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l.- Introduccioén

Entre los elementos mas eficaces en la toma de decisiones, destacan los Manuales
de procedimientos, instrumentos que facilitan también el aprendizaje del personal,
proporcionando la orientacion que se requiere en los Departamentos
administrativos, con el propdsito de mejorar, orientar y conducir los esfuerzos del
personal, para lograr la realizacion de las tareas que se les han asignado,
auxilidndoles también en el cumplimiento de funciones y procesos de una manera
claray sencilla.

Por lo tanto, para el caso particular del Poder Legislativo y de acuerdo a lo
establecido en su Ley Organica Capitulo Il de la Oficialia Mayor articulos 87,88, 89,
90 y 91, de la cual depende la Direccion Administrativa, encargada de proveer los
recursos necesarios para realizacion de los quehaceres Administrativos y
Legislativos.

Por dltimo, este Manual sera revisado y actualizado cuando surjan cambios
significativos en las funciones y atribuciones y/o nombramientos a los servidores
publicos que laboran en esta Dependencia y al inicio de cada Legislatura.
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ll.- Objetivo del Manual

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las Funciones de la
Direccion de Administracién, al establecer de manera formal las funciones y
atribuciones de los distintos Departamentos que la integran, asi como su relacion
con las demas Direcciones tanto Administrativas como Legislativas de la
Dependencia.

El presente Manual es una herramienta administrativa que servir4 de consulta y
aplicacion de todo el personal que integra la Direccion, su actualizacion se realizara
cada vez que se realicen cambios en la estructura organica, por altas y bajas del
personal que responsable de los procedimientos, asi como al inicio y término de
cada Legislatura.
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CONSTITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

LEYES

Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos

Ley Federal del Trabajo
Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
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REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de
Quintana Roo

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo
del Poder Legislativo

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder
Legislativo
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V. PROCEDIMIENTOS

IV.1. Alta de la Huella del Personal

IV.1.1.-Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones de la Alta de

la Huella del Personal para cumplir con las funciones del ingreso del personal al
Poder Legislativo

Pagina 18 de 321



ML LM R EL BTN D

e -:‘ 4 l i PODER LEGISLATIVO
W IBSISLATIRA DEL ESTADO DE

w- 'Q-r (n- ‘fl; 4. W cumtanaroo

EL CONGRESO DE ropaos LEG'SLATURA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.1. Alta de la Huella del Personal

IV.1.1l.-Politicas de Operacion

e La Oficialia Mayor turnara a través de la Direccion de Administracion, el alta
del personal de nuevo ingreso.

e EIl personal de nuevo ingreso deberd presentarse a las oficinas de la
Subdireccion de Recursos Humano para recibir los requisitos para integrar
el expediente.

e ElJefe de Departamento de Control de Personal ingresara la huella del dedo

pulgar del personal de nuevo ingreso en el reloj Checador que se encuentre
en el edificio en donde este la Direccidn de Adscripcién del personal
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Direccion
(Responsable

Oficial Mayor

Direccion de
Administracién

Subdirector de
Recursos
Humanos

Departamento
de Control de
Personal

Personal de
nuevo ingreso

Departamento
de Control de
Personal

IV.1. Alta de la Huella del Personal

IV.1.Ill.- Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcioén

Autoriza la contratacion de personal de nuevo
ingreso y turna Oficio y/o tarjeta y turna a la
Direccion de Administracién y Finanzas.

Recibe el oficio y Turna a la Subdireccién de
Recursos Humanos Oficio y/o tarjeta de personal
nuevo ingreso.

Recibe y turna Oficio y/o Tarjeta del personal
nuevo a la :Subdireccion de Nomina, copia a
Departamento de Control de Personal, vy al
Departamento de Prestaciones Econémicas.

Recibe oficio y/o tarjeta del personal de nuevo
ingreso Yy cita al empleado para ingresar su huella
en el reloj Checador.

Registra su huella en el reloj Checador para el
control de entradas y salidas.

Explica y entrega en términos generales del
Reglamento de Trabajo en cuestién de Derechos
y Obligaciones.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos
De Trabajo

Oficio y/o
tarjeta

Oficio y/o
tarjeta

Oficio y/o
tarjeta

Oficio y/o
tarjeta

Sistema de
reloj checador

Reglamento
de Trabajo

Original
y/o
Copias
Original

Original

Original
Tres
copias

Copia

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.1. Alta de la Huella del Personal

IV.1.lV.-Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ALTA DE HUELLA DE PERSONAL

Autoriza la contratacién de personal de nuevo
ingreso y turna oficio y/o tarjeta a la Direccién de
Administraciony Finanzas.

. Oficialia Mayor

Recibe oficio y turna a la Subdireccion de Recursos

Direccion de Humanos oficio ylo tarjeta de personal de nuevo
= “Administracién y ingreso.
Finanzas

Recibe y turna tarjeta del personal nuevo a la

Subdireccidn de némina, copia para el Departamento i Subdireccion de
de Control de Personal y al Departamento de 0 5 Recursos Humanos
Prestaciones Economicas.

Departamento de

Control de Personal Recibe oficio y/o tarjeta del personal de nuevo

ingreso y cita al empleado para ingresar su
huella en el reloj checador.

Registra su huella en el relo » [»
checador para el control de Q ) Personal de nuevo
entradas y salidas. ’w ingreso

“Pasael Tiempo"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.1. Alta de la Huella del Personal

IV.1.1IV.-Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ALTA DE HUELLA DE PERSONAL

Explica en términos generales el Reglamento de |

- &) .
. A ! -l Departamento de
Trabajo en cuestién de Derechosy Obligaciones. @ COn:,rol de Personal

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.2. “Reporte de Aplicacién de Faltas”

IV.2.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el
Reporte de Aplicacion de faltas del personal del Poder Legislativo
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.2. “Reporte de Aplicacion de Faltas”

IV.2.1l.- Politicas de Operacién

¢ Toda la justificacion de faltas pasara por la Oficialia Mayor para su autorizacion,
quien a su vez turnara a la Direccibn de Administracion para el tramite
correspondiente a través de Subdireccion de Recursos Humanos y el
Departamento de Control de Personal.

¢ El trabajador contara con 76 horas para justificar su falta, misma que debera
presentar al Departamento de Control de Personal.

¢ En el caso de justificaciones médicas se tomaran aceptadas las que emita el
Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado

(ISSSTE).

e En el caso de presentar faltas por causas distintas a enfermedad debera ser
presentada con tarjeta del Jefe Inmediato y autorizada por la Oficialia Mayor.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Direccién

(Responsable

Oficialia Mayor

Direccion de
Administracién
y Finanzas

Subdireccién
de Recursos
Humanos

Departamento
de Control de
Personal

Departamento
de Control de
Personal

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Departamento
de Control de
Personal

IV.2.” Reporte de Aplicacidon de Faltas

IV.2.11l.- Descripcién Narrativa

Descripcion de la Funcién

Recibe y Autoriza las justificaciones de incidencias
del personal. Turna a la Direccién de Administracion.

Recibe justificaciones de incidencias del personal y
Turna a la Subdireccion de Recursos Humanos.

Recibe justificaciones de incidencias del personal y
Turna al Departamento de Control de Personal.

Revisa todos los dias las entradas y salidas del
personal.

Elabora reporte quincenal preliminar de incidencias
y turna para autorizacion de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Revisa y da visto bueno al reporte turna a la
Departamento de Control de Personal.

Realiza modificaciones (si las hubiera) y registra en
el Sistema de Armonizacion (Recursos Humanos)
reporte quincenal final de las incidencias de faltas.

Turna reporte quincenal final de las incidencias de
faltas, retardos y salidas al Subdireccion de Némina.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos
De Trabajo

Oficio y/o
tarjeta

Oficio y/o
tarjeta

Oficio y/o
tarjeta

Sistema de

reloj checador

Formato

Formato

Sistema de
Armonizacion
Contable
(R.H)

Formato

Original
y/o Copias

Original

Original

Original 3
copias

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.2.” Reporte de Aplicaciéon de Faltas

IV.2.1V.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
REPORTE DE APLICACION DE FALTAS

Recibe y autoriza las justificaciones de
incidencias del personal. Turna a la Direccién de
Administracion.

Oficialia Mayor

Recibe justificaciones de incidencias del personal y

Direccion de . -
Administracion y turna a la Subdireccién de Recursos.
Finanzas

Subdirecciéon de

Recibe justificaciones de incidencias del personal y
Recursos Humanos

turna al Departamento de Control de Personal.

Departamento

Control de Personal Revisa todos los dias entradas y salidas del

W personal.

Elabora reporte quincenal preliminar
de incidencias y turna para
autorizacion de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Departamento de
Control de Personal

Revisa y da visto bueno al reporte y turna al Departamento
de Control de Personal.

“Pasael Tiempo”

_ Subdirecciénde
Recursos Humanos
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.2.” Reporte de Aplicacion de Faltas

IV.2.IV.- Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
REPORTE DE APLICACION DE FALTAS
Realiza modificaciones (si ias hubiera) y registra en el

Sistema de Armonizacidon (Recursos Humanos) el
reporte quincenal final de las incidencias de faltas.

Departamento de
Control de Personal

s
P g Departamento 9 “0 Turna reporte quincenal de las incidencias de faltas,
\/ Control de Personal retardos y salidas a la Subdireccién de Némina.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.3. Estimulo de Puntualidad y Asistencia Mensual

IV.3.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el
otorgar el Estimulo de Puntualidad y Asistencia del personal del Poder Legislativo
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.3. Estimulo de Puntualidad y Asistencia Mensual

IV.3.ll.- Politicas de Operacién

e Se tomard como base para realizar este reporte el procedimiento de Reporte
de Aplicacion de Faltas.

e El trabajador que cuente con dias econdémicos durante la quincena no sera
acreedor al dicho estimulo.

¢ El reporte de Estimulos de Puntualidad y Asistencia sera turnado por el Jefe
del Departamento de Control de Personal al Subdirector de Recursos
Humanos, para a vez sea autorizado por la Direccion de Administracion y la
Oficialia Mayor.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.3. Estimulo de Puntualidad y Asistencia Mensual

Direcciéon

(Responsable

Departamento
de Control de
Personal

Departamento
de Control de
Personal

Departamento
de Control de
Persona

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Direccion de

Administracién

y Finanzas

Subdireccion
de Recursos
Humanos

IV.3.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Revisa las entradas y salidas del personal en un
mes, para saber quiénes son acreedores al estimulo
mensual de puntualidad y asistencia.

Elabora reporte de estimulos de puntualidad vy
asistencia.

Turna Reporte de estimulos de puntualidad y
asistencia para revisibn a la Subdireccion de
Recursos Humanos

Revisa Reporte de estimulos de puntualidad y
asistencia el Si no tiene observaciones, turna para
autorizacién de la Direccion de Administracion.

Recibe, autoriza y Turna Reporte de estimulos de
puntualidad y asistencia para su aplicacion a la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe Reporte de estimulos de puntualidad y
asistencia autorizado y turna para su tramite al
Departamento de Control de Personal.

Documentos
De Trabajo

Sistema de
reloj checador

Formato

Formato

Formato

Formato

Formato

Original
y/o Copias

Base Datos

Original

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.3. Estimulo de Puntualidad y Asistencia Mensual

IV.3.11l. Descripcién Narrativa

. . . Original
NUmero de Direccion Descripcién de la Funcién Documentos
Funcion (Responsable P De Trabajo
Vi Departamento | Registra en el Sistema de Armonizacién Contable SACG Base de
de Controlde | (R.h.) Reporte de estimulos de puntualidad y (Recursos Datos
Personal asistencia autorizado. Humanos)
VIl Turna Reporte de estimulos de puntualidad y Formato Original

asistencia autorizado a la Subdireccién de Némina.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.3. Estimulo de Puntualidad y Asistencia Mensual

IV.3.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ESTIMULO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
Revisa las entradas y salidas del personal en

un mes, para saber quienes son acreedores al
estimulo mensual de puntualidad y asistencia.

Departamento de
Control de Personal

Departamento de

2 Control de Personal Elabora reporte de estimulos de puntualidad vy

asistencia.

Departamento de

Control de Personal

Turna reporte de estimulos de puntualidad vy
asistencia para revision a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Subdireccion de
Recursos Humanos

Revisa reporte de estimulos de puntualidad y
asistencia y si no tiene observaciones, turna
para autorizacion de la Direccion
Administrativa.

Recibe, autoriza y turna reporte de
estimulos de  puntualidad y

. . - Direccion de
asistencia para su aplicacion a la Administacitn y
Subdireccién de Recursos finanzas
Humanos.

“Pasa el Tiempo”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.3. Estimulo de Puntualidad y Asistencia

IV.3.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ESTIMULO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
Recibe reporte de estimulos de puntualidad vy
asistencia autorizado y tuma para su tramite al
Departamente de Control de Personaal.

Subdireccion de
Recursos Humanos

Departamento de Registra en el Sistema de Amonizacion Contable
Control de Personal (R.H) el reporte de estimulos de puntualidad y
asistencia autorizado

Tuma reporte de estimulos de puntualidad y
asistencia autorizado a la Subdireccion de Nomina. 0

Departamentode
Control de Personal

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.4. Notificacion de Descuentos al Personal

IV.4.1. Objetivo del Manual

Presentar de manera Clara y Detallada el Procedimiento de Notificacién de
Descuentos al personal del Poder Legislativo.

Pagina 34 de 321



ML LM R EL BTN D
s

M i 4 l i PODER LEGISLATIVO

EW IEGISLATIRA SR ot ( - - DEL ESTADO DE
W Qo [ Y= GQUINTANA ROO

er concgreso pe tonpos LEGISLATURA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.4. Notificacion de Descuentos al Personal

IV.4.11.- Politicas de Operacion

oEl trabajador que no presente en tiempo y forma su justificacion en las
siguientes 72 horas a partir de la fecha de su falta se har4 acreedor a su
descuento de su sueldo.

o El Jefe del Departamento de Control de Personal turnara reporte previo al
descuento, del personal que se hara acreedor al mismo. Este Reporte se
turnara para autorizacion de la Direccion de Administracion y la Oficialia Mayor.

eSolamente se podra evitar el descuento si tuviera la justificacion

correspondiente, siempre y cuando la autorice la Oficialia Mayor y la Direccion
de Administracion.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

NUmero de

Funcién

VI

i

IV.4. Notificacion de Descuentos al Personal

Direccién
(Responsable
Departamento

de Control de
Personal

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Trabajador

Oficialia Mayor

IV.4.11l.- Descripcién Narrativa

Descripcién de la Funcion

Revisa las incidencias que no fueron justificadas.

Elabora y registra en el Sistema de Armonizacién
Contable (Recursos Humanos) El Reporte Final de
Incidencia no justificadas y turna a la Subdireccién
de Nomina

Turna a Némina para su aplicacion en la quincena
correspondiente

Elabora oficio (s) de notificacion para el trabajador y
turna para su firma a la Subdireccion de Recursos
Humanos

Firma el Oficio y notifica al trabajador

En el caso de que haya entregado justificacion
extemporanea, realiza oficio de inconformidad y/o
aclaracion con firma de su jefe inmediato, y turna a
la Oficialia Mayor.

Recibe y autoriza en su caso la devoluciéon del
descuento aplicado y turna a la Direccion de
Administracion para su tramite.

Reporte de
Incidencias
quincenal

SACG
(Rec. Hum.)
Reporte

Reporte

Oficios

Oficio
Justificante

Oficio
Justificante

Original
ylo
Copias
Formato

Original

Original

Original

es

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.4. Notificacion de Descuentos al Personal

IV.4.11l.- Descripcion Narrativa

NUmero de Direccion

Descripcién de la Funcion DSBS iz
Funcion (Responsable P De Trabajo y/o Copias

Direccién de | Recibe oficio de justificacion autorizado y turna a la Oficio Original
Administracion | Subdireccién de Recursos Humanos. Justificante
y autorizado
Administracién
. . . e . - Original
IX Subdirector de | Recibe el Oficio de Justificacion autorizada y turna Oficio
Recursos para su devolucion en la siguiente quincena a la Justificante
Humanos Subdireccién de NOmina. Autorizado
X
Subdireccién | Recibe el Oficio de Justificacion autorizada y registra SACG
de Nomina en el Sistema de Armonizacion Contable (N6mina) (Nomina)

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.4. Notificacion de Descuentos al Personal

IV.4.1V. Diagrama Flujo

PROCEDIMIENTO
NOTIFICACION DE DESCUENTOS AL PERSONAL

Revisa las incidencias del personal que no
fueron justificadas.

Departamento de
Control de Personal

Departamento de Elabora y registra en el Sistema de Am'.lon'izaci'én
Control de Personal Coptal_)!e (Rec Hum) el reportt_a ﬁnql' de mcldepaas
no justificadas y turna a la Subdireccién de Némina.

Departamentode

Turna a Némina para su aplicaciéon en la quincena
Control de Personal

correspondiente.

Subdireccion

Recursos Humanos Elabora oficio (s) de notificaciéon de descuento

para el trabajador y turna para su firma a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

Firma el Subdireccién de
trabajador. Recursos Humanos
Trabajador & % En el caso de que haya entregado justificacion
) extemporanea, realiza oficio de inconformidad y/o
»ﬁ e aclaracion con fima de su jefe inmediato, y turna a la
Oficialia Mayor.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

PROCEDIMIENTO

NOTIFICACION DE DESCUENTOS AL PERSONAL
Recibe y autoriza en su caso la devolucion del
descuento aplicado y turna a la Direccion de

Oficialia Mayor
Administracién y Finanzas para su tramite. y
(o !
p) | Direccién ; Recibe oficio de justificacion autorizado y turna a la
% ::::::::;mcm o Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe el oficio de justificacion autorizada y tuma
para su devolucion en la siguiente quincena al la

Subdireccion de Nomina. 9 . Sunreniacne
su":‘g'e:'g:n e Recibe el oficio de justificacién autorizada y
@ registra en el Sistema de Armonizacion
Contable (Némina).
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.5. Elaboracion de Altas del Trabajador al ISSSTE

IV.5.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para dar de
Alta a los Trabajadores de base y de confianza al servicio del Poder Legislativo,

ante el Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado
(ISSSTE).
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.5. Elaboracion de Altas del Trabajador al ISSSTE

IV.5.1l. - Politicas de Operacion

e Se procedera al alta del Trabajador ante el ISSSTE, cuando reciba la
Subdireccion de Recursos Humanos la instruccion de alta del trabajador, por

medio de tarjeta autorizada de la Oficialia Mayor.

e La Subdireccién de Recursos turnara la tarjeta autorizada a la Departamento
de Prestaciones Econdmicas para proceder al tramite de acuerdo a lo
establecido en la Ley del ISSSTE.

e La Departamento de Prestaciones Econdmicas Unicamente ingresara los
datos del trabajador ante el ISSSTE para efectos de la cotizacion

correspondiente.

e Elalta pararecibir los servicios hospitalarios, lo realizara de manera personal
cada trabajador. Dandole los requisitos la Departamento de Prestaciones

Econdmicas
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.5. Elaboracién de Alta del Trabajador al ISSSTE

IV.5.11l. Descripcion Narrativa

Ndmero . . Original
Direccion L o Documentos
de Descripcién de la Funcion : y/o
. (Responsable De Trabajo :
Funcion Copias
I Subdireccién | Turna orden de alta de trabajador al ISSSTE a Formato Original
de Némina Departamento de Prestaciones. y Copia
Il Departamento | Llena formato de aviso de alta de trabajador al Formato o Original
de ISSSTE de manera manual o virtual. virtual y dos
prestaciones copias
11 Departamento | Relaciona altas en formato de Relaciéon de Formato
Prestaciones | Movimientos Afiliatorios.
\ Departamento | En forma virtual se hace oficio al Departamento de Oficio Original
de Afiliaciones del ISSSTE, Turna a la Subdireccion de Formato y copia
Prestaciones | Recursos Humanos para su firma.
\% Subdireccién | Firma oficio para el Departamento de Afiliaciones del Oficio Original
de Recursos | ISSSTE, Turna al Departamento de Prestaciones Formato
Humanos
VI Departamento | Envia oficio Departamento de Afiliaciones del Oficio Original
de ISSSTE vy sella de recibido. Formato
Prestaciones
Vi Departamento | Da de alta al trabajador ante el SAR en el portal del Virtual Original
de SIRI.
Prestaciones
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.5. Elaboracién de Altas del Trabajador al ISSSTE

IV.5.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE ALTAS DEL TRABAJADOR AL ISSSTE

Q

Turna orden de alta de trabajador al ISSSTE a

Departamento de Prestaciones. Subdireccion de

Noémina

@ Z s

Llena formato de aviso de alta de trabajador al
ISSSTE de manera manual o virtual.

Departamentode
Prestaciones

.Relaciona altas en formato de Relacion de
Movimientos Afiliatorios.

Departamentode
Prestaciones

Departamentode

5 En forma virtual se hace oficio al Departamento
Prestaciones

de Afiliaciones del ISSSTE, Tumma a la
Subdireccion de Recursos Humanos para su

Firma oficio para el Departamento
de Afiliaciones del ISSSTE, Turna al
Departamento de Prestaciones

Subdireccion de
Recursos Humanos

" Envia oficio Departamento de Afiliaciones del ISSSTE y
sella de recibido.

Departamentode ~.-
Prestaciones
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 5. Elaboracion de Altas del Trabajador al ISSSTE
IV.5.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE ALTAS DEL TRABAJADOR AL ISSSTE

Da de alta al trabajador ante el SAR en el portal del S
O&e-

SIRI. Departamento de

Prestaciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.6. Elaboracién de Modificacidon del Trabajador al ISSSTE
IV.6.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para
Modificaciones de los Trabajadores de base y de confianza al servicio del Poder

Legislativo, ante el Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE).
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.6. Elaboraciéon de Modificaciones del Trabajador al ISSSTE
IV.6. Il.- Politicas de Operacion
e Se procedera al Modificar el sueldo del Trabajador ante el ISSSTE, cuando

reciba la Subdireccién de Recursos Humanos la instruccion de alta del
trabajador, por medio de tarjeta autorizada de la Oficialia Mayor.

eLa Subdireccion de Recursos turnara la tarjeta autorizada a la Departamento

de Prestaciones Econdmicas para proceder al tramite de acuerdo a lo
establecido en la Ley del ISSSTE.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.6. Elaboracion de Modificaciones del Trabajador al ISSSTE

NUmero de

Direcciéon

IV.6.11l.- Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Documentos

Original y/o

Funcién

(Responsable

Subdireccion
de Némina

Departamento
de
prestaciones

Departamento
de
Prestaciones

Departamento
de
Prestaciones

Turna orden de Modificacién del trabajador
al ISSSTE a Departamento de
Prestaciones.

Llena formato de aviso de Modificacién del
trabajador al ISSSTE de manera manual o
virtual.

Relaciona Modificacion en formato de
Relacion de Movimientos Afiliatorios, si es
en forma virtual se hace oficio al
Departamento de Afiliaciones del ISSSTE.

Realiza la Modificacién al trabajador ante
el SAR en el portal del SIRI.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

De Trabajo

Formato

Formato o
virtual

Formato

Virtual

Copias

Original y
Copia

Original y
dos copias

Original y
copia

Pagina 47 de 321




ML LM R EL BTN D

EEEEN LY ]

¥W IFGIRLATIRA ¥ ;-“ ,41 §¥ PODER LEGISLATIVO
e p— ( — ‘ DEL ESTADO DE

w= i-* Y : GQUINTANA ROO

EL CONGRESO DE TODOS LEG'SLATURA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

I\V.6. Elaboracidon de Modificacion del Trabajador al ISSSTE

IV.6.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE MODIFICACION DE TRABAJADOR AL ISSSTE

Turna orden de Modificacion del trabajador al

ISSSTE a Departamento de Prestaciones. wibdicecciinde

Noémina.

= Llena formato de aviso de Modificacién del
& trabajador al ISSSTE de manera manual o virtual.

Departamento de
Prestaciones

Relaciona Modificaciéon en formato de
Relacién de Movimientos Afiliatorios, si es
en forma vitual se hace oficio al
Departamento de Afiliaciones del ISSSTE.

Departamento de
Prestaciones

Departamento de

Realiza la Modificacion al trabajador ante el SAR en el
Prestaciones

portal del SIRI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.7. Elaboracién de Baja del Trabajador al ISSSTE

IV.7.1.- Objetivo del Procedimiento
Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar la

Baja de los Trabajadores de base y de confianza al servicio del Poder Legislativo, ante

el Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 7. Elaboracién de Baja del Trabajador al ISSSTE

IV.7.1l.- Politicas de Operacion

e Se procedera a dar de Baja del Trabajador ante el ISSSTE, cuando reciba la
Subdireccion de Recursos Humanos la instruccion de alta del trabajador, por
medio de tarjeta autorizada de la Oficialia Mayor.

o La Subdireccion de Recursos turnard la tarjeta autorizada a la Departamento de

Prestaciones Econdmicas para proceder al tramite a la baja de acuerdo a lo
establecido en la Ley del ISSSTE.
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NUmero
de
Funcién

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

I\V. 7. Elaboraciéon de Baja del Trabajador al ISSSTE

Direccion
(Responsable

Subdireccion
de Némina

Departamento
de
prestaciones

Departamento
de
Prestaciones

Departamento
de
Prestaciones

IV.7.11l Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcioén

Turna orden de Baja del trabajador al ISSSTE a
Departamento de Prestaciones.

Llena formato de aviso de Baja del trabajador al
ISSSTE de manera manual o virtual.

Relaciona Baja en formato de Relacién de
Movimientos Afiliatorios, si es en forma virtual se
hace oficio al Departamento de Afiliaciones del
ISSSTE.

Realiza la Baja del trabajador ante el SAR en el
portal del SIRI.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos
De Trabajo

Formato

Formato o
virtual

Formato

Virtual

Original
ylo
Copias

Original
y Copia

Original
y dos
copias

Original
y copia
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.7. Elaboracion de Baja del Trabajador al ISSSTE

IV.7.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE BAJA DEL TRABAJADOR AL ISSSTE

Tumna orden de Baja del trabajador al ISSSTE a ( q S
Departamento de Prestaciones. 0 @ 8ubdlre:g:‘rll::

Departamento de Llena formato de baja del trabajador al ISSSTE de
e manera manual o virtual.

Prestaciones

Relaciona Baa en formato de Relacion de
Movimientos Afiliatorios, si es en forma o
vitual se hace oficio al Departamento de
Afiliaciones del ISSSTE.

Departamento de
Prestaciones

Departamento de
Prestaciones

= Q Realiza la Baja del trabajador ante el SAR en el portal del
SIRI.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.8. Pago de Cuotas y Aportaciones al SAR.

IV.8.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el pago

de las Cuotas y Aportaciones al Sistema de Ahorro para el Retiro del personal de
base y confianza del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.8. Pago de Cuotas y Aportaciones al SAR

| IV.8.1l.- Politicas de Operacion

e La Departamento de Prestaciones debera turnar a la Subdireccion de Recursos
Humanos, el Reporte para el Pago de Cuotas y Aportaciones al SAR de manera
oportuna para el tramite del pago.

o La Departamento de Prestaciones Unicamente calcular4 de manera general las
aportaciones que el Poder Legislativo debera enterar ante el SAR, los Estados
de Cuenta individuales tendran que ser tramitados por el trabajador de manera
personal.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

NUmero de
Funcién

IVV.8. Pago de Cuotas y Aportaciones al SAR

Direccién
(Responsable

IV.8.11l. Descripcion Narrativa

Descripcién de la Funcion

Documentos
De Trabajo

Original

Vi

Departamento
de
prestaciones

Departamento
de
prestaciones

Departamento
de
Prestaciones

Departamento
de
Prestaciones

Departamento
de
Prestaciones

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Solicita a la Subdireccion de Nomina en formato
digital la Némina correspondiente a la quincena.

Realiza el célculo global de las cuatro quincenas
por cada trabajador.

Crea una base de célculo por trabajador para
cuotas Patronales y Aportaciones del Trabajador
y la envia a la PROCESAR por medio del sistema
SIGA del SIRI.

Genera por medio del SIRI el formato de pago
bimestral de la PROCESAR denominado Linea
de Captura.

Elabora oficio al Oficial Mayor para solicitar pago
de cuotas y aportaciones bimestrales y Turna
Subdireccién de Recursos Humanos.

Firma Oficio y Turna la Tesoreria para el tramite
de pago.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Digital

Digital

Digital

Digital

Oficio

Oficio

Original
y cuatro
copias

Original
y cuatro
copias
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.8. Pago de Cuotas y Aportaciones al SAR

IV.8.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONESAL SAR

Solicita a la Subdireccion de Némina en formato

. Departamento de
digital la némina correspondiente a la quincena. :

Prestaciones

Z Departamentode

Realiza el calculo global de las cuatro quincenas por
Prestaciones

cada trabajador.

Crea una base de calculo por trabajador para cuotas

patronales y Aportaciones del Trabajador y la envia a Departamentode
la PROCESAR pormedio del sistema SIGAdel SIRI. i 3 Prestaciones
::S:::l?ng:) de Qemra por medio del SIR! el fomgto de pago
bimestral de la PROCESAR denominado Linea
de Captura.
Elabora oficio al Oficial Mayor para
solcitar page de cuotas ..» Departamento de
aportaciones bimestrales y tuma a Prestaciones
la Subdireccion de Recursos

Humanos.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.8. Pago de Cuotas y Aportaciones al SAR
IV. 8. IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
PAGO DE CUOTAS Y APORTACIONESAL SAR

Firma oficio y turna a la Tesoreria para tramite de Q Subdireccién de
pago.. 0 Recursos Humanos

)

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.9. Orden de Altas, Modificaciones o Bajas de Préstamos
personales del ISSSTE

IV.9.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el
trdmite de Orden de Altas, modificaciones o bajas de Préstamos personales del
ISSSTE para el personal de base y confianza del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.9. Orden de Altas, Modificaciones o Bajas de Préstamos
personales del ISSSTE

IV. 9.ll.- Politicas de Operacién

La Subdireccién de Recursos Humanos, dara a conocer al personal sobre los
derechos como trabajadores para solicitar los préstamos personales del
ISSSTE,

La Departamento de Prestaciones facilitara al personal los formatos e
informacion necesaria para el tramite de los préstamos personal del ISSSTE.

El Trabajador debera acudir a la Delegacion del ISSSTE, para completar el
trdmite con los requisitos establecidos.

Los Estados de Cuenta de los préstamos personales se daran al trabajador,
directamente en la Delegacion del ISSSTE.

El ISSSTE informara al Poder Legislativo sobre el status de los préstamos al

trabajador, en caso de existir descuentos indebidos el trabajador debera
aclararlo ante la Delegacion del ISSSTE.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.9. Orden de Altas, bajas, modificaciones de préstamos personales del
ISSSTE.

IV.9.1ll. Descripcion Narrativa

Documento
s De
Trabajo

Original
ylo
Copias

Direccion
(Responsable

NUmero de
Funcién

Descripcion de la Funcién

[ Subdireccion | Recibe el oficio emitido por el ISSSTE con las érdenes Oficio Original
de Recursos | para aplicar de los trabajadores (altas, bajas,
humanos modificaciones) y turna a la Departamento de
prestaciones.
Il Departamento | Recibe oficio con los movimientos (altas, bajas,
de modificaciones) y elabora en base al requerimiento Formato Original
Prestaciones | del ISSSTE la orden correspondiente para su
aplicacion nominal y turna al Subdireccién de Némina
i Subdireccion Recibe 6rdenes de descuento que aplicard en némina Formato o
de Nomina para el descuento del trabajador. Original

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.9. Orden de Altas, bajas, modificaciones de préstamos
personales del ISSSTE.

IV. 9.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ORDEN DE ALTAS, BAJAS, MODIFICACIONES DE PRESTAMOS PERSONALES DEL
ISSSTE

Recibe el oficio emitido por el ISSSTE con las
ordenes para aplicar de los trabajadores (altas.
bajas, modificaciones) y turna al Departamento de
Prestaciones.

4 Subdireccion de
< Recursos Humanos

Recibe oficio con los movimientos (altas, bajas,

L modificaciones) y elabora en base al requerimiento
Pre' st%?g % @é Q del ISSSTE la orden correspondiente para su

aplicacién nominal y tuma a la Subdireccién de

némina.
= ~ Subdireccién de Recibe drdenes de descuento que aplicara en
| ‘ Némina. némina para el descuento deltrabajador.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.10. Orden de Altas, modificaciones o bajas de Créditos
Hipotecarios

IV.10.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el

tramite de Orden de Altas, modificaciones o bajas de Créditos Hipotecarios para el
personal de base y confianza del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.10. Orden de Alta de modificaciones o bajas de Créditos
Hipotecarios

IV.10.1l.- Politicas de Operacion

La Subdireccion de Recursos Humanos, dara a conocer al personal el periodo
para entrar al concurso y/o solicitar los Créditos Hipotecarios ISSSTE,

La Departamento de Prestaciones facilitara al personal los formatos e
informacion necesaria para el trdmite de los Créditos Hipotecarios del ISSSTE.

El Trabajador debera acudir a la Delegacion del ISSSTE, para completar el
tramite con los requisitos establecidos.

Los Estados de Cuenta de los Créditos Hipotecarios se daran al trabajador,
directamente en la Delegacion del ISSSTE.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.10. Orden de Alta de modificaciones o bajas de Créditos Hipotecarios

NUmero
(o[}
Funcién

Direccién
(Responsable

Departamento
de
Prestaciones

Departamento
de
Prestaciones

Subdireccion
de Nomina

IV.10.11l. Descripcion Narrativa

Descripcién de la Funcion

Ingresa portal de cartera FOVISSSTE con usuario
y contrasefia para imprimir los movimientos de los
empleados (altas, bajas)

Analiza el tipo de crédito que se encuentra en la
orden (adquisicion, ampliacién, mejoramiento de
vivienda, respaldados 2M) y se procede a realizar
la orden y envia al Subdireccion de Némina.

Recibe Ordenes de descuento que ingresa al
sistema para aplicar descuento del trabajador.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos
De Trabajo

Orden Digital

Formato

Formato

Original
y/o
Copias

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.10. Orden de Alta de modificaciones o bajas de Créditos
Hipotecarios

IV.10.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ORDEN DE ALTA DE MODIFICACIONES O BAJAS DE _CRIE.DITOS HIPOTECARIOS
Ingresa al portal de cartera FOVISSSTE con , Departamento de
usuario y contrasefia para imprimir los movimientos - Prestaciones
de los empleados (altas, bajas).

Analiza el tipo de crédito que se encuentra en la
orden (adquisicion, ampliacion, mejoramiento de
vivienda, respaldados 2M) y se procede a realizar la
ordeny envia a la Subdireccionde Nomina .

Departamentode
Prestaciones

Recibe érdenes de descuento que ingresa al [ (& subdireccionde
sistema para aplicar el descuento del trabajador. 0 ‘@ Némina

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.11. Estimulos alos trabajadores por 10, 15, 20, 25, 30, 350
mas afios de servicio

IV.11.1.- Objetivo del Procedimiento
Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el

otorgamiento para el personal de base y confianza del Poder Legislativo de los
Estimulos por 10, 15, 20, 25, 30, 35 0 méas afos de servicio.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.11. Estimulos alos trabajadores por 10, 15, 20, 25, 30, 350
mas afios de servicio

IV.11.1l.- Politicas de Operacion

e La Subdireccion de Recursos Humanos, dara a conocer en tiempo y forma a la
Direccion de Administracién, la relacion del personal que acredita cumplir con
los 10, 15, 20, 25, 30, 35 0 mas afos de servicio para el tramite de los estimulos
y del incremento de su quinquenio via nébmina.

e Los Trabajadores que hayan laborado en otras instancias de gobierno, deberan
entregar a la Subdireccion de Recursos Humanos la hoja de servicio donde
acredite el tiempo que laboraron en dicha Dependencia, para acumular la

antigiiedad
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.11. Estimulo a los trabajadores por 10, 15, 20, 25, 30, 35 0 més afios de
servicio

IV.11.1ll. Descripcion Narrativa

Ndmero : o o
Direccion L o Documentos Original
de Descripcién de la Funcién ’ ;
Funcic (Responsable De Trabajo ylo Copias
uncion
I Subdireccién de | Emite reporte de la fecha de ingreso de los Reporte Original
Recursos trabajadores que estan considerados y turna a la
Humanos Direccion de Administracion y Finanzas
Il Direccién de Recibe, revisa y turna reporte de personal a la Expedientes Original
Administracién y Oficialia Mayor para su autorizacion,
" Finanzas
Oficialia Mayor Autoriza y turna reporte de personal a la Subdireccién Listado Original
de Némina
v Subdireccién de | Recibe Lista de los Trabajadores que resultaron
Némina acreedores al pago del estimulo por 10,15, 20, 25, SAACG Originales
30 y 35 0 méas afios de servicio y registra en el Recibos Original
Sistema de Armonizacion Contable, elabora Oficio

recibos de pago, imprime los recibos, y Turnaala
Direccion de Administraciobn 'y Finanzas
(Compromete y Devenga)

v Direccion de Revisa y da Visto Bueno a Oficio de Solicitud de pago
Administracion y de estimulo a los trabajadores por 10, 15, 20, 25,30, Oficio Original
Finanzas 35 0 mas afios de servicio y Turna para autorizacion Recibos

a la Oficialia Mayor.

vi Recibe Oficio de Solicitud de pago de estimulo a los

trabajadores por 10,15, 20, 25, 30, 35 0 mas afios de
servicio autoriza y Turna para pago a la Tesoreria.

Oficialia Mayor Oficio Original

Recibos Originales

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.11. Estimulo a los trabajadores por 10, 15, 20, 25, 30, 35 0 mas
afios de servicio

IV.11.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ESTIMULOS A LOS TRABAJADORES POR ANOS DE SERVICIO POR 10, 15, 20, 25, 30,
35 0 MAS ARNOS DE SERVICIO

Emite reporte de la fecha de ingreso de los Subdireccion de
trabajadores que estdn considerados y tuma a la Recursos

Direccién de Administraciény Finanzas Humanos

Direccion de Q\‘ =
Administraciony i 0 S
Finanzas

Autoriza y turna reporte de personal a Ila
Subdireccion de Nomina

Recibe, revisa y tumma reporte de personal a la
Oficialia Mayor para su autorizacién

"
—

Recibe Lista de los Trabajadores que resultaron

o | acreedores al pago del estimulo por 10,15, 20, 25,

) 30 y 35 o mas afios de servicio y registra en el

Sistema de Armonizacion Contable, elabora

recibos de pago, imprime los recibos, y Tumna a la

Direccion de Administracion y Finanzas
(Compromete y Devenga)

Oficialia Mayor

Subdireccion de Nomina

@sanco.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.11. Estimulo a los Trabajadores por Afios de servicio por 10,
15,20, 25, 30, 35 0 més afos de Servicio.

IV.11.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ESTIMULOS A LOS TRABAJADORES POR ANOS DE SERVICIO POR 10, 15, 20, 25, 30,
35 0 MAS ARNOS DE SERVICIO

Revisa y da Visto Bueno a Oficio de Solicitud de pago B Q) Direccién de
de estimulo a los trabajadores por 10, 15, 20, 25,30, 0 &8\ Administracion y

35 o mas afios de servicio y Turna para autorizacion a - \/ Finanzas
la Oficialia Mayor.

B Recibe Oficio de Solicitud de pago de estimulo a los
0 trabajadores por 10,15, 20, 25, 30, 35 o mas afios

de servicio autoriza y Turna para pago a la Tesoreria

Oficialia Mayor

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.12 Orden para el pago de Estancias Infantiles

IV.12.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el

tramite de la Orden de Pago para estancias infantiles, como beneficio de los
trabajadores (as) del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.12 Orden para el pago de Estancias Infantiles

IV.12.1l.- Politicas de Operacion

e La disponibilidad del servicio de estancias infantiles, dependera del Despacho
encargado que designe el ISSSTE, por lo que no sera responsabilidad de la
Subdireccion de Recursos Humanos

e La Departamento de Prestaciones realizara la lista del personal que cuenta con
la prestacion de Estancias Infantiles y turnara a la Subdireccion de Recursos
Humanos para su pago.

e El personal que requiera hacer uso de dicha prestacion, debera acudir por los

requisitos a la Departamento de Prestamos Econdmicas de la Subdireccion de
Recursos Humanos.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

NUmero
de
Funcién

Vi

V.12 Orden para el pago de Estancias Infantiles

Direccién

(Responsable

Oficialia Mayor

Subdireccién
de Recursos
Humanos

Departamento
de
Prestaciones

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Direccion de
Administracién
y Finanzas

Oficialia Mayor

IV.12.11l. Descripcion Narrativa
Descripcion de la Funcioén

Recibe oficio emitido por el ISSSTE con el
padrén de infantes y madres que gozan del
servicio de estancias infantiles que goza el
trabajador por prestacion el cual es turnado a la
subdireccion de Recursos Humanos.

Recibe el oficio y lo remite a la Departamento de
prestaciones para validar el patron de infantes.

Recibe oficio con el padrén de infantes y procede
a corroborar sea correcto y que utilizan el
servicio, una vez validado se procede a generar
la factura de pago mediante el portal EBDIS.

Elabora el oficio anexando los soportes
correspondientes (factura de pago y padron
vigente) para su visto bueno a la Direccién de
Administracion.

Recibe el oficio con los documentos anexos
como soporte para el visto bueno y se envia a la
Oficialia Mayor.

Recibe Oficio el cual es autorizado y envia a la
Tesoreria para que se efectué el pago.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos
De Trabajo

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Original
y/o
Copias
Original

Original

Original

Original

Original

Original
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—
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.12 Orden para el pago de Estancias Infantiles

IV.12.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ORDEN PARA EL PAGO DE ESTANCIAS INFANTILES

Recibe oficio emitido por el ISSSTE con el padrén
de infantes y madres que gozan del servicio de
estancias infantles que goza el trabajador por
prestacion el cual es turado a la Subdireccién de
Recursos Humanos

Recibe oficio con el padrén de infantes y precede a
corrochorar sea correcto y que utilicen el servicio,
una vez validado se procede a generar la factura
de pago mediante el portal EBDIS.

Subdireccion S

Recursos Humanos &

Oficialia Mayor

Recibe el oficio y lo remite al Departamento de
Prestaciones para validar el padrén de infantes.

(2
Departamento de
Prestaciones

Elabora el oficio anexando los soportes
correspondientes (factura de page y padrén
vigente) para su visto bueno de la Direccidn
Administrativa.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 12. Orden de pago de Estancias Infantiles

IV.12.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ORDEN PARA EL PAGO DE ESTANCIAS INFANTILES

Recibe el oficio con los documentos anexcs como Direccioén de
scporte para el visto bueno y se envia a la Oficialia Administraciony
Mayor. Finanzas

Recibe oficio el cual es autorizado y envia a la

Oficlalia Mayor
Tesoreria para que se efectie el pago..

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.13. Elaboracién de Factura de Cuotas y Aportaciones al
ISSSTE

IV.13.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el

tramite de la Elaboracion de la Factura para el pago de Cuotas y Aportaciones al
ISSSTE del personal del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.13. Elaboracién de Factura Cuotas y Aportaciones al ISSSTE

IV.13.ll.- Politicas de Operacion

e La Subdireccion de Némina dara a la Departamento de Prestaciones econémica
la informacién digital para el célculo de las cuotas y aportaciones al ISSSTE.

e La Departamento de Prestaciones EconOmicas turnara en tiempo y forma la
factura para el trdmite de pago a la Subdireccion de Recursos Humanos.

e En el caso de errores en el célculo de cuotas y aportaciones, la Departamento

de Prestaciones Economicas, realizard las aclaratorias pertinentes ante la
Delegacion del ISSSTE.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.13 Elaboracién de Factura de Cuotas y Aportaciones al ISSSTE.

NUumero de

Funcién

Direccién
(Responsable

IV.13.11l. Descripcion Narrativa

Descripcién de la Funcion

Documentos
De Trabajo

Original

Subdireccién

de Némina

Departamento
de
Prestaciones

Departamento
de
Prestaciones

Departamento
de
Prestaciones

Envia archivo de la Némina pagada.

Recibe archivo y depura la nomina,
seleccionando los datos necesarios en archivo
de Excel de acuerdo a la base de datos de
LAYOUT proporcionado por el ISSSTE

Con los datos requeridos elabora el archivo en
formato .txt. y se sube mediante el portal del
ISSSTE para su debida autorizacion y generar
la péliza.

Imprime la factura sin valor (la cual servira
como soporte) y elabora oficio para Oficialia
Mayor solicitando la autorizacién y pago por
transferencia, indicando las fechas limites (los
dias veinte y los dias 5 de cada mes).

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Archivo Digital

Archivo Digital

Base de Datos
del portal del
ISSSTE

Factura
Oficio

Original
es
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.13. Elaboracién de Factura de Cuotas y Aportaciones al
ISSSTE.

IV.13.1V. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE FACTURADE CUOTAS Y APORTACIONES AL ISSSTE

Envia archivo de la némina pagada al Departamento [ Subdireccion de
de Prestaciones P Nomina

Departamento de = o Recibe archivo y depura la némina, seleccionando
Prestaciones &ggq los datos necesarios en archivo de Excel de acuerdo
— e a la base de datos de LAYOUT proporcionado por el

ISSSTE.

\/

Con los datos requeridos elabora el archivo en

formato txt. Y se sube mediante el portal del Departamento de
ISSSTE para su debida autorizacién y generar la Prestaciones
poliza.
& o Imprime la factura sin valor (fa cual servira como
N Departamento de soporte) y elabora oficio para Oficialia Mayor,
Prestaciones.

solictando la autorizacion y pago por
transferencia, indicando las fechas limites (los
dias veinte y los dias concode cada mes).

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 14 Solicitud de Pago de descuentos FOVISSSTE

IV.14.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el
tramite de Pago de descuentos del personal

del Poder Legislativo, que cuentan
con crédito hipotecario del FOVISSSTE.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.14 Solicitud de Pago de descuentos FOVISSSTE

IV.14.1l.- Politicas de Operacion

e La Departamento de Prestaciones econdmica recibira la informacion del
personal que cuenta con crédito hipotecario.

e La Departamento de Prestaciones turnara en tiempo y forma la factura para el
trdmite de pago a de descuentos del FOVISSSTE a la Subdireccion de Recursos
Humanos.

e En el caso de errores de que el trabajador cuente con crédito hipotecario, y no
aparezca en nomina su descuento, debera reportarlo a la Departamento de
Prestaciones EconOmicas, para evitar que se le apliquen descuentos

extemporaneos y retroactivos.

e La Departamento de Prestaciones Econ6micas no proporciona estados de
cuenta al trabajador de créditos hipotecarios, éstos deberan ser solicitados de

manera personal a la Delegacion del ISSSTE.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.14 Solicitud de Pago de descuentos FOVISSSTE

Direccién

I\V.14.111. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Documentos

Original

(Responsable

Subdireccion
de Nomina

Departamento
de
Prestaciones

Departamento
de
Prestaciones

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Turna a la Departamento de Prestaciones formato
digital la ndmina correspondiente a la quincena.

Elabora la relacion de los descuentos aplicados a los
trabajadores para que se realice la transferencia
electrénica que realiza la Direccion de Finanzas

Elabora la Solicitud a la Oficialia Mayor para que sea
autorizado el pago anexando la copia de la factura,
Turna a la Subdireccién de Recursos Humanos para
su firma,

Firma oficio Solicitud de Pago de Descuentos
FOVISSSTE y Turna a la Oficialia para su
autorizacién y tramite de pago.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

De Trabajo

NAmina Digital Copia
Lista de Original
Trabajadores
Oficio Original
Factura Copia
Oficio Original
Factura Copia

y/o Copias
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.14 Solicitud de Pago de descuentos FOVISSSTE

IV.14.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE PAGO DE DESCUENTOS FOVISSSTE

Turna al Departamento de Prestaciones en formato Subdireccion de
digital la némina correspondiente a la quincena. \/ Némina

Elabora la relacién de los descuentos aplicados a los
trabajadores para que se realice la transferencia
electronica, la cual realiza la Tesoreria.

Firma oficio de solicitud de pago de Descuentos
FOVISSSTE y turna a la Oficialia Mayor para su
autorizacion y tramite de pago.

Departamentode
Prestaciones .

‘Elabora la solicitud a la Oficialia Mayor para que
sea autorizado el pago anexando la copia de la
factura, tuma a la Subdireccién de Recursos
Humanos para su firma.

Departamentode
Prestaciones

Subdireccion
Recursos Humanos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IVV. 15 Pago de Finiquitos al Personal Eventual
IV.15.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el

trAmite de Pago de Finiquitos al personal eventual del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 15 Pago de Finiquitos al Personal Eventual

IV.15.1l.- Politicas de Operacion

e El Departamento de Relaciones Laborales elaborara los contratos de servicios
profesionales y por tiempo determinado.

e La Subdireccion de Nomina elaboraré los finiquitos correspondientes al personal
eventual en los tiempos fijados en el Contrato.

e El Departamento de Relaciones Laborales dara a conocer al personal al término

de cada contrato, los dias, hora y lugar del pago de los finiquitos.

Los finiquitos deberan ser cobrados Unicamente por el Trabajador, en caso de

extrema urgencia podra ser cobrado por otra persona con carta poder.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 15. Pago de Finiquitos al Personal Eventual

Direccién

(Responsable

Subdireccién de
Noémina

Direccion de
Administracion y
Finanzas
Oficialia Mayor
Direccion de
Administracion y
Finanzas
Departamento
de Presupuesto

Tesoreria

Oficialia Mayor

Tesoreria

IV.15.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Elabora y registra en el Sistema de Armonizacion
Contable (compromete y devenga) los finiquitos del
personal eventual y Turna a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Revisa los finiquitos del personal eventual y Turna a la
Oficialia Mayor para el trdmite del pago.

Firma y autoriza el pago de los finiquitos del personal
eventual y Turna a la Direccién de Finanzas.

Recibe y Turna los finiquitos para tramite de pago a
Departamento de Presupuesto.

Da suficiencia presupuestal a los finiquitos en el Sistema
de Armonizacién Contable (Depto. Pto.) aplica el ejercido
y Turna a Tesoreria.

Recibe y elabora los cheques de finiquitos en el Sistema
de Armonizacion Contable (Tesoreria), aplica el pagado y
Turna a Oficialia Mayor.

Recibe para firma y recaba firma de cheques de finiquito
del Presidente y Turna a Tesoreria.

Recibe los cheques de los finiquitos y turna con lista a la
Subdireccion de Recursos Humanos para su pago.

Documentos
De Trabajo

Original
y/o Copias

Finiquitos Originales
SACG
(Némina)
Finiquitos Originales
Finiquitos Originales
Finiquitos Originales
SACG Originales
(Depto. Pto)
Finiquitos
SACG Originales
(Tesoreria)
Finiquitos
Cheques Originales
Finiquitos
Lista Originales
Cheques
Finiquitos
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 15. Pago de Finiquitos al Personal Eventual

IV.15.1ll. Descripcion Narrativa
Nu(rjnero Direccion L o Documentos Original y/o
e (Responsable Descripcion de la Funcién De Trabajo ;
Funcién
IX Subdireccion de Recibe los cheques de los finiquitos y turna con lista al Lista
Recursos Departamento de Relaciones Laborales. Cheques Originales
Humanos Finiquitos
X Departamento de | Elabora oficios para los Diputados indicado la fecha de Oficios
Contratos y pago de los finiquitos y turna a la Subdireccién de Recursos 25 Originales
Credencializacion | Humanos.
Xl Subdireccion de Revisa Oficios para los Diputados y turna para firma a la Oficios 25 Originales
Recursos Oficialia Mayor.
Humanos
Oficios 25 Originales
Xl Oficialia Mayor Firma Oficios para los Diputados y turna a la Subdireccién
de Recursos Humanos.
Oficios 25 Originales
X1l Subdireccion de Recibe y Turna Oficios a los Diputados.
Recursos
Humanos
Y Departamento de | Recibe los Cheques y realiza el pago de los finiquitos, Cheques Originales
Relaciones anexa los contratos para su debida firma (anexa copia del Finiquitos Copias: IFE
Laborales IFE y en su caso Carta Poder). Turna a la Subdireccién de Carta Poder
Recursos Humanos. Contratos
XV Subdireccion de | Turna mediante lista las pdlizas de los finiquitos con | Pdlizas de cheque Originales
Recursos documentacion anexa. Finiquitos Copias: IFE
Humanos Carta Poder
XVI Tesoreria Recibe las pdlizas de los finiquitos y turna a la Subdireccion | Pdlizas de cheque Originales
de Contabilidad. Finiquitos Copias: IFE
Carta Poder
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 15 Pago de Finiquitos al Personal Eventual

IV.15.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
PAGO DE FINIQUITOS AL PERSONALEVENTUAL
Elabora y registra en el Sistema de
Armonizacién  Contable  (compromete y :g;DIRECCION DE
devenga) los finiquitos del personal eventual y : INA

Tuma a la Direccién de Administracion y \/
Finanzas.

BARCEton Revisa los finiquitos del personal eventual y turna a
:'c:‘r::‘nzl:;racbn la oficialiamayor para su firma y trdmite de pago

Firma y autoriza el pago de finiquitos del personal
eventual y turna a la Direccion de Administracion y
Finanzas

Oficialia Mayor

Finanzas pago a Departamento de Presupuesto,

Direccién de
Administracién y Recibe y Tumna los finiquitos para tramite de
Da suficiencia presupuestal a los

finiquitos en el Sistema de ¥ gepartam;m de
Armonizacién Contable aplica el 0 résupuesto
ejercicioy turna a Tesoreria.. tﬁeﬁacq

> Tesoreria : Recibe y elabora los cheques de finiquitos en el Sistema
‘? 0 de Armonizacién Contable, aplica el pagadoy turna a

Oficialia Mayor
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.15 Pago de Finiquitos al Personal Eventual
IV.15.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
PAGO DE FINIQUITOS AL PERSONAL EVENTUAL

Recibe para firma y recaba firma de cheques de
finiquito del Presidente y turna a Tesoreria.

Oficialia Mayor

(a ;;‘
@ Tesoreria o~ Recibe los cheques de finiquitos y turna con lista a la
0 Subdireccién de Recursos Humanos para su pago.
P :
J
Recibe los cheques de finiquitos y turna con lista al ( Q, o Subdireccion de
Departamento de Contratos y Credencializacion. 0 @ Recursos Humanos

Deg:mmf:st;de Elabora oficios para los Diputados indicando la

fecha de pago de los finiquitos y tuna a la
Credencializacion Subdireccion de Recursos Humanos
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 15. Pago de Finiquitos al Personal Eventual
IV.15.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
PAGO DE FINIQUITOS AL PERSONAL EVENTUAL

Subdireccion de
Recursos Humanos

Revisa oficios para los Diputados y turna para firma a
la Oficialia Mayor.

(a ;l.
@ Oficialia Mayor Firma oficios para los Diputados y tumna a la
Subdireccion de Recursos Humanos.
P &
Recibe y turna oficios a Diputados. G @ Subdireccién de
- Recursos Humanos

Departamentode
Contratosy
Credencializacion

Recibe los cheques y realiza el pago de los
finiquites, anexa los contratos para su debida
firma (anexa copia del INE y en su caso carta
poder). Turna a la Subdireccién de Recursos
Humanos.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.15. Pago de finiquitos al Personal Eventual
IV.15.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
PAGO DE FINIQUITOS AL PERSONAL EVENTUAL

Tuma mediante lista las polizas de los finiquitos con p . o
documentacion anexa a la Tesoreria. % Subdireccion de
- Recursos Humanos

e

| - Q
Tesoreria 4'\/,/ @

FIN DE PROCEDIMIENTO

Recibe las polizas de los finiquitos y turna a la
Subdireccion de Contabilidad.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 16. Empleado del Mes

IV.16.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el

tramite del estimulo del Empleado del mes para el personal del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 16. Empleado del mes

IV.16.1l.- Politicas de Operacion

e El Departamento de Control de Personal, tendra cada mes el nombre de los
empleados que cumplen con los requisitos para ser acreedores al estimulo del
empleado del Mes y los turnaré a la Subdireccién de Recursos Humanos.

e EI Subdirector de Recursos Humanos llevara el nombre de los candidatos al
Comité de Seleccion del Empleado del Mes, en donde se elegird al empleado
gue cumpla con los requisitos de: (puntualidad y asistencia, permanencia en su
trabajo, productividad, cursos de capacitacion, etc....).

e La entrega se hara en Ceremonia, en donde el Presidente de la Gran Comisién
y los Diputados haran el acto de distincion del empleado del mes.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

NUmero de

Funcién

\'4!

Wi

VIl

Direccion
(Responsable

Departamento
de Control de
Personal

Departamento
de Relaciones
Laborales

Subdirecciéon de
Recursos
Humanos

Directores de
area

IV. 16. Empleado del Mes
IV.16.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Revisa las entradas y salidas del personal en un mes
en la base de datos del reloj Checador, para saber
quiénes son los posibles candidatos.

Revisa en reporte de incidencias (dias econémicos,
vacaciones, justificaciones) de todo el mes del
personal para saber quiénes son los posibles
candidatos a empleado del mes.

Turna el Reporte final con los nombres de los posibles
candidatos a empleado del mes al Departamento de
Relaciones Laborales.

Recibe el reporte final del personal que cumple al
100% de permanencia en su centro laboral.

Revisa los expedientes de los candidatos para validar
que no tengan actas administrativas y estén completos
los expedientes, asi como si se anexo alguna
constancia o reconocimiento reciente.

Elabora Cédula de los candidatos a empleado del mes,
para que sean evaluados por el Director del area en
que se encuentren adscritos y turna a la Subdireccion
de Recursos Humanos.

Turna las Cédulas de Evaluacién de los Candidatos a
cada Director.

Evaltan y Turnan a la Subdireccién de Recursos
Humanos las Cédulas de Evaluacion.

Documentos
De Trabajo

Reloj Checador

Reporte

Reporte Final

Reporte Final

Expediente del
trabajador

Cédulas de
Evaluacioén

Cédulas de
Evaluacion

Cédulas de
Evaluacién

Original
y/o
Copias
Base de
datos

Original

Original

Original

Original

Originales

Originales

Originales
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NUmero de

Xl

Xl

XMl

XV

XV

XVI

XVII

XVII

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Direccién
(Responsable

Relaciones
Laborales

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Departamento
de Relaciones
Laborales

Subdirecciéon de
Recursos
Humanos

Comité

Oficialia Mayor

Subdirecciéon de
Recursos
Humanos

Tesoreria

Departamento
de Relaciones
Laborales

IV. 16. Empleado del Mes

IV.16.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Elabora tarjeta informativa para cada candidato y turna
a la Subdirecciéon de Recursos Humanos.

Recibe las Cédulas de Evaluacion ya calificadas y turna
al Departamento de Relaciones Laborales.

Asigna valores a las Cédulas ya evaluadas y turna
reporte Final de los Candidatos a empleado del mes y
turna a la Subdireccion de Recursos Humanos para
solicitar fecha para la Reunién con el Comité.

Elabora oficio de invitacién a los miembros del Comité
Técnico de Evaluacion para la Sesion del para
determinar al empleado del Mes.

Se reune el Comité para la evaluaciéon y determinar al
trabajador del mes.

Instruye a la Direccion de Finanzas para realizar el
tramite de cheque para el empleado ganador.

Solicita los recursos necesarios para el enmarcado del
reconocimiento.

Instruye al Departamento de Relaciones Laborales
elaborar la Minuta del Comité

Entrega los Recursos (fondo fijo) para el enmarcado del
reconocimiento

Elabora la Minuta y turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Documentos
De Trabajo

Tarjeta

Cédulas de
Evaluacion

Reporte Final de
Candidatos a
Empleado del

Mes

Oficios

Tarjeta

Tarjeta

Tarjeta
Diploma

Acta
Tarjeta

Acta

Original
y/o Copias
Original

Originales

Originales

Originales

Original
Original
Original
Original y
copia
Original

Original y
copia
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 16 Empleado del Mes

IV.16.11l. Descripcion Narrativa
Ndamero Direccién Funcién
Funcion (Responsable)

Documento de  Original

Trabajo y/0o
copia
XIX Subdireccién | Turna para firma el Acta del Comité para firma de Minuta Original
de Recursos | sus integrantes.
Humanos
XX Oficialia Mayor | Checa la Agenda del Presidente y convoca al Agenda Original
personal al homenaje.
XXI Presidente de | Entrega el reconocimiento al trabajador del mes Cheque Originales
la Gran dentro de la ceremonia del homenaje. Reconocimiento al
Comision

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 16 Empleado del Mes

IV.16.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
EMPLEADO DEL MES

Revisa las entradas y salidas del personal en un mes en

i ;z'; Departamento  de
la base de datos del reloj Checador, para saber quiénes N Control de Personal
son los posibles candidatos

- Revisa en reporte de incidencias (dias econdmicos,
Departamento de L vacaciones, justificaciones) de todo el mes del
Control de personal 3 1= personal para saber quiénes son los posibles
candidatos a empleadodel mes
o

Tuma el Reporte final con los nombres de los (S @

Departamento  de
posibles candidatos a empleado del mes al 0 B

Control de Personal
Departamento de Relaciones Laborales

Departamento de @ Recibe el reporte final del personal que cumple &l
Relaciones Laborales ———— o ) 100% de permanenciaen su centro laboral.

Revisa los expedientes de los
candidatos para validar que no tengan
actas administrativas y  estéen
completos los expedientes, asi como si
se anexo alguna constancia o
reconocimiento reciente.

Departamento de Relaciones
Laborales
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 16 Empleado del Mes

IV.16.IV. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO
EMPLEADO DEL MES

Elabora Cédula de los candidatos a empleado del mes, () Departamento de
para que sean evaluados por el Director del drea en que E::)a:r‘:lnes
es

se encuentren adscritos y turma a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Subdireccion de
Recursos Humanos

Turna las Cédulas de Evaluacién de los Candidatos
a cada Director,,

'
EvalGan y Tumnan a la Subdireccion de Recursos

Humanos las Cédulas de Evaluacion

Directoresde area

Elabora tarjeta informativa para cada candidato
y Tuma a la Subdirecciéon de Recursos
Humanos.

bl % .
Recibe las Cédulas de Evaluacion ya ‘Q L\%ﬁ Subdireccion de Recursos
- \/ Humanos

Departamento de
Relaciones Laborales

calificadas y Turna al Departamento de
elaciones Laborales
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 16 Empleado del Mes
IV.16.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
EMPLEADO DEL MES

Departamento de
Relaciones
Laborales

Asigna valores a las cédulas ya evaluadas y tuma
reporte final de los candidatos a empleado del mes y
turna a la Subdireccidn de Recursos Humanos para
solicitar fecha para la reunion con el Comité

Elabora oficio de invitacion a los miembros del

Subdireccion de , Ko mg 11 ) ‘s
Recursos = @ Comité Teécnico de Evaluacion para la Sesion del
Humanos para determinar al empleado del Mes..

Se relne el Comité para la evaluacion y determinar 5 a- T Directores de area
al trabajador del mes. @ 3 s "

Oficialia Mayor @ Instruye a la Direccién de Finanzas para realizar
Q el trédmite de cheque para el empleadoganador.

Solicita los recursos necesarios para el §f @ @ Subdireccion de  Recursos
imi ) Humanos
enmarcado del reconocimiento
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 16 Empleado del Mes
IV.16.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
EMPLEADO DEL MES

Instruye al Departamento de Relaciones Laborales @ Subdirecciéon de
elaborar la Minuta del Comité @ecumm Humanos

Entrega los Recursos (fondo fijo) para el enmarcado
del reconocimiento

Elabora la Minuta y tuma a la Subdireccién de
Recursos Humanos. &

Subdireccion  de
Recursos
Humanos

Checa la Agenda del Presidente y
convocaal personal al homenaje

Tesoreria

Departamento de
Relaciones
Laborales

@ Turna para firma el Acta del Comité para
firma de sus integrantes .

Oficialia Mayor
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 16 Empleado del Mes
IV.16.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
EMPLEADO DEL MES

Entrega el reconocimiento al trabajador del mes “J_ o Presidente de |la
dentro de la Ceremonia del homenaje |W 1 Gran Comision

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.17. Levantamiento de Actas Administrativas

IV. 17.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para

Procedimiento del Levantamiento de Actas Administrativas del personal del Poder
Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.17. Levantamiento de Actas Administrativas

IV.17.1l.- Politicas de Operacion

o El Departamento de Relaciones Laborales, recibira la instruccién por parte de la
Subdireccion de Recursos Humanos de Levantar un Acta Administrativa
derivado de que el personal infrinja alguna fraccion del Reglamento de Trabajo
y de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo.

« El trabajador debera presentarse a la Oficina del Departamento de Relaciones
Laborales, para el Levantamiento del Acta respectiva. Asi mismo se presentaran
testigos, y segun sea el motivo del Acta su jefe inmediato. En el caso de los
trabajadores de base, el Sindicato enviara a un representante.

o Unavez firmada el acta y entregada a cada una de las partes, se ira copia de la
misma al expediente del trabajador.

« La cancelacioén del levantamiento del Acta, solo podra hacerse por instrucciones
de la Oficialia Mayor.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.17. Levantamiento de Actas Administrativas

Direcciéon

IV.17.11l.-Descripcién Narrativa

Descripcion de la Funcién

Documentos

Original y/o

Funcién

\

(Responsable

Direccion de
Administracién
y Finanzas

Subdireccién
de Recursos
Humanos

Departamento
de Relaciones
Laborales

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Departamento
de Relaciones
Laborales

Trabajador,
partes
involucradas,
Subdirector de
Recurso
Humanos y Jefe
de Control de
Personal

Recibe notificacién sobre la incidencia del
personal que amerite un Acta
Administrativa y Turna a la Subdireccion
de Recursos Humanos.

Recibe notificacion sobre las incidencias
del personal y Turna al Departamento de
Relaciones Laborales para analizar el
caso.

Elabora citatorio para las partes
involucradas (trabajador, testigos, Jefe
Inmediato y en su caso el Lider Sindical) y
turna para firma de la Subdireccién de
Recursos Humanos.

Firma los citatorios y Turna a las partes
involucradas.
“Pasa tiempo”

Levanta Acta Administrativa sefialando los
hechos de viva voz de los involucrados.

Firman de conformidad con el contexto del
Acta Administrativa.

“Pasa tiempo”

De Trabajo

Oficio / Tarjeta

Oficio / Tarjeta

Citatorio

Citatorio

Acta
Administrativa

Acta
Administrativa.

Copias

Original

Original

Original
Trabajador y
Copia partes
involucradas

Original
Trabajador y
Copia partes
involucradas

Original

Original para
cada parte
involucrada
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.17.

Direccién
(Responsable

Levantamiento de Actas Administrativas

IV.17.1ll.- Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Documentos
De Trabajo

Original y/o
Copias

i

VIII

Departamento
de Relaciones
Laborales

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Subdirecciéon de
Noémina

Departamento
de Relaciones
Laborales

Plasma la medida disciplinaria en oficio de
resolucién y turna a Subdireccion de Recursos
Humanos

Firma Oficio de Resolucion e instruye el tramite
correspondiente.

Previa entrega de incidencias aplica el
descuento por Acta Administrativa al trabajador
en el Sistema de Armonizacion Contable en la
némina correspondiente.

Integra Acta Administrativa en el expediente del
trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Oficio

Oficio

SACG
(Némina)
Formato

Acta
Administrativa

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.17. Levantamiento de Actas Administrativas

IV.17.IV.Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS

Recibe notificacién sobre la incidencia del personal (,'.), Q Direccién de
que amerite un Acta Administrativa y turna a la ~=wd";y Administracion y
Subdireccién de Recursos Humanos. \/ Finanzas

. <y
Subdireccion de §
Recursos Humanos \w

Recibe notificacion sobre |as incidencias del personal
y tuma al Departamento de Relaciones Laborales
para analizar el caso.

; ; - ‘ Departamento de
Elabora citatorio para las partes involucradas &) \ Relaciones Laborales
(trabajador, testigos, jefe inmediato y en su caso o
Lider sindical) y turna para firma de la Subdireccién
de Recursos Humanos

Subdireccion de e o Firma los citatorios y tuma a las paries

Recursos Humanos involucradas.

“Pasael Tiempo”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 17. Levantamiento de Actas Administrativas

IV.17.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS

Levanta Acta Administrativa sefialando los hechos de Q
viva voz de los involucrados. 0 Departamentode
% relacioneslaborales

Trabajador, partes
involucradas,

Subdirector de
Recursos Humanos y
Jefe de Control de

Firman de conformidad con el contexto del Acta
Administrativa.

Personal Pasa el Tiempo

Plasma la medida disciplinaria en oficio de Departamentode
resolucion y turna a .la Subdireccion de Recursos Relaciones Laborales
Humanos

Subdireccion de
Recursos Humanos Firma oficio de resolucién e instruye el tramite
o correspondiente.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 17. Levantamiento de Actas Administrativas

IV.17.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
LEVANTAMIENTO DE ACTAS ADMINISTRATIVAS

Previa entrega de incidencias aplica el descuento por
Acta Administrativa al trabajador en el Sistema de
Armonizacién Contable en la ndmina correspondiente

Departamento de T Integra Acta Administrativa en el expediente del
Relaciones Laborales = trabajador.

Subdireccion de
Noémina

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V.18 Elaboraciéon de Contratos del Personal Eventual

I\V.18.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la
Elaboracion de Contratos del Personal Eventual del Poder Legislativo
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V.18 Elaboracion de Contratos del Personal Eventual

IV.18.1l.- Politicas de Operacién

El Departamento de Relaciones Laborales, realizara la expedicion de los
Contratos de Prestaciones por Servicios Profesionales por tiempo determinado
del Personal Eventual, previa instruccion de la Oficialia Mayor.

El trabajador debera presentarse a la Oficina del Departamento de Relaciones
Laborales, firmar su contrato correspondiente.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V.18 Elaboracion de Contratos del Personal Eventual

Direcciéon

(Responsable

Oficialia Mayor

Direccion de
Administracién
y Finanzas

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Subdireccion
de Némina

I\V.18.11l. Descripcion Narrativa

Descripcién de la Funcion

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio y autoriza el alta
de personal eventual de los Diputados y areas
Administrativas, autoriza y Turna a la Direccién de
Administracion y Finanzas.

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio y autorizada para
el alta de personal eventual de los Diputados y areas
Administrativas y Turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos para su tramite correspondiente.

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio autorizada de alta
de personal eventual de los Diputados y &areas
Administrativas y Turna original al Subdireccion de
Nomina, Copia al Departamento de Control de
Personal, Copia a la Departamento de Prestaciones y
copia al Departamento de Relaciones Laborales, para
el tramite correspondiente en cada area.

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio autorizada y
Elabora ficha de ingreso del Trabajador que contiene
fecha de ingreso, tiempo de contrato, percepciones a
percibir y Turna al Departamento de Relaciones
Laborales.

Realiza el Alta del trabajador en el Sistema de

Armonizacion Contable (Nomina),

Documentos

De Trabajo

Tarjeta y/o
Oficio de Alta
personal
eventual

Tarjeta y/o
Oficio de Alta
personal
eventual
autorizada

Tarjeta y/o
Oficio de Alta
personal
eventual
autorizada

Ficha de
ingreso

personal
nuevo

SACG
(N6mina)

Original
y/o
Copias

Original

Original

Original
3
Copias

Original
y copia
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LEGISLATURA

NUmero de
Funcién

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V.18 Elaboracion de Contratos del Personal Eventual

Direccién
(Responsable

I\VV.18.11l. Descripcion Narrativa

Descripcién de la Funcion

Documentos
De Trabajo

Original y/o
Copias

\

i

VIII

XI

Xl

Xl

Departamento de
Relaciones
Laborales

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Oficialia Mayor

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Departamento de
Relaciones
Laborales

Recibe copia de la solicitud de Tarjeta y/o oficio
autorizada de alta de personal eventual y de ficha
de ingreso del trabajador y elabora el contrato del
Trabajador eventual.

Recaba firma del Contrato del personal eventual.

Turna a la Subdirecciéon de Recursos Humanos
para firma de las Autoridades.

Turna para firma Contrato del Personal Eventual
de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Firma Contrato del Personal Eventual y Turna
para la Oficialia Mayor.

Firma Contrato del Personal Eventual y Turna a
la Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe Contrato firmado y Turna al
Departamento de Relaciones Laborales.

Recibe contrato y lo integra al expediente del
personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tarjeta y/o
Oficio de Alta
personal
eventual

Contrato

Contrato

Contrato

Contrato

Contrato

Contrato

Contrato

Copia

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.18 Elaboracion de Contratos del Personal Eventual

V.18.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CONTRATOS DEL PERSONAL EVENTUAL

Recibe solicitud de Tareta y/o Oficio y autoriza el
alta de personal eventual de los Diputados y areas
Administrativas, autoriza y Turna a la Direccion de
Administracién y Finanzas"

Oficialia Mayor

Recibe solicitud de Tarjeta ylo Oficio y autorizada
pera el alta de personal eventual de los Diputados y
areas Administrativas y Turna a la Subdireccion de
Recursos Humanos para su tramite correspondiente,

Direccion de
Administraciény
Finanzas

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio autorizada
de alta de personal eventual de los Diputados y
areas Administrativas y Turna original al
Subdireccién de Némina, Copia al Departamento
de Control de Personal, Copia a la Departamento
de Prestaciones y copia al Departamento de
Relaciones  Laborales, para el tramite
correspondiente en cada area.

Subdireccion de
Recursos Humanos

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio autorizada y
Elabora ficha de ingreso del Trabajador que
contiene fecha de ingreso, tiempo de contrato,
percepciones a percibir y Tuma al Departamento
de Relaciones Laborales.

Subdireccion de
Nomina
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V.18 Elaboracion de Contratos del Personal Eventual

IV.18.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CONTRATOS AL PERSONAL EVENTUAL

Realiza el Alta del trabajador en el Sistema de - =
Armonizacion Contable (Némina

@saace

Recibe copia de la solicitud de Tareta y/o oficic
autorizada de alta de personal eventual y de ficha de

ingreso del trabajador y elabora el contrato del
Trabajadoreventual

Subdireccion de
Nomina

Tuma para firma Contrato del
Personal Eventual de la Duecmén
de Administraciény Finanzas

Subdireccion de
Recursos Humanos

. = s rtame
Recaba firma del Contrato del personal “ _.,1 ::gclones’m *
eventual Laborales
@ =
Departamento de . Turna a la Subdireccién de Recursos Humanos
Relaciones para firma de las Autoridades
Laborales
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V.18 Elaboracion de Contratos del Personal Eventual
IV.18.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CONTRATOS AL PERSONAL EVENTUAL

Direccién de
Firma Contrato del Personal Eventual y Turna para la ‘ Administracién y
Oficialia Mayor, @ Finanzas

OficlaliaMayor Firma Contrato del Personal Eventual y Tuma a la

Subdireccion de Recursos Humanos.

Subdireccion de
Recibe el contrato firmado y Turna al Recursos
Departamento de Relaciones Laborales Humanos

Departamento de Recibe contrato y lo integra al expediente
Relaciones ‘ del "
Laborales e

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.19. Integracion de Expedientes del Personal

IV.19.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la

Integracién de Expedientes del Personal del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.19. Integracion de Expedientes del Personal

IV.19.1l.- Politicas de Operacién

e La Subdireccién de Recursos Humanos, dara a conocer al personal de nuevo
ingreso los documentos para integrar su expediente via oficio, indicandole el
plazo para su entrega.

« El trabajador debera presentarse a la Oficina del Departamento de Relaciones
Laborales, para entregar la documentacion necesaria para integrar su

expediente.

« En el caso de que trabajador no entregara alguno de los requisitos para su
expediente, se le volvera a realizar oficio de exhorto por incumplimiento.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.19. Integracidon de Expedientes del Personal

Direccién
(Responsable
Oficialia Mayor

Direccion de
Administracion

oy
Finanzas

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Departamento
de Relaciones
Laborales

Subdireccion
de Recursos
Humanos

IV.19.11l. Descripcion Narrativa

Descripcién de la Funcion

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio y autoriza el
alta de personal (anexa documentacion) de los
Diputados y areas Administrativas y Turna a la
Direccién de Administracion y Finanzas.

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio y autorizada el
alta de personal (anexa documentacion) de los
Diputados y &reas Administrativas y Turna a la
Subdireccién de Recursos Humanos para su tramite
correspondiente.

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio autorizada de
alta de personal (anexa documentacion) de los
Diputados y Turna original al Subdireccion de
NO6mina, Copia al Departamento de Control de
Personal, Copia a la Departamento de Prestaciones
y copia al Departamento de Relaciones Laborales,
para el trdmite correspondiente en cada area.

Abre expediente del trabajador y verifica si hace falta
algun documento adicional. En caso de que existiera
elabora Oficio de Solicitud de Documentos al
personal de nuevo ingreso y Turna para Firma a la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Firma y Turna Oficio de Solicitud de Documentos
para integrar al expediente del trabajador.

Documentos
De Trabajo

Tarjeta y/o Oficio
de Alta personal
eventual
Documentos
anexos

Tarjeta y/o Oficio
de Alta personal
eventual autorizada
Documentos
anexos

Tarjeta y/o Oficio
de Alta personal
eventual autorizada
Documentos
Anexos

Expediente
Oficio de Solicitud
de Documentos

Oficio de Solicitud
de Documentos

Original y/o
Copias

Original

Original

Original
3 Copias
Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.19. Integracidon de Expedientes del Personal

IV.19.11l.-Descripciéon Narrativa

Original
ylo
Copias

NUumero de Direccion L . Documentos
Descripcién de la Funcion :
De Trabajo

Funcion (Responsable

“Pasa el Tiempo”

Vi Trabajador Recibe Oficio, tramita y Turna a la Subdireccién los | Documentos Original
Documentos faltantes para su expediente. faltantes y/o Copia
VIl Subdireccion | Recibe los Documentos faltantes y Turna al | Documentos Original
de Recursos | Departamento de Relaciones Laborales. faltantes y/o copia
Humanos
VIl Departamento | Recibe los Documentos faltantes y los incluye en el | Documentos Original
de Relaciones | expediente del Trabajador. faltantes y/o copia
Laborales

FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.19. Integracion de Expedientes del Personal

IV.19.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

Recibe solicitud de tarjeta y/o oficio y autoriza
el alta de personal (anexa documentacion) de
los Diputados y areas administrativas y turna a
la Direccién de Administraciény Finanzas..

Oficialia Mayor

® Y Recibe solicitud de tarjeta y/o oficio y autorizada el
Direccion de 0 _£88 alta de personal (anexa documentacion) de los
Administracion y N = Diputados y areas Administrativas y turna a la
Finanzas Subdireccion de Recursos Humanos para su tramite

correspondiente.

Recibe solicitud de tarjeta y/o oficio autorizada de alta
de personal (anexa documentacion) de los Diputados
y turna original a la Subdireccién de Némina, copia al
Departamento de Control de Personal, copia al
departamento de Prestaciones y copia al
Departamento de Relaciones Laborales, para el
tramite correspondiente en cada area.

Subdireccion de
Recursos Humanos
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.19. Integracion de Expedientes del Personal
IV.19.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL
Abre expediente del trabajador y verifica si hace falta
algln documento adicional. En caso de que existiera,
elabora oficio de solicitud de documentos al personal
de nuevo ingreso y turna para firma a la Subdireccion

Departamentode
Relaciones Laborales

de Recursos Humanos
Subdireccién de Firma y turna oficio de solicitud de documentos para
Recursos Humanos integrar al expediente deltrabajador.
Recibe oficio, tramita y turna a la Subdireccion los (Q- “) Trabajador
documentos faitantes para su expedients. 0 @
R::ubrg:sefi?nl‘;)na?\%s Recibe los documentos failtantes y turna al

Departamento de Relaciones Laborales.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.19. Integracion de Expedientes del Personal
IV.19.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL

Recibe s documentos faltantes y los incluye en el 0 Departamentode
expediente del trabajador, - Relaciones Laborales

FIN DE PROCEDIMIENTO

Pagina 122 de 321



SE

v PODER LEGISLATIVO

RALEE

) ! —— '( - - _ DEL ESTADO DE
i 3 . T | ' GUINTANA ROO
o !

E I

concreso pe tonos LEGISLATURA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 20. Estimulos Cuatrimestrales

IVV.20.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la

elaboracion de los Estimulos Cuatrimestrales del Personal de base y confianza del
Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 20. Estimulos Cuatrimestrales

IV.20.1I. Politicas de Operacién

o La Subdireccion de Recursos Humanos, entregara a todas las Direcciones del
Poder Legislativo, las Cedulas de calificacion del Estimulo Cuatrimestral.

« Los trabajadores acreedores a este estimulo son de base en todos sus niveles
y de confianza del nivel 600 hasta el nivel 1200.

o La calificacion o puntaje del trabajador, ademas de la Cédula que calificara el
Director de su éarea de adscripcion, también se integrard con los dias
econémicos que el trabajador haya tomado, lo que afectara en sus dias a
otorgarse en el estimulo.

« Eltrabajador que tuviera duda sobre su resultado de su estimulo cuatrimestral,

podra acudir al Departamento de Relaciones Laborales para verificar su
situacion
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NUmero de
Funcién

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Direccion
(Responsable

V. 20. Estimulos Cuatrimestrales

IV.20.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Documentos
De Trabajo

Original

y/o Copias

I Departamento | Elabora lo formatos para calificar el desempefio laboral Formatos Originales
de Relaciones | “Cedula de Cuatrimestral”.
Laborales
Il Subdireccién | Turna a las Direcciones los formatos para su evaluacion. Formatos Originales
de Recursos
Humanos “Pasa el tiempo”
Direcciones Evallan y turna los formatos a la Subdireccion de Formatos Originales
1 Recursos Humanos.
Subdireccién | Recibe los formatos y turna al Departamento de Formato Original
v de Recursos | Relaciones Laborales.
Humanos
Departamento | Recibe los formatos y procede a su evaluacion. Formatos Original
Vv de Relaciones
Laborales
Departamento | Turna al Departamento de Relaciones Laborales el Reporte Original
Vi de Control de | Reporte de Dias Econdmicos y anota en los formatos del
Personal cuatrimestre los estimulos mensuales.
VI Departamento | Recibe el reporte de dias econdémicos y estimulos Formato Original
de Relaciones | mensuales, realiza la captura del resultado de las Reporte
Laborales evaluaciones emitidas por las Direcciones.
“Pasa el Tiempo”
VIl Emite y Turna Reporte Preliminar del pago Cuatrimestral Reporte Original
para su revision y posterior modificacion. Preliminar
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

NUumero de

Funcioén

Xl

Xl

XMl

XV

XV

XVI

Direccién
(GES JEELI

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Departamento
de Relaciones
Laborales

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Departamento
de Relaciones
Laborales

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Direccion de
Administracion

IV. 20. Estimulos Cuatrimestrales
IV.20.11l. Descripcion Narrativa

Descripcién de la Funcion

Revisa y turna al Departamento de Relaciones Laborales
con sus observaciones y/o Modificaciones.

Recibe y realiza modificaciones y turna el Reporte Final
del estimulo Cuatrimestral de los Trabajadores.

Turna a la Direccion de Administracion el Reporte Final del
estimulo Cuatrimestral de los Trabajadores para visto
bueno y autorizacion.

Revisa y realiza modificaciones al Reporte Final del
estimulo Cuatrimestral de los Trabajadores y turna a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

Recibe el Reporte Final del estimulo Cuatrimestral de los
Trabajadores con observaciones y turna al Departamento
de Relaciones Laborales.

Recibe y modifica el Reporte Final del estimulo
Cuatrimestral de los Trabajadores y turna a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

Turna a la Direccion de Administracion Reporte Final

Modificado del estimulo Cuatrimestral de los
Trabajadores.
Recibe el Reporte Final Modificado del estimulo

Cuatrimestral de los Trabajadores y turna a la Oficialia
Mayor para su autorizacion.

Documentos
De Trabajo

Reporte
Preliminar
con
observaciones
Reporte

Final

Reporte
Final

Reporte Final
Con
observaciones

Reporte Final
Con
observaciones

Reporte Final
Modificado
Reporte Final

Modificado

Reporte Final
Modificado

Original
ylo
Copias
Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

NUmero de
Funcién

XVII

XVII

XIX

Direccién
(Responsable

Oficialia Mayor

Subdireccién
de Recursos
Humanos

Subdireccion
de Némina

IV. 20. Estimulos Cuatrimestrales
I\VV.20.11l. Descripcion Narrativa

Descripcién de la Funcion

Autoriza el Reporte Final Modificado del estimulo
Cuatrimestral de los Trabajadores y turna a la
Subdireccién de Recursos Humanos para su pago.

Recibe al Reporte Final del estimulo Cuatrimestral
de los Trabajadores autorizado e Instruye al
Subdireccién de Nomina para su pago

Recibe el Reporte Final del estimulo Cuatrimestral
de los Trabajadores autorizado y registra en el
Sistema de Armonizacidon Contable para el pago
de la nébmina de cuatrimestre.

FIN DEL PROCEDIMIETO

Documentos
De Trabajo

Reporte Final
Modificado
autorizado.

Reporte Final
Modificado
autorizado

Reporte
Modificado
Final
Autorizado
SACG
(Nomina)

Original
y/o
Copias

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
V. 20. Estimulos Cuatrimestrales

IV.20.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO

ESTIMULOS CUATRIMESTRALES
Elabora los formatos para calificar el = Departamento de
‘desempefo laboral “Cédula Cuatrimestral”. S Relaciones Laborales
== Subdireccion de Tumma a las Direcciones los formatos para su
Recursos Humanos evaluscion.
“Pasael Tiempo
EvalGan y turnan los formatos a la Subdireccion de
Recursos Humanos o BRVCHOnes

Subdireccion de
Recursos Humanos Q Recibe los formatos y turna al Departamento

de Ralaciones Laborales.
Recibe los formatos y procede a su ¥
evaluacion o

‘,“') ) ) Departamentode : Tuma al Departamento de Relaciones Laborales el reporte
» =l M Relaciones Laborale 0 de Dias Econdmicos y anota en los formatos del
cuatrimestre los estimulos mensuales.

Departamento de
Relaciones Laborales
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
V. 20. Estimulos Cuatrimestrales

I\V.20.1V. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO
ESTIMULOS CUATRIMESTRALES

Recibe el reporte de dias econdmicos y la calificacion
de estimulos mensuales y realiza la captura del _ _ Departamentode
resultado de las evaluaciones emitidas por las Relaciones Laborales

direcciones. Pasael Tiempo \/

Departamento Emite y tuma reporte preliminar del pago

RelaclonesLaborﬂes Cuatrimestral para su revision y posterior

modificacion..

Revisa y tumé al Departamento de Relaciones “. Subdireccion de

;aob;gzl:;me:on SN obdervcones: R @ Recursos Humanos
Recibe y realiza modificaciones y tuma el

Relaciones Labo @ @ reporte final del estimulo Cuatrimestral de los

Relaciones Laborales trabajadores.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
V. 20. Estimulos Cuatrimestrales

IV.20.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ESTIMULOS CUATRIMESTRALES

Turna a la Direccién de Administracién el reporte final (’

del estimule Cuatrimestral de los trabajadores para m
visto bueno y autorizacion.

S Subdireccion de
=+ Recursos Humanos

Direccién de 4.' Revisa y realiza modificaciones al reporte final del
Administracion vy o estimulo cuatrimestral de los trabajadores y tuma a la
Finanzas = Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe el reporte final del estimulo cuatrimestral de
los trabajadores con observaciones y turna al
Depanamento de Relaciones Laborales.

-3 Recibe y modifica el reporte final del estimulo
Departamentode ) cuatrimestral de los trabajadores y turna a la
Relaciones Laborales Subdireccion de Recursos Humanos.

Subdireccion de
Recursos Humanos
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
V. 20. Estimulos Cuatrimestrales

IV.20.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ESTIMULOS CUATRIMESTRALES

Turna a la Direccion de Administracion repom ﬂnal Subdireccién de
modificado del estimulo cuatimestral Recursos Humanos

trabajadores.

pd

JM: (23
W Direccién de @ Recibe el reporte final modificado del estimulo

Administracion cuatrimestral de los trabajadores y turna ala Oficialia
Mayor para su autorizacion.

(é

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V.21 Contestacion de Oficios de Pensiones que llegan del
Juzgado

IV.21.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la

Contestacion de Oficios de Pensiones a descontar al personal de base y confianza
del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V.21 Contestacion de Oficios de Pensiones que llegan
del Juzgado

IV.21.1l.- Politicas de Operacion

o Las Pensiones seran descontadas al Personal, de acuerdo a lo dictaminado por
el Juez y notificado a la Oficialia Mayor por medio de Oficio.

e La Subdireccibn de Recursos Humanos, a través del Departamento de
Relaciones Laborales dara Contestacion en tiempo y forma al Oficio recibido.
Asi mismo, notificard al Subdireccibn de Ndémina para que se realice el
descuento al trabajador correspondiente.

« Eltrabajador que tenga duda, sobre el importe a descontar de su quincena, por

concepto de pensién alimenticia, podra acudir a informarse con el Departamento
de Relaciones Laborales, quien le proporcionara dicha informacién.
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V.21 Contestacion de Oficios de Pensiones que llegan del Juzgado

NUmero de
Funcién

Direccion
(Responsable

IV.21.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Documentos
De Trabajo

Original y/o
Copias

\

Vil

VIl

Oficialia Mayor

Subdirecciéon de
Recursos
Humanos

Subdireccién de
Noémina

Departamento
de Relaciones
Laborales

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Direccién de
Administracién
vy Finanzas

Oficialia Mayor

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Recibe Notificacion del Juzgado de lo Familiar y Turna para su
atencion a la Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe Notificacion y Turna original al Departamento de
Relaciones Laborales para su contestacion y Copia para La
Subdireccion de Némina para su aplicacién.

Aplica el descuento de pension al trabajador segin la Notificacion
en el Sistema de Armonizacion Contable (Rec. Hum) en la
némina correspondiente.

Elabora oficio de Contestacién a la Notificaciéon y Turna para su
revision a la Subdirecciéon de Recursos Humanos.

Revisa oficio de Contestacion a la Notificacion y si no hay
modificaciones Turna para visto bueno de la Direccion de
Administracion.

Revisa y valida oficio de Contestacion a la Notificacion en su caso

Turna para correccién a la Subdireccion de Recursos Humanos,
en caso de estar correcto Turna a la Oficialia Mayor para firma.

Firma Oficio de Contestacion a la Notificacion y Turna a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

Recibe Oficio de Contestacion a la Notificacion firmado y envia al
Juzgado de lo Familiar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Notificacion de
descuento de
pension
Notificacion de
descuento de
pension
SACG
(N6émina)
Notificacion de
descuento de
pension
Oficio
contestacion
Notificacion

Oficio
contestacion
Notificacién

Oficio
contestacion
Notificacién

Oficio
contestacion
Notificacién
Oficio
contestacion
Notificacién

Original

Original
Copia

Copia

Original

Original

Original

Original

Original

Pagina 134 de 321



=k

L.

ML LM R EL BTN D

EEEEN LY ]

HW IEGISLATIRA 7""’- ;‘:’4‘., E . :g:::g;};:ﬂvo
‘;*‘if-'” (— an 7 \ GQUINTANA ROO
EL CONGRESO DE TODOS l-ls‘sils;l-lnk1r‘J|F!‘\

*
Ok

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V.21 Contestacion de Oficios de Pensiones que llegan del
Juzgado

IV.21.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
CONTESTACION DE OFICIOS DE PENSIONES QUE LLEGAN DEL JUZGADO

Recibe nouﬁcaf:fon del ;uzgad<? de lo familiar y turna ( 5 - Oficialia Mayor
para su atencion a la Subdireccion de Recursos
Humanos.
o Recibe notificacién y turna original al Departamento
Subdireccion de = :
Recursos Humanos de Relaciones Laborales para su contestacién y
copia para la Subdireccion de nomina para su
aplicacion.,

Aplica el descuento de pension al trabajador segun la -

notificacion en el Sistema de Amonizacion Contable - Subdireccion de
(Némina) en la némina correspondiente. S Noémina
'UAI
e Departamento Elabora oficio de contestacién a la Notificacion
\‘/ Relaciones Laborales y tuma para su revision a la Subdireccion de
o Recursos Humanos..
Revisa oficic de contestacion a la
notificacién y si  no  hay Subdireccion de
modfficaciones tuma para wslo Recursos Humanos

bueno de Ia Direccion
Administracién y Finanzas
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.21 Contestacion de Oficios de Pensiones que llegan del
Juzgado

IV.21.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
CONTESTACION DE OFICIOS DE PENSIONES QUE LLEGAN DEL JUZGADO

Revisa y valida oficio de contestacion a la notificacion Direccién de

: NG - Q
en su caso, turna para correccion a fa Subdireccion de 0 = Administracion y
Recursos Humanos, en caso de estar correcto, turna a e Finanzas

la Oficialia Mayor..

Firma oficio de Contestacion a la Notificacion y turna
Oficialia Mayor a la Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe oficio de contestacion a la notificacion Subdireccion de
firmadoy envia al juzgado de lo Familiar. 0 Recursos Humanos

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 22 Elaboracién de NOminas

IV.22.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la

Elaboracion de Ndémina para pago de sueldo de los trabajadores del Poder
Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 22 Elaboracion de NOminas

IV.22.1l.- Politicas de Operacion

o La Oficial Mayor sera la que autorizard los cambios en Ndémina, (ingresos,
modificaciones y bajas al personal) y turnara a la Direccion de Administracion
quien instruira a la Subdireccion de Recursos Humanos a dar tramite
correspondiente.

e La Subdireccion de Recursos Humanos turnara a la Subdireccion de Némina
para el tramite correspondiente.

e La Subdireccion de Nomina elaborara la misma, con las instrucciones antes
sefialadas, asi como la informacion de los Departamentos de Control de
Personal, Relaciones Laborales y la Departamento de Prestaciones
Econdmicas.

e Las dudas sobre aplicaciones de descuentos, las podra hacer el trabajador
directamente con el Departamento encargado.

o La Subdireccién de Nomina enviara via correo electrénico el comprobante de
pago al correo que designe el Personal (base y confianza).
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 22 Elaboracion de Néminas

NUmero de

Direccién

IV.22.11l. Descripcion de Narrativa

Descripcion de la Funcion

Documentos

Original y/o

Funcién

(Responsable
Oficialia Mayor

Subdirecciéon de
Noémina

Recibe las solicitudes de contratacion de personal de
nuevo ingreso bajas y modificaciones, turna a la
Subdireccion de Noémina para los tramites
correspondiente.

Recibe las solicitudes autorizadas de contrataciéon de
personal de nuevo ingreso, bajas y/o modificaciones de
salarios

Recibe los movimientos de las casas comerciales para
los descuentos Correspondientes

De Trabajo

Carta de Renuncia/
Oficio de baja al
trabajador/ Tarjeta
de altas

Carta de Renuncia/
Oficio de baja al
trabajador/ Tarjeta de
altas, listados de
movimientos de casas
comerciales,
movimientos del
ISSSTE-FOVISSSTE
SACG (REC HUM)

Carta de Renuncia/
Oficio de baja al

Copias

Original

Original y copia

trabajador/ Tarjeta Original
. . - Itas, li
Recibe de la Subdireccién de Recursos Humanos las de attas, stados de
Y S S o movimientos de
ordenes de aplicacion de movimientos de créditos casas comerciales
personales del ISSSTE, FOVISSSTE para alimentar el
sistema de némina Original y 2
\% Subdi i6n d i i copias
ubdireccion de | Recibe y da visto bueno del reporte de faltas retardos y
Recursos estimulos y turna a la Subdireccién de néminas.
Humanos
Reporte de faltas,
retardos, estimulos o
Original y 2
\ Subdireccion de | Recibe reporte de faltas, retardos y estimulos para su Copias

Nomina

aplicacion en el Sistema de Armonizacion Contable
(Némina)

Reporte de faltas,
retardos, estimulos

Reporte de faltas,
retardos, estimulos
SACG (Némina)

Original y copia
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NUumero de
Funcién

VIl

VIl

Xl

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Direccion
(Responsable

Subdireccién de
Noéminas

Subdirecciéon de
Noéminas

Subdireccion de
Noémina

Direccion de
Administracién
y Finanzas

Oficialia Mayor

IV. 22 Elaboracion de Néminas
IV.22.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcion

Recibe de la Subdireccién de Recursos Humanos formatos
de aplicacion de quingquenios.

Captura las néminas en el Sistema de
Armonizacién  Contable. Comprometido vy
Devengado

Imprime las nominas y envia a la Direccion de
Administracion 'y Finanzas para la firma
correspondiente

Recibe, Firma las néminas y Envia a la Oficialia
Mayor para las firmas correspondiente.

Recibe las nominas autoriza, firma y Envia a la
Tesoreria para el pago y recaudacion de firma de los
trabajadores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

modificaciones del

Némina y recibos
guincenales
SACG (N6éminas

Nomina y recibos
guincenales

Nomina y recibos

Nomina y recibos

Documentos

De Trabajo
Formatos de
aplicacién de
quinquenios,

ISSSTE y
FOVISSSTE

quincenales

quincenales

Original
ylo
Copias

Original

Original

Archivo
digital

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 22 Elaboracion de NOminas

IV.22.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE NOMINA

Recibe las solicitudes de contratacion de personal de )
nuevo ingreso bajas y modificaciones, tuma a la Oficialia Mayor
Subdireccion de Nomina para los tramites

comrespondiente
Recibe las solicitudes autorizadas de contratacion
de personal de nuevo ingreso, bajas ylo

modificaciones de salarics.

Recibe los movimientos de las casas comerciales Subdlreccwn de Nomina
para los descuentos Correspondientes

Recibe dela Subdireccion de Recursos Humanos
. las ordenes de aplicacion de movimientos de
dcreditos personales del ISSSTE, FOVISSSTE

; o para alimentar el sistemade némina
Recibe y da Visto Bueno del reporte de

faltas retardos y estimulos y Turna a la SubdlreccwndeRecursos Humanos
Subdireccion de Nomina
)

Subdireccion de
Nomina

Subdireccion de Nomina

Subdireccion de
Nomina

Recibe reporte de faltas, retardos y estimulos para su aplicacion
en el Sistema de Armonizacion Contable
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 22 Elaboracién de Nominas

IV.22.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE NOMINA

Recibe de la Subdirecciéon de Recursos Humanos

Subdireccion de
formatos de aplicacion de quinguenios

Nomina

Subdireccion de
Nomina

Imprime las nominas y envia a la Direccion de @ subdireccién de Nomina
Administracion y Finanzas para la firma Q

correspondiente
4\ Recibe las nominas firma y envia a Oficialia
Q Mayor para las firmas correspondientes

: Captura las néminas en el Sistema de Armonizacion
& 0 Contable. Comprometido y Devengado

Direccion
Administracion
Finanzas

<&

Recibe las Nominas autoriza. firma y
Tuma a Tesoreria para el pago y
recaudacién de firma a los
trabajadores.

Oficialia Mayor

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 23. Elaboracién de Néminas de Aguinaldo

IV.23.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la

Elaboracion de N6minas de Aguinaldo para el personal de base y confianza del
Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 23. Elaboracién de Néminas de Aguinaldo

IV.23.1l.- Politicas de Operacién

e La Subdireccién de Némina realizara el célculo las Néminas de Aguinaldo, de
acuerdo a lo estipulado en la Ley Federal de Trabajo.

. La Subdireccion de Nomina enviard via correo electronico al personal el

comprobante de pago de aguinaldo el cual se hara en 2 partes, una en el mes de
diciembre y la segunda en el mes de enero del afio inmediato.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 23. Elaboracion de Nominas de Aguinaldo

Direccion
(Responsable

Departamento
de Control de
Personal

Subdireccién
de Nomina

Subdireccion
de Némina

Subdireccion
de Némina

Direccion de
Administracion
y Finanzas

Oficialia Mayor

IV.23.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Turna una relacién de faltas acumuladas anuales del
personal a la Subdireccion de Noémina para su
descuento proporcional en el calculo de aguinaldo

Realiza el calculo del importe de aguinaldo segun los
dias que le correspondan a cada trabajador de base y
confianza.

Capturalas néminas en el Sistema de Armonizacion
Contable. Comprometido y Devengado

Imprime la nédmina correspondiente. Elabora oficio para
entrega a la Direccion de Administracion y Finanzas
para su firma correspondiente.

Recibe y turna la némina a Oficialia Mayor para su firma
y autorizacion

Autoriza la nébmina y la turna a la Direccion de Finanzas
para su firma

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos
De Trabajo

Relacion

Listado

SAACG

Nomina

Oficio/nomina

Oficio/nomina

Original
y/o
Copias

Original

Original

Original

Original y
3 copias

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV.23. Elaboracion de Néminas de Aguinaldo

IV.23.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE NOMINA DE AGUINALDO

Tuma una relacion de faltas acumuladas anuales del ‘ de
personal a la Subdireccion de Nomina para su — Recursos Humanos
descuento proporcional en el calculo de aguinaldo.

Subdireccion de
Nomina

Realiza el calculo del importe de aguinaldo segun
los dias que le correspondan a cada trabajador de

basey confianza.
Subdireccion de Nomina

Captura las nominas en el Sistema de Armonizacion % T
Contable. Comprometido y Devengado o (&AAC&

Imprime la nomina correspondiente, elabora oficio
Subdireccibndeﬂbmlna ‘de entrega y tumna a la Direccidon de

Administracién y Finanzas para la firma

correspondnenle
Recibe y turna la nomina a Oficialia Direccion de Administracion y
Mayor para su firma y autonizacién Finanzas

Autonza la némina y la tuma a Tesoreria para el pago
correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Oficialia Mayory®
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

I\V.24. Elaboraciéon de pago de Bono, Vale y Canasta

IV.24.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la

Elaboracion de pago de Bono, Vale y Canasta al personal de base y confianza del
Poder Legislativo
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

I\V.24. Elaboraciéon de pago de Bono, Vale y Canasta

IV.24.111.Politicas de Operacion

La Subdireccion de N6mina realizara el calculo del pago de Bono, Canasta y

Vale, con la cantidad correspondiente al personal de Base y al Personal de
Confianza.

La Subdireccion de NoOmina enviard via correo electrénico al personal el
comprobante de pago Bono, Canasta y Vale.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 24 Elaboracién de pago de Bono, Canasta y Vale

Direccion
(Responsable

IV.24.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Documentos
De Trabajo

Original y/o
Copias

Subdireccion
de Némina

Subdireccién

de Némina

Subdireccién
de Némina

Direccién de
Administracién
y Finanzas

Oficialia Mayor

Elabora una relacién de pago con base a la Ultima
plantilla y segun el importe que corresponda para el
personal de base, confianza y asimilados

Ingresa en el Sistema de Armonizacion Contable
(N6mina) el Bono, Canastay Vale (Compromete y
Devenga

Elabora oficio y anexa relaciébn y entrega a la
Direccién de Administracion y Finanzas para la firma
correspondiente

Recibe, firma y turna el documento a Oficialia Mayor
para la firma y autorizacion

Autoriza y turna el documento a tesoreria para el
pago correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Listado

SACG
Noémina
Reporte

Oficio

Listado

Listado

Original

Original

Original y 3
copias

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 24 Elaboraciéon de pago de Bono, Canasta y Vale

IV.24.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
BONO, CANASTAY VALE

Elabora una relacion de pago con base la ultima

plantilla y segin el importe que corresponda para el
personalde base y confianza..

Ingresa en el Sistema de Armonizaciéon Contable
(Nomina) Bono, Canasta y Vale (Compromete y
Devenga).

Elabora oficio y anexa relacion y entrega 2 la
Direccion de Administracion y Finanzas para la
Firma correspondiente.

Direccion de Administracion L™
y Finanzas &

Autoriza y Tuma el documento a
Tesoreria para el tramite de pago
correspondiente..

Subdireccion de Nomina

Recibe firma v Turna a Oficiaia Mayor para las firas
cormespondienies

Oficialia Mayor

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 25 Elaboracidon de pago de Bono Decembrino

IV.25.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la

Elaboracion de Bono Decembrino personal de base y confianza del Poder
Legislativo.

Pagina 151 de 321



ML LM R EL BTN D

EEEEN LY ]

¥W IFGIRLATIRA
ﬂ_h"‘r.-"

-:‘ 4 ¥ PODER LEGISLATIVO
: g SRR ( -— _ DEL ESTADO DE
8 3 \ Al - = ' GUINTANA ROO
1 e & e
E EL CONGRESO

pe tonpos LEGISLATURA

i

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 25 Elaboracidon de pago de Bono Decembrino

IV.25.1I. Politicas de Operacion

La Subdireccion de Nomina realizar& el célculo del pago de Bono Decembrino
con la cantidad correspondiente al personal de Base y al Personal de Confianza.

e La Subdireccion de NOmina enviard via correo electrénico al personal el
comprobante de pago Bono, Canasta y Vale.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 25. Elaboraciéon de pago de Bono Decembrino

IV.25.11l. Descripcion Narrativa

Ndmero

de Direccién T o e Documentos  Original y/o
Funcién (Responsable De Trabajo Copias
I Subdireccién de | Elabora una relacién de pago con base a la Listado Original
Nomina dltima plantilla y segdn el importe que

corresponda para el personal de base,
confianza y asimilados

Il Subdireccién de | Ingresa al Sistema del SAACG para SACG Original
Nomina Comprometer y Devenga la relacion de (N6émina)
pago. Reporte
11 Subdireccién de | Entrega listado a la Direccion de Administracion Oficio Original
Nomina y Finanzas para la firma correspondiente. Listado
Direccion de Recibe lista de pago para la firma Listado Original
\% Administracion y | correspondiente y turna a Oficialia Mayor para
Finanzas su firma y autorizacion
Recibe, autoriza y turna a la Direccién de Listado Original
VI Oficialia Mayor | Tesoreria para el pago correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 25. Elaboracion de Pago de Bono Decembrino

IV.25.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
BONO DECEMBRINO

Subdireccion de
Nomina

Elabora una relacion de pago con base a la Gltima
plantilla y segin el importe que corresponda para el
personal de base y confianza.

Subdireccion de

Némina Ingresa al Sistema del SAACG para

Comprometery Devenga la relacién de pago

Entrega listado a la Direccién de Administracién y
Finanzas para la firma correspondiente.

L __s . Subdireccién de Nomina
S

Recibe lista de pago para la firma correspondiente

y turna a Oficialia Mayor para su firma y
autorizacién

Recibe, autoriza turna
documento a Tesorena para el pago Oficlalia Mayor
comrespondiente.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Direccion de Administracion
y Finanzas
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 26 Elaboracién de la Prima Vacacional

IV.26.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la

Elaboracion de Prima Vacacional para el personal de base y confianza del Poder
Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 26 Elaboracién de la Prima Vacacional

IV.26.1l. Politicas de Operacion

La Subdireccién de Némina realizara el calculo del pago de Prima Vacacional
con la cantidad correspondiente al personal de Base y al Personal de Confianza,

en dos periodos del afio, el primero en la primera quincena del mes de mayo y
el segundo en la primera quincena del mes de diciembre.

La Subdireccion de NOmina enviara via correo electronico al personal el
comprobante de pago Bono, Canasta y Vale.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 26 Elaboracion de pago de la Prima Vacacional

Direccion
(Responsable

I\V.26.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Documentos

Original

Subdireccion
de Némina

Subdireccién
de Némina

Subdireccién
de Némina

Direccion de
Administracion
y Finanzas

Oficialia Mayor

Realiza el célculo del importe de prima vacacional que le
correspondan a cada trabajador de base y confianza y
registra en el sistema de armonizacidon contable
(compromete y devenga

Imprime la némina de Prima Vacacional.

Envia la nébmina y resumen global para entrega a la
Direccién de Administracion y Finanzas para la firma
correspondiente.

Recibe la ndmina de prima vacacional y resumen global
y la turna a la Oficialia Mayor para la firma
correspondiente

Recibe, autoriza y turna a tesoreria para el pago
correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

De Trabajo

Listado
SACG

Nomina

Oficio/nomina

Oficio/nomina

Nomina

y/o Copias

Original

Original

Original y 3

copias

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 26 Elaboracion de pago de la Prima Vacacional

IV.26.1V. Descripcion Narrativa

PROCEDIMIENTO
PRIMA VACACIONAL

Realiza el calculo del importe de prima vacacional que

le con.aspondan a cada trabajador de baso y confianza ’ & Subdireccién de
y registra en el sistema de armonizacion contable Némina
(compromete y devenga). G’AA Lcoh

Imprime la Némina de Prima Vacacional
Subdireccion de
Noémina

Subdireccion de
Envia la nomina y resumen global para entrega a la Noémina

Direccién de Administracién y Finanzas para la firma

correspondiente.
Direccion de Recibe la ndmina de prima vacacional y
Administracion y Fina resumen global y la turna a Oficialia Mayor

para la firma correspondiente

Recibe, autoriza y turna a tesoreria para el 0 Oficialia Mayor

pago correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 27 Pavos Navidefos

IV.27.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar
Pavos Navidefos a al personal del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 27 Pavos Navidefos

IV.27.11l. Politicas de Operacion

La Subdireccion de Nomina realizara el célculo del pago para otorgar los Pavos
Navidefios correspondiente al personal del Poder Legislativo.

El Personal recibir4 un Vale que podra ser cambiado en la tienda departamental
gue se designe.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Direccion

IV. 27 Pavos Navidefos

IV.27.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcion

Documentos

Original

\

Vil

VIl

XI

(Responsable
Oficialia Mayor

Subdirecciéon de
Recursos
Humanos

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Oficialia Mayor
Subdireccién de
recursos
Humanos
Subdireccién de
Recursos

Humanos

Oficialia Mayor

Gobierno del
Estado

Oficialia Mayor
Subdireccién de

Recursos
Humanos

Recibe del Gobierno del Estado oficio de requerimiento de
los pavos navidefio, quien a su vez turna a Subdireccion de
Recursos Humanos.

Recibe oficio y procede a Realizar reporte de los
trabajadores de base y confianza que tengan derecho al
pavo navidefio.

Realiza Oficio de Solicitud de pavos navidefio para
Gobierno del Estado y Turna a la Direccién de
Administracion y Finanzas acompafiado de listado de los
trabajadores beneficiados

Recibe y revisa oficio de Solicitud de pavos navidefio y
Turna para la firma de la Oficialia Mayor.

Autoriza oficio de Solicitud de pavos navidefios y Turna
para la Subdireccion de Recursos Humanos.

Envia oficio de Solicitud de pavos navidefios a Gobierno del
Estado.
“Pasa el Tiempo”

Envia solicitud a Oficialia Mayor
transferencia al Gobierno del Estado.

para el pago o

Envia solicitud a Tesoreria de pago o transferencia a la
SEFIPLAN del Gobierno del Estado con copia a la
Subdireccion de Nominas para el tramites presupuestal
correspondiente. (Compromete y Devenga)

Recibe pago y envia los vales de los pavos navidefios de
acuerdo a la Solicitud.

Recibe los vales de los pavos instruye a la Subdireccién de
Recursos Humanos para la entrega.

Recibe los vales de los pavos navidefios y entrega al
personal

“Fin del Procedimiento”

De Trabajo
Reporte

Oficio
Lista de alumnos

Oficio y Lista de
personal

Oficio
Lista de personal

Oficio
Lista de personal

Oficio
Listado de Personal

Oficio
Lista de personal

Oficio
Listado
Oficio

Vales

Vales Lista de
personal

y/o Copias
Original

Original

Originaly 3
copias

Original

Original

Original

Original

Original

Original
Originales

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 27 Pavos Navidefos

IV.27.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
PAVOS NAVIDENOS

Recibe el Gobiermmo del Estado Oficio de
requerimiento de los pavos navidenos, quien
a su vez turna a Subdireccion de Recursos

Humanos.
Subdireccién de Recibe oficio y procede a realizar reporte anual de
Recursos hijos de trabajadores de base y confianza que tengan
Humanos derechoa los pavos navidefios.
Realiza oficio de solicitud de pavos navidefios para
Gobiemo del Estado y Turna a la Direccion de Res:ubr::secﬂ?:?nna?:os
Administracion y Finanzas acompanado de Lista de
Trabajadores beneficiados.
Direccionde (=) Recibs y revisa Oficio de Solicitud de pavos
Administraciony ' navidefios y Tumna para firma de la Oficialia

Finanzas */ Mayor

Autoriza Oficio de Solicitud de pavos
navidefios y Tuma a la Subdireccién de

Recursos Humanos,

; . Envia Oficio de Solicitud de pavos navidefios a
Stlikiirecion de 0 Gobiemo del Estado
Recursos Humanos

“Pasael Tiempo"

Oficialia Mayor
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

I\V. 27 Pavos Navidenos
IV.27.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
PAVOS NAVIDENOS

Envia solicitud a Oficialia Mayor para el pago o y
transferencia al Gobierno del Estado. Subdireccion de
Recursos Humanos

~ Envia solicitud a Tesoreria de pago o transferencia a
Oficialia Mayor la SEFIPLAN del Gobierno del Estado con copia a la
dﬂaa co 0 Subdireccidbn de Némina para el tramite
- ' correspondiente. (Comprometey Devenga).
2 o
{ el -4
N Goblerno del Estado

>

Recibe los vales de pavos e instruye a la
Subdireccion de Recursos Humenos para la

Recibe el pago y envia los vales de los pavos
navidefios de acuerdo a la solicitud. o

Oficialia Mayor

entrega.
Reclbe los vales de los pavos Subdireccion de Recursos
navidefios y entrega al personal - Humanos
FIN DE PROCEDIMENTO

Pagina 163 de 321



ML LM R EL BTN D

: L
¥W IEGISLATIRA

Jl jJJ PODER LEGISLATIVO
- - DEL ESTADO DE

2 Alee 2 j .

[ o E ' P N dmr

1 k.

QUINTANA ROCO
| CONGRESO DE TODOS LEGISLATURA
l E J R E E 1 [

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 28 Elaboracidon de Finiquitos y Liquidaciones

IV.28.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el

calculo y Elaboracién de los Finiquitos y Liguidaciones a al personal del Poder
Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 28 Elaboracién de Finiquitos y Liquidaciones

IV.28.1l. Politicas de Operacion

La Subdireccion de NOmina realizara el calculo y elaboracién de los Finiquitos y

Liguidaciones al personal de base, confianza, una vez recibida la instruccion de

parte de la Oficialia Mayor
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 28. Elaboracion de Finiquitos o Liquidaciones

Direccion

(Responsable

Subdireccién de
Noémina

Direccion de

Administracién y

Finanzas

Oficialia Mayor

v Direccién de
Administracion y
Finanzas
\% Departamento
de Presupuesto
VI Tesoreria
VI Oficialia Mayor
VIlI Tesoreria

IV.28. lll. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Elabora y registra en el Sistema de Armonizacion
Contable (compromete y devenga) los finiquitos del
personal eventual y Turna a la Direccion de Administracion
y Finanzas.

Revisa los finiquitos del personal eventual y Turna a la
Oficialia Mayor para su firma y tramite del pago

Firma y autoriza el pago de los finiquitos del personal
eventual y Turna a la Direccion de Administracion y
Finanzas

Recibe y Turna los finiquitos para trdmite de pago a
Departamento de Presupuesto.

Da suficiencia presupuestal a los finiquitos en el Sistema de
Armonizacién Contable (Presupuesto.) aplica el ejercido y
Turna a Tesoreria.

Recibe y elabora los cheques de finiquitos en el Sistema de
Armonizaciéon Contable (Tesoreria), aplica el pagado y
Turna a Oficialia Mayor.

Recibe para firmay recaba firma de cheques de finiquito del
Presidente y Turna a Tesoreria.

Recibe los cheques de los finiquitos y turna con lista a la
Subdireccion de Recursos Humanos para su pago.

Documentos
De Trabajo

Carta de
Renuncia/Oficio
de baja al
trabajador

Tarjeta/ Oficio y
Finiquito o
Liquidacion

Tarjeta,
Finiquito/
Liquidacion

Tarjeta
Finiquito/
Liquidacion
Hoja de
provision
Oficio, Finiquito/
Liquidacion
SACG

Finiquito/
Liquidacion

Finiquito/
Liquidacién

Original y/o
Copias

Original

Original

Original y
copia

Original

Original y 2
copias

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 28 Elaboracién de Finiquitos y Liquidaciones

I\V.28.11l. Descripcion Narrativa

Documentos
De Trabajo

Direccion
(Responsable

NUmero de
Funcién

Original y/o
Copias

Descripcion de la Funcion

XI

Xl

Xl

XV

XV

XVI

Subdirecciéon de
Recursos
Humanos

Departamento
de Contratos y
Credencializacio
n

Subdirecciéon de
Recursos
Humanos

Oficialia Mayor

Subdirecciéon de
Recursos
Humanos

Departamento
de Contratos y
Credencializacio
n

Subdirecciéon de

Recursos
Humanos

Tesoreria

Recibe los cheques de los finiquitos y turna con lista al
Departamento de Contratos y credencializacion.

Elabora oficios para los Diputados indicado la fecha de
pago de los finiquitos y turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Revisa Oficios para los Diputados y turna para firma a la
Oficialia Mayor.

Firma Oficios para los Diputados y turna a la Subdireccion
de Recursos Humanos.

Recibe y Turna Oficios a los Diputados.

Recibe los Cheques y realiza el pago de los finiquitos,
anexa los contratos para su debida firma (anexa copia del
IFE y en su caso Carta Poder). Turna a la Subdireccién de
Recursos Humanos.

Turna mediante lista las pdlizas de los finiquitos con
documentacién anexa a la Tesoreria.

Recibe las pdlizas de los finiquitos y turna a la Subdireccion
de Contabilidad.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Lista
Cheques
Finiquitos

Oficios

Oficios

Oficios

Oficios

Cheques
Finiquitos
Carta Poder
Contratos

Pélizas de
cheque
Finiquitos
Carta Poder

Pdlizas de
cheque
Finiquitos
Carta Poder

Originales

25 Originales

25 Originales

25 Originales

25 Originales

Originales
Copias: IFE

Originales
Copias: IFE

Originales
Copias: IFE
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 28 Elaboracién de Finiquitos y Liquidaciones

I\V.28.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
Elaboracién de Finiquitos o Liquidaciones

Elabora y registra en el Sistema de Amonizacion
Contable (compromete y devenga) los finiquitos del
personal eventual y Tuma a la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Subdireccion de
Nomina

Direccion de Revisa los finiquitos del personal eventual y turna a
Administracion y la oficialia mayor para su firma y tramite de pago
Finanzas

Firma y autoriza el pago de finiquitos del personal
eventual y turna a la Direccion de Administracion y

Oficialia Mayor

Finanzas

Direccion de

Administracion y Recibe Y tuma los finiquitos para trémite de
Finanzas pago a Departamento de Presupuesto.

Departamento de

Da suficiencia presupuestal a los .

finiquitcs en el Sistema .
Armonizacion Contable aplica el . S Presupuesto Q&A“ca
ejercicioy turna a Tesoreria..

Recibe y elabora los cheques de finiquitos en el Sistema de
Armonizacién Contable, aplica el pagado y tuma a Oficialia

Mayor “Pasael Tiem

Tesoreria

@sanc
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 28 Elaboracidon de Finiquitos y Liquidaciones

IV.28.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
Elaboracién de Finiquitos o Liquidaciones

dl ]

Oficialia Mayor
= Q Recibe los cheques de finiquitos y turna con lista a la

Tesoreria @ o Subdireccion de Recursos Humanos para su pago.

Recibe los cheques de finiquitos y turna con lista al ( Q_ ) a i
g Subdireccion de
@ Recursos Humanos

Recibe para firma y recaba firma de cheques de
finiquito del Presidents y turna a Tesoreria.

Departamento de Contratos y Credencializacion.

Deg:m::stt;de Elabora oficios para los Diputados indicando la
Credencializacion fecha de pago de los finiquitos y tumna @ la

Subdireccién de Recursos Humanos

Revisa oficics para los Diputados y

Subdireccion de
turna para firma a la Oficialia Mayor.

Recursos Humanos
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 28 Elaboracidon de Finiquitos y Liquidaciones
IV.28.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
Elaboraciéon de Finiquitos o Liquidaciones

Firma oficics para los Diputados y tuma a la
Oficialia Mayor Subdireccion de Recursos Humanos.
\

Subdireccion de

Recibe y turna oficios a Diputados. Recursos Humanos

Departamentode
Contratosy
Credencializacion

Recibe los cheques y realiza el pago de Jos
finiquitos, anexa los contratos para su debida fima
(anexa copia del INE y en su caso carta poder).
Turna a la Subdireccién de Recursos Humanos.

Tuma mediante lista las polizas de los @

i e
finiquitos con documentacion anexa a @ R::ub;orxc;?nna%“
la Tesoreria. -

)
- Q ‘ Recibe las pélizas de los finiquitos y tuma a la
— Q Subdireccion de Contabilidad.
Tesoreria @ '

FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 29 Onomastico al Personal

IV.29.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el
calculo y pago de Onomastico al personal del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 29 Onomastico al Personal

IV. 29. Il.-Politicas de Operacién

e La Subdireccion de Nomina realizara el pago del Onomastico al personal de base,
confianza y eventuales, mismo que se incluird dentro de las percepciones de Némina
del Trabajador.

o El personal que cumpla dentro de los primeros dias del mes (1 al 14) se le pagara en la
primera quincena del mes correspondiente, y los que cumplan del 15 al 30 o 31 de cada
mes se les pagara en la segunda quincena del mes.

o El monto a pagar sera diferente al personal de base y de confianza.

e El personal de confianza que tenga licencia de su base, el Sindicato le pagara su
diferencia en efectivo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Direccion

(Responsable

IV. 29 Onomaéstico al Personal
IV.29.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcion

Documentos
De Trabajo

Original
y/o Copias

Funcién

VI

Subdireccion de
Noémina

Subdireccion de

Noémina

Subdireccién de
Noémina

Subdireccion de
Noémina

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Oficialia Mayor

Revisa en la Base de datos, el personal que celebra
su onomastico en la fecha correspondiente de la
NAmina.

Realiza reporte del personal que celebra su
onomastico. (Nombre del empleado si es de base o
de confianza).

Ingresa en el Sistema de Armonizacién Contable
(compromete y devenga) el pago del onomastico a los
trabajadores con la cantidad segin sea el caso (confianza
$1,100 y base $1,600). y realiza el calculo de la N6mina
correspondiente.

Imprime las ndminas y turna a Turna la Direccion de
Administracion y  Finanzas para la firma
correspondiente.

Recibe las ndminas firma y Turna a la Oficialia Mayor
para las firmas correspondientes.

Recibe las ndminas autoriza, firma y Turna a la
Tesoreria para el pago y recaudacion de firma de los
trabajadores.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Base de datos

Reporte

SACG
(Némina)
Reporte

NOminas y
recibos
Quincenales

Néminas y
recibos
guincenales

NOminas y
recibos
quincenales

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 29 Onomastico al Personal

IV.29.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO

ONOMASTICO AL PERSONAL
Revisa en la base de datos, el personal que Subdireccion
celebra su onomastico en la fecha de Nomina

correspondiente de la Némina.

- Realiza reporte del personal que celebra su
Subdireccion de — Q onomastico. (Nombre del empleado si es de base o

Noémina

de confianza).

Ingresa en el Sistema de Armonizacién Contable .

{tompromete y devenga) el pago de onomastico a R Subdireccion de
los trabajadores con la cantidad segin sea el caso o & Nomina
{confianza $1100 y base $1600), y realiza el caiculo prap——
de la Némina correspondiente. LT3 e
= * ] Subdireccién de Imprime las néminas y turna a la Direccién de
) = Noémina Administracion y Finanzas para la firma
correspondiente.

Recibe la némina, firma y turna a la Direccion de
Oficialia Mayor para las fimas Administracion y
correspondientes. Finanzas
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V.29 Onomaéstico al Personal
IV.29.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO

ONOMASTICO AL PERSONAL
Recibe las nominas, autoriza, firma y tuma a la Q ®,
Tesoreria para el pago y recaudacion de firma de | . y\&u Y Oficialia Mayor
los trabajadores. ‘ %

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 30 Bono del Dia del Padre

IV.30.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el

calculo y pago de Bono del Dia del Padre al personal masculino del Poder
Legislativo
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 30 Bono del Dia del Padre

IV.30. Ill. Politicas de Operacion

e La Subdireccién de Némina realizara el pago del Bono del Dia del Padre al

personal masculino de base, confianza y eventuales en la fecha correspondiente
a esa festividad.

o El personal debera entregar en tiempo y forma las copias fotostaticas de las

actas de nacimientos de sus hijos, para poder tener el beneficio de recibir dicho
bono.

« El monto es el mismo, no dependiendo del tipo de plaza del trabajador.
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Numero de
Funcién

Direccion
(Responsable

V. 30 Bono del Dia del Padre

I\VV.30.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcion

Documentos
De Trabajo

Original y/o

Copias

VI

Vil

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Subdirecciéon de
Recursos
Humanos

Personal
Masculino

Subdirecciéon de
Recursos
Humanos

Subdireccién de
Némina

Subdirecciéon de
Némina

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Revisa en la Base de datos, el personal masculino
haya entregado el acta de a nacimiento de sus hijos.
En el caso de personal de Nuevo Ingreso elabora
oficio

Turna Oficio al personal masculino de nuevo ingreso.
“Pasa el Tiempo”

Entrega a la Subdireccion de Recursos Humanos
copias de acta de nacimiento de sus hijos.

Recibe las copias de acta de nacimiento de los hijos
de los trabajadores y Turna Reporte a la
Subdireccion de Némina.

Recibe reporte e Ingresa en el Sistema de
Armonizacion Contable (Némina). el pago del Dia de
la Padre. (Compromete y devenga)

Imprime las Némina de Bono del dia del Padre turna
a la Direccion de Administracion y Finanzas
Humanos para la firma correspondiente.

Recibe, la Nomina Bono Dia del Padre y Turna
a la Oficialia Mayor para las firmas
correspondiente.

Base de datos
Oficio

Oficio

Actas de
Nacimiento
Hijos

Actas de
Nacimiento
Hijos
Reporte

SACG
(N6émina.)
Reporte

Noémina del
Bono Dia del
Padre

Noémina del
Bono Dia del
Padre

Original

Original

Copia

Copia

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 30 Bono del Dia del Padre

IV.30.11l. Descripcion Narrativa

Numero de Direccion Descrincion de la Funcion Documentos Original y/o
Funcion (Responsable P De Trabajo Copias
VIlI Oficialia Mayor | Recibe la N6mina Bono Dia del Padre | Némina Bono Original
autoriza, firmay Turna a la Tesoreria pago a del Dia del
los padres trabajadores. Padre

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 30 Bono del Dia del Padre

IV.30.IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
BONO DEL DIiA DEL PADRE

Revisa en la Base de datos, el personal masculino haya
entregado el acta de a nacimiento de sus hijos. En el
caso de personal de Nuevo Ingreso elabora oficio,

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Subdireccion de Turma Oficio al personal masculino de nuevo
Recursos Humanos ingreso.

"Pasa el tiempo"
Entrega a la Subdireccion de Recursos Humanos POrage Mas Ao
copias de acta de nacimiento de sus hijos | Q |

Recibe las copias de acta de nacimiento de los
hijos de los trabajadores y Tuma Reporte a la
Subdireccionde Nomina

Subdirecciéon de
Recursos Humanos
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 30 Bono del Dia del Padre
IV.30.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
BONO DEL DIiA DEL PADRE

Recibe reporte e Ingresa en el Sistema de Armonizacion
Contable (Némina). el pago del Dia de la Padre.
(Compromete y devenga)

Subdireccion de
> Némina

@AA cc.

o Imprime las Némina de Bono del dia del Padre turna
a2 la Direccion de Administraciéon y Finanzas
Humanos para la firma correspondiente

[Q Direccion de
Recibe, la Nomina Bono Dia del Padre y Tuma a la Administracion y
Oficialia Mayor para las firmas correspondiente Finanzas

';. - et S o Recibe, fa Némina Bono Dia del Padre y Tuma a la
Oficialia Mayor Oficialia Mayor para las firmas correspondiente

Subdireccion de
Recursos Nomina

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 31 Bono del Dia de la Madre

IV.31.l. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el

calculo y pago de Bono del Dia del Madre al personal femenino del Poder
Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 31 Bono del Dia de la Madre

IV.31.1l. Politicas de Operacion

e La Subdireccion de Némina realizara el pago del Bono del Dia de la Madre al

personal femenino de base, confianza y eventuales en la fecha correspondiente
a esa festividad.

o El personal debera entregar en tiempo y forma las copias fotostaticas de las

actas de nacimientos de sus hijos, para poder tener el beneficio de recibir dicho
bono.

« El monto es el mismo, no dependiendo del tipo de plaza del trabajador.

Pagina 183 de 321



ML LM R EL BTN D
EEEEN LY ]
¥W IEGISLATIRA

4

§¥ PODER LEGISLATIVO

e ) Saime N DEL ESTADO DE
\ A [——— T : QUINTANA ROO
EL CONGRESO DE TODOS LEG'SLATURA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

NUumero de
Funcién

Direccién

V. 31 Bono del Dia de la Madre

IV.31.1ll. Descripcién Narrativa.

Descripcion de la Funcién

Documentos

Original

VI

Vil

VilI

(Responsable

Subdireccién
de Recursos
Humanos

Subdireccién
de Recursos
Humanos

Personal
Femenino

Subdireccién
de Recursos
Humanos

Subdireccion
de Némina

Subdireccion
de Némina

Direccion de

Administracion

y Finanzas

Oficialia Mayor

Revisa en la Base de datos, el personal femenino
haya entregado el acta de a nacimiento de sus
hijos. En el caso de personal de Nuevo Ingreso
elabora oficio.

Turna Oficio al personal femenino de nuevo
ingreso.
“Pasa el Tiempo”

Entrega a la Subdireccion de Recursos Humanos
copias de acta de nacimiento de sus hijos.

Recibe las copias de acta de nacimiento de las
trabajadoras y Turna a la Subdireccion de Némina.

Recibe reporte e Ingresa en el Sistema de Armonizacion
Contable (Nomina). el pago del Dia de la Madre.
(Compromete y devenga.

Imprime las nédminas de Bono del dia de la Madre
turna a la Direccion de Administracion y Finanzas
para la firma correspondiente.

Recibe N6mina del Bono del Dia de la Madre y
Turna la Oficialia Mayor para la firma
correspondiente.

Recibe las néminas autoriza, firma y Turna a la
Tesoreria para el pago a las madres trabajadoras.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

De Trabajo

Base de
datos
Oficio

Oficio

Actas de
Nacimiento
Hijos

Actas de
Nacimiento
Hijos
Reporte
SACG
(Nomina.)
Reporte
Noéminas Dia
de la Madre

Noéminas Dia
de la Madre

Nominas Dia
de la Madre

ylo Copias
Original

Original

Copia

Copia

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 31 Bono del Dia de la Madre

IV.31.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
BONO DE LA MADRE

Revisa en la Base de datos, el personal femenino haya
entregado el acta de a nacimiento de sus hijos. En el
caso de personal de Nuevo Ingreso elabora oficio.

Subdireccion de ,
Recursos Humanos 3y

Entrega a la Subdireccion de Recursos Humanecs
copias de acta de nacimiento de sus hijos

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Turma Oficio al personal masculino de nuevo
ingreso.

"Pasa el tiempo"
e & © o Personal Femenino

2 ) MR

Recibe las copias de acta de nacimiento de los
hijos de los trabajadores y Tuma Reporie a la
Subdirecciénde Némina

Subdireccion de
Recursos Humanos
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 31 Bono del Dia de la Madre
IV.31.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
BONO DEL DiA LA MADRE

Recibe reporte e Ingresa en el Sistema de Armonizacidn
Contable (Némina). el page del Dia de la Madre.
(Compromete y devenga)

. Subdireccién de
“~~ Noémina

Subdireccion de

Récurscs Nomina o Imprime las Némina de Bono del dia del Madre

Tumna a la Direccion de Administracién y Finanzas
Humanos para la firma correspondiente

rQ- Direccion de
Recibe, la Nomina Bono Dia del Madre y Turna a la Administracién y
OficialiaMayor para las firmas correspondiente Finanzas

o Recibe, fa Némina Bono Dia del Padre y Tuma a la
Oficialia Mayor para las firmas correspondiente

Oficialia Mayor

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

I\V. 32 Becas paralos Hijos y Trabajadores

IV.32.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el pago
de Becas para los Hijos de los Trabajadores del Poder Legislativo
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

I\V. 32 Becas paralos Hijos y Trabajadores

IV.32.11 Politicas de Operacion

e La Subdireccion de Finanzas realizara el calculo de la Némina de Becas para
los hijos y los Trabajadores.

e El personal debera entregar en tiempo y forma el comprobante de estudio de
sus hijos (boleta de calificacidn, constancia de estudios con calificaciones).

e El monto de las becas dependera del nivel que estén cursando los hijos y los
Trabajadores.

e El promedio minimo para mantener la beca sera de 8, en caso contrario se
podra cancelar dicha prestacion.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Numero
de
Funcién

PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

LEGISLATURA

I\V. 32 Becas paralos Hijos y Trabajadores

Direccion
(Responsable

Subdireccion
de Finanzas

Departamento
de
Presupuesto

Oficialia Mayor

IV.32.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcion

Revisa en la Base de Datos, el personal que
acredite con documentos el apoyo de beca
mensual y realiza Reporte.

Imprime la N6mina de Beca Mensual de y
Turna al Departamento de Presupuesto para
su afectacion presupuestal.

Ingresa en el Sistema de Armonizacién
Contable (Rec. Hum) becas a los hijos de
trabajadores de Confianza y Base. (Primaria
$250, Secundaria $350 Nivel medio superior $400,
Nivel superior $600 y Postgrado $1000).

Recibe las Némina de Beca Mensual autoriza,
firma y Turna a Tesoreria para el trdmite de
pago a los Trabajadores.

FIN DEL PROCEDIMENTO

Documentos
De Trabajo

Base
de datos
Reporte

Noémina de Beca

Mensual

SACG
(Presupuesto.)
Reporte

Noémina de Beca

Mensual

Original y/o
Copias

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
I\V. 32 Becas para los Hijos y Trabajadores

IV.32.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
BECAS PARA LOS HUJOS Y LOS TRABAJADORES

Revisa en la Base de Datos, el personal que acredite Subdireccion de

con documentos el apoyo de beca mensual y realiza Finanzas
Reporte.
Direccion de = Imprime la Némina de Beca Mensual de y Turna al
= mprime omina de Beca Mensual de y Turna a
:idministraclény = e Departamento de Presupuesto para su afectacién
nanzas
presupuestal.

Ingresa en el Sistema de Amonizacion Contable

{Rec. Hum) becas a los hijos de trabajadores de P gepammenm de
Confianza y Base. (Primana $250, Secundaria resupuesto
$350 Nivel medio superior $400, .Nivel superior @esanca.

$600y Postgrado $1000),
Recibe las Nomina de Beca Mensual
autoriza, firma y Turma a Tesoreria para el

tramite de pago a los Trabajadores.

Oficialia Mayor

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 33 Apoyo de Mochilas Escolares

IV.33.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el Apoyo
de Mochilas escolares para los Hijos de los Trabajadores del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

I\VV. 33 Apoyo de Mochilas Escolares

IV.33.1l. Politicas de Operacion

e La Subdireccién de Nomina realizara el tramite ante Gobierno del Estado, para
otorgar el Apoyo de Mochilas Escolares para los hijos y los Trabajadores.

« El personal deber& entregar en tiempo y forma el comprobante de estudio de
sus hijos (boleta de calificacion, constancia de estudios con calificaciones).

« EI contenido y tamafio de las mochilas escolares, varian de acuerdo al Nivel
Académico de los hijos del personal.
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LATURA

NUmero
de
Funcién

\

Wi

VIl

Direccion
(Responsable

Oficialia Mayor

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Oficialia Mayor

Subdireccién de
recursos
Humanos

Subdireccién de

Recursos
Humanos

Oficialia Mayor

IV.33.1ll. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Recibe del Gobierno del Estado oficio de
requerimiento de mochilas escolares, quien a su vez
turna a Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe oficio y procede a realizar reporte anual de
hijos de trabajadores de base y confianza que tengan
promedio arriba de 9.0, por niveles de primaria,
secundaria, nivel medio superior y superior.

Realiza Oficio de solicitud de Mochilas para
Gobierno del Estado y turna a la Direccion de
Administracion y Finanzas acompafiado de listado
de los trabajadores beneficiados

Recibe y revisa oficio de solicitud de Mochilas y
Turna para la firma de la Oficialia Mayor.

Autoriza oficio de solicitud de Mochilas y turna para
la Subdireccién de Recursos Humanos.

Envia oficio de Solicitud de Mochilas a Gobierno del
Estado.
“Pasa el Tiempo”

Envia solicitud a Oficialia Mayor para el pago o
transferencia al Gobierno del Estado.

Envia solicitud a Tesoreria de pago o transferencia a
la SEFIPLAN del Gobierno del Estado con copia a la

Subdireccion de Nominas para el tramites
presupuestal correspondiente. (Compromete vy
Devenga)

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 33 Apoyo de Mochilas Escolares

Documentos
De Trabajo

Oficio

Oficio
Lista de
Alumnos

Oficio y Lista de
alumnos

Oficio
Lista de
Alumnos

Oficio y Lista de
alumnos
Oficio y Lista de

alumnos

Listado de
mochilas

Lista de
Mochilas

Original
ylo
Copias
Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 33 Apoyo de Mochilas Escolares

IV.33.1ll. Descripcion Narrativa

IS Direccion o . Documentos S lIne
de. . (Responsable Descripcion de la Funcién De Trabajo y/q
Funcién Copias
VI Gobierno del Envia las Mochilas de acuerdo a la Solicitud. Lista de Original
Estado Mochilas
IX Oficialia Mayor | Recibe Mochilas instruye a la Subdireccion de | Lista de entrega | Original

Recursos Humanos para la entrega. de mochilas
X Subdireccion de
Recursos Recibe las Mochilas y entrega al personal Lista de entrega | Original
Humanos de mochilas

FIN DEL PROCEDIMENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

I\VV. 33 Apoyo de Mochilas Escolares

IV.33.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
APOYO DE MOCHILAS ESCOLARES

Recibe el Gobiemo del Estado Oficio de
requerimiento de mochilas, quien a su vez
turna a Subdireccion de Recursos Humanos.

Recibe oficio y procede a realizar reporte anual de
hijos de trabajadores de base y confianza que tengan
SubIrector dé promedio arriba de 9.0, por niveles de primaria,

secundaria, nivel medio superiory superior.
Recursos Humanos

Realiza oficio de solicitud de Mochilas para

Gobiemo del Estade y Turna a la Direccion de Subdirector de
Administracion y Finanzas acompafiado de Lista de Recursos Humanos
Trabajadores
S
4 Direccién de
Administraciéon y Recibe y revisa Oficio de Solicitud de
Finanzas Mochilas y Tuma para firma de la Oficialia

Mayor

Autoriza Oficio de Solicitud de o
Mochilas y Turna a la Subdireccién 0 Oficialia Mayor
de Recursos Humanos.

Sl .
Subdirector de Envia Oficio de Solicitud de Mochilas a Gobierno del
? Recursos Humanos 0 Estado

“Pasael Tiempo"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 33 Apoyo de Mochilas Escolares
IV.33.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
APOYO DE MOCHILAS ESCOLARES
Envia solicitud a Tesoreria de pago o transferencia a la
SEFIPLAN del Gobiemo del Estado con copia a la
Subdireccién de Nominas para el tramites presupuestal
correspondiente. (Comprometey Devenga,

Oficialia Mayor

g Gobierno del Estado Envia las Mochilas de acuerdo a la Solicitud

Recibe Mochilas instruye a la Subdireccion de Oficialia Mayor
Recursos Humanos para la entrega

' - Subdirector de _ ,

@ Recursos Humanos Recnbo las Mochilas y entrega al personal

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 34. Vales Escolares en Efectivo
IV.34.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar
los Vales Escolares en Efectivo al personal del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 34 Vales Escolares en Efectivo

IV.34.1l. Politicas de Operacion

e La Subdireccion de Nomina realizara el célculo de la NOomina, para otorgar
el Apoyo Vale Escolares en Efectivo a los Trabajadores.

e El personal deber& entregar en tiempo y forma el comprobante de estudio
de sus hijos (boleta de calificacidbn, constancia de estudios con

calificaciones), para poder ser acreedor a esta prestacion.

e Elapoyo en vales escolares en efectivo, varia de acuerdo al Nivel Académico
de los hijos del personal.
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PODER LEGISLATIVO

DEL ESTADO DE

QUINTANA ROO

LEGISLATURA

Numero de
Funcién

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Direccion
(Responsable

IV. 34 Vales Escolares en Efectivo

I\V.34.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Documentos
De Trabajo

Original y/o
Copias

VI

Subdireccién
de Recursos
Humanos

Direccion de
Administracién
y Finanzas

Subdireccién
de Némina

Subdirecciéon
de Némina

Direccion de
Administracién
y Finanzas

Oficialia
Mayor

Revisa la Base de Datos del personal que cumple con los
requisitos para recibir los vales escolares en efectivo
trabajadores de base y confianza y Realiza Reporte. Y
turna a la Direccion de Administracién y Finanzas.

Recibe la relacion y da visto bueno y turna a la
Subdireccion de Némina

Recibe relacion e ingresa en el Sistema de
Armonizaciéon Contable (Compromete y Devenga)
(N6mina) el pago de Vale escolar. A los de confianza y de
base de Acuerdo al Nivel de por cada hijo. (Niveles:
primaria $300, secundaria $400, bachillerato $500 y
superior $700).

Imprime la Némina de pago de Vales Escolares en
efectivo y turna a la Direccion de Administracion y
Finanzas para la firma correspondiente.

Recibe las Nomina de pago de Vales Escolares en
efectivo firma y Turna a la Oficialia Mayor para las firmas
correspondientes.

Recibe las Némina de pago de Vales Escolares en
efectivo autoriza, firmay Turna a la Tesoreria para el pago
a los Trabajadores.

FIN DEL PROCEDIMENTO

Base de Datos
Reporte

Reporte

SACG
(N6émina.)
Reporte

No6mina de Pago de

Vales Escolares

Nomina de Pago de
Vales Escolares

No6mina de Pago de
Vales Escolares

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 34. Vales Escolares en Efectivo

IV.34.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
VALES ESCOLARES EN EFECTIVO

Revisa la Base de Datos del personal que cumple *

con los requisitos para recibir los vales escolares

en efectivo para trabajadores de base y confianza y Q S ::(ﬁr:;cl:: S -
realiza reporte y turna a la Direccion de

Administraciony Finanzas.

Direccion de Recibe la relacién y da visto bueno y tuma a la
Administracion y Subdireccién de Némina.
Finanzas

‘Recibe la relacidn e ingresa en el Sistema de

-
Armonizacidn Contable (Compromete y Devenga) (& D o
(Nomina) el pago de vale escolar. A los de 0 ) == su":‘;:nciﬁ:n de
confianza y de base, de acuerdo al nivel escolar de %

cada hijo. (niveles: primaria $300, Secundaria
$400, bachillerato $500 y superior $700)

Revisa imprime la Némina de pago de vales

2 i
Sgbdireccién de ( dia Q escolares en efectivo y turna a la Direccién de
Nomina @ ini

Administracién y Finanzas para la fima
correspondiente.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 34. Vales Escolares en Efectivo

IV.34.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
VALES ESCOLARES EN EFECTIVO

Recibe la Némina de pago de vales escolares en — 2 . Direccion de
efectivo, firma y turna a la Oficialia Mayor para las o - s . Administraciony

-,
firmas comrespondientes. \/ Finanzas

o Recibe la némina de pago de vales escolares en
efectivo, firma y turna a |a Tesoreria para el pago a
los trabajadores

Oficialia Mayor

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 35. Apoyo Escolar

IV.35.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar

el Apoyo Escolar al personal de base y confianza del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

I\VV. 35 Apoyo Escolar

IV.35.1l. Politicas de Operacion

e La Subdireccién de Némina realizara el calculo para incluir como parte de las
percepciones en la Némina, para otorgar el Apoyo Escolar Trabajadores.

El personal deber& entregar en tiempo y forma el comprobante de estudio de
sus hijos (boleta de calificacion, constancia de estudios con calificaciones), para
poder ser acreedor a esta prestacion.

o Elapoyo escolar, varia de acuerdo al Nivel Académico de los hijos del personal.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Direccion
(Responsable

IV. 35 Apoyo Escolar

IV.35.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcion

Documentos
De Trabajo

Original y/o

Copias

Vi

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Personal

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Direccion de
administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Némina

Subdireccion de
Nominas

Realiza circular para el personal para solicitar la
entrega de las Constancias de Calificaciones en tres
ocasiones al afio (febrero, mayo y agosto).

“Pasa el tiempo”.

Entregan a la Subdireccion de Recursos Humanos
las Constancias o calificaciones.

Recibe las Constancias o calificaciones y Realiza
reporte del personal que entrego en tiempo y forma
y turna para autorizacion a la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Revisa y autoriza el reporte de personal que recibe
el pago del apoyo escolar y envia a la Subdireccion
de Nomina.

Recibe el reporte e Ingresa en el Sistema de
Armonizacién Contable (Némina) el pago del
apoyo escolar ($450 febrero y mayo, $500 en
agosto al personal de base y confianza). y realiza el
calcuo de la NoOmina correspondiente.
Comprometido y Devengado

Imprime las néminas y Turna la Direccién de
Administracibn 'y Finanzas para la firma
correspondiente.

Circular

Constancias o
calificaciones

Constancias o
calificaciones

Reporte

SAACG
(Nomina.)
Reporte

Néminas y
recibos
quincenales

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

I\VV. 35 Apoyo Escolar

IV.35.11l. Descripcion Narrativa
Numero de Direccion D o Documentos Original y/o

Funcién (Responsable DIESETEEND E L HnE e De Trabajo Copias

Vi Direccion de | Recibe, la ndémina firma y Turna a la Oficialia Mayor Néminas y Original
administracién | para las firmas correspondiente. recibo
y Finanzas quincenales
il Oficialia Mayor | Recibe las néminas autoriza, firma y Tuma a la o .
Tesoreria para el pago y recaudacion de firma de los Nomlnas y Origina
trabajadores. recibo
guincenales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 35 Apoyo Escolar

IV.35.1V Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
APOYO ESCOLAR

Realiza clrcular para el personal, para solicitar la Subdireccion de
entrega de ias Constancias o Calificaciones para el o - Recursos Humanos
pago de (febrero, mayo y agosto). “Pasa el tiempo”

Personal

Entregan a la Subdireccién de Recursos Humanos
las Constancias o calificaciones

Subdirector de
‘ @ Recursos Humanos

Recibe las Constancias o calificaciones vy
Realiza reporte del personal que entrego en
tiempo y forma y turna para autorizacion a la
Direccion de Administraciony Finanzas

Direccion
Administracion Revisa y autoriza el reporte de personal que
Finanzas recibe el pago del apoyo escolar y envia a la

Recibe el reporte e Ingresa en el Subdirecciénde Nomina.
Sistema de Armonizacion Contable :

(Ndmina) el pago del apoyo escolar’ Q QQ)

($450 febrero y mayo, $500 en agosto

realiza el calculo de la Nomina (&AAQQ
correspondiente.  Comprometido y

Devengado

Subdireccion de
Noémina
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 35 Apoyo Escolar

IV.35.1V Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
APOYO ESCOLAR

Imprime las Nominas y Tuma a la Direccion de
Administracién y Finanzas pera la firma Oficialia Mayor
correspondiente | 0

2:;:;':2:‘ clénde Recibe las nominas firma y Turna a la Oficialia Mayor
Finanzas y para las firmas correspondientes,

Recibe las nominas autoriza, firma y Turna a la Oficialia Mayor
Tesoreria para el pago y recaudacion de firna de los 0

trabajadores.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 36 Apoyo para Gastos Funerarios

IV.36.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar

el Apoyo para Gastos Funerarios al personal de base y confianza del Poder
Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
V. 36. Apoyo para Gastos Funerarios

IV.36.1l.- Politicas de Operacién

o EIl Trabajador deberd solicitar el Apoyo de Gastos Funerarios ante la Oficialia
Mayor.

o Debera anexar a la solicitud, la copia del Acta de Defuncién de su familiar (Padre,
Madre, hijos y conyuge), asi como copia de la credencial de elector, y de Curp.

o Elapoyo podra otorgarse en efectivo o bien, pagando el Poder Legislativo el monto
gue se otorga al Trabajador directamente a la funeraria.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 36. Apoyo para Gastos Funerarios

de
Funcién

Nimero

Direccién

(Responsable

Trabajador

Oficialia
Mayor

Tesoreria

Oficialia
Mayor

Tesoreria

IV. 36.lll.Descripcion Narrativa
Descripcion de la Funcion

Solicita via oficio la Oficial Mayor el apoyo para gastos
funerarios.

Recibe Oficio de solicitud de apoyo para gastos
funerarios y Turna Oficio autorizado a la Tesoreria
para su tramite.

Recibe oficio de solicitud de apoyo de gastos
funerarios y Turna Oficio autorizado y a la
Subdireccién de Recursos Humanos para su tramite
Recibe Oficio de solicitud de apoyo de gastos
funerarios, elabora Cheque y/o transferencia bancaria
y registra en el Sistema de Armonizacion (Tesoreria) y
Turna a Oficialia Mayor para su autorizacion.

Firma Cheque de apoyo de gastos funerarios
autorizado, para firma del Presidente, y Turna a la
Tesoreria para su pago.

Realiza el pago del Cheque de apoyo de gastos
funerarios al trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos

De Trabajo
Oficio
Solicitud de

gastos
funerarios

Acta defuncion

SACG
(Tesoreria)
Cheque
Oficio
solicitud de
gastos
funerarios
Acta
defuncion

Cheque
Oficio
solicitud de
gastos
funerarios
Acta
defuncion

Cheque
Oficio
solicitud de
gastos
funerarios
Acta
defuncion

Original
ylo Copias

Original

Copia

Original
Copia

Original
Copia

Original
Copia
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 36. Apoyo para Gastos Funerarios

IV.36.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
APOYO PARA GASTOS FUNERARIOS

Q Trabajador

P —_ Recibe oficio de solicitud de apoyo de gastos
Oficialia Mayor = funerarios y Tuma Oficio autorizado a la Tesoreria
para su tramite.

Recibe Oficio de solicitud de apoyo de gastos
funerarios, elabora Cheque y/o transferencia
bancaria y registra en el Sistema de Amonizacién
(Tesoreria) y Tuma a Oficialia Mayor para su
autorizacion.

Solicita via oficio la Oficial Mayor el apoyo para
gastos funerarios.

Tesoreria

Firma Cheque de apoyo de gastos funerarios
autorizado, para firma del Presidente, y Tuma a la
Tesoreria para su pago.

S

Oficialia Mayor

Realiza el pago del Cheque de
apoyo de gastos funerarios al
trabajador

Tesoreria

“FIN DEL PROCEDIMIIENTO".
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 37 Bono del Dia de la Secretaria

IV.37.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar

el Bono del Dia de la Secretaria al personal de base y confianza del Poder
Legislativo.

Pagina 212 de 321



ML LM R EL BTN D

: ] ol
W IBSISLATIRA

- v PODER LEGISLATIVO

| bl | ( - -— _ DEL ESTADO DE

D fle 9 ‘Tn ‘- - VS QUINTANA ROO
b *

ﬁ_ ;E J" CONGRESO DE TODOS LEG'SLATURA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 37 Bono del Dia de |la Secretaria

IV.37. Il.- Politicas de Operacion

El Apoyo se otorgaréa al personal femenino del Poder Legislativo, que cumple
con las funciones de secretaria.

Ser& Unicamente un monto fijo no importando si la trabajadora, sea de Base
o de Confianza.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Direccion
(Responsable

Subdireccion
de Némina

Subdireccién
de Némina

Subdireccion
de Némina

Direccién de
Administracién

Direccién de
Finanzas

Oficialia Mayor

LEGISLATURA

V. 37. Bono del Dia de la Secretaria

I\V.37.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Revisa en la Base de datos del personal que
tiene el puesto y realiza funciones de secretaria 'y
realiza Reporte.

Ingresa en el Sistema de Armonizacién Contable
(Némina) el Bono del Dia de la Secretaria
$800.00 personal de base y de confianza.

Imprime la Némina Bono Dia la Secretaria y turna
la Direccion de Administracion para la firma
correspondiente.

Recibe la Némina del Bono Dia de la Secretaria
firmay Turna a la Direccion de Finanzas para las
firmas correspondientes

Recibe la Nomina de Bono Dia de la Secretaria
firmay Turna a la Oficialia Mayor.

Recibe la Némina Bono Dia la Secretaria
autoriza, firmay Turna a Tesoreria para el tramite
de pago a los Trabajadores.

FIN DEL PROCEDIMENTO

Documentos
De Trabajo

Base de
Datos
Reporte

SACG
(Némina.)
Reporte

Noémina Bono
de dia de la
Secretaria

Noémina Bono
Dia de la
secretaria

Noémina Bono
Dia de la
Secretaria

Noémina Bono
Dia de la
Secretaria

Original y/o
Copias

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 37. Bono del Dia de la Secretaria

IV.37.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO

DIA DE LA SECRETARIA
Revisa en la base de datos de los trabajadores que

tiene el puesto y realiza funciones de secretaria y »

Realiza reporte y lo entrega & la Direccion d Subdireccion de
Administracién y Finanzas para su revisién vy 5, Recursos Humanos
autorizacion

2:;;‘;:::3 ::lény ‘\s" e Recibe y auto@ la relacién del personal que tie_nen

Finanzas derecho a recibir el bono del dia de la secretaria y
turna a la Subdireccién de Nominas.

Recibe relacion e Ingresa en el Sistema de

Armenizacién Contable (Némina) el Bono del Dia S
de la Secretaria $600.00 personal de base YQ = Subdireccion de Nomina

confianza. (Compromete y Devenga SAACG.

turna |la Direccion de Administracion Finanzas
Recibe la Némina del Bono dia de Ia para la firma correspondiente
Secretaria firma y Turna a la Oficialia; (‘_)‘

~ Direccion de Administraciony

Mayor para las firmas Finanzas
correspondientes ()

‘ ecibe la Nomina del Dia de !a Secretaria autoriza, firma y
Oficialia Mayor

0 B Turmna a Tesoreria para el tramite de pago a los trabajadores.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 38 Apoyo para Calzado y Uniforme

IV.38.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar
Apoyo para Calzado y Uniformes al personal de base del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 38 Apoyo para Calzado y Uniforme

IV.38.1l.- Politicas de Operacién

El Apoyo para Calzado y Uniforme se otorgard al personal Unicamente al
personal de base del Poder Legislativo.

El Apoyo para calzado y Uniforme se otorgara Unicamente una vez al afio
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Direccion
(Responsable

V. 38 Apoyo para Calzado y Uniforme

I\VV.38.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Documentos
De Trabajo

Original y/o
Copias

Subdireccion | Revisa en la Base de Datos del personal y realiza reporte Base de Original
de Recursos | del personal que acredita el apoyo para calzado y Datos
Humanos uniforme Unicamente al personal de Base. Reporte
Il Subdireccion | Ingresa en el Sistema de Armonizacién Contable (Némina) SACG Original
de Némina el apoyo para calzado y uniforme al personal de Base de (Némina.)
$450.00 por trabajador, de acuerdo al reporte enviado por Reporte
la Subdireccién de Recursos Humanos
1l Subdireccion | Imprime la Némina de apoyo para calzado y uniforme y Nomina de Original
de Nomina Turna a la Direccion de Administracion para la firma apoyo para
correspondiente. calzadoy
uniforme
\% Direccion de | Recibe las Némina de apoyo para calzado y uniforme
Administraciéon | firma y Turna a la Direccién de Finanzas para las firmas No6mina de Original
correspondientes. apoyo para
calzadoy
uniformes
\% Direccion de | Recibe las Némina de apoyo para calzado y uniforme No6mina de Original
Finanzas firma y Turna a la Oficialia Mayor. apoyo para
calzadoy
uniforme
\ Oficialia Mayor | Recibe la Némina de apoyo para calzado y uniforme
autoriza, firma y Turna a la Tesoreria para el pago a los Nomina de Original
Trabajadores. apoyo para
calzadoy
FIN DEL PROCEDIMENTO uniforme
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 38. Apoyo para Calzado y Uniforme

IV.38.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
APOYO PARA CALZADO Y UNIFORMES

Revisa en la base de datos del personal y realiza
reporte del perscnal que acredita el apoyo para
calzado y uniforme Gnicamente al personal de Base
y confianza y entrega reporte a la Direccion de
Administraciony Finanzas”.

Direccion de Q

Administracion y {

. Subdireccion de
<> Recursos Humanos

Recibe y autoriza el reporte de personal que acredite
el apoyo para calzado y uniforme y tuma a la

Finanzas

Subdireccian de Nomina,
Recibe reporte e Ingresa en el Sistema de ~
Armonizacién Contable (Némina) el apoyo para :
calzado y uniforme al personal de Base y 0 = Subdireccion de Nomina
Confianza de  $450.00 por trabajador. (%AACG.
(Compromete y Devenga e )

./ o Imprime la Némina de apoyo para calzado y
Nl = Subdireccion de Némina uniforme y Tuma a la Direccion de

Administracion y Finanzas para la firma
correspondiente
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 38. Apoyo para Calzado y Uniforme
IV.38.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
APOYO PARA CALZADO Y UNIFORMES

‘.JA
Recibe la Némina y Turna a la Oficialia Mayor para ; Direccién de

las firmas correspondientes Administraciony
\/ Finanzas
_U
Oficialia Mayor L .y o Recibe las nominas de apoye para calzado y
\/ ¥ uniforme autoriza, firma y Turna a la Tesoreria

para el pago de los trabajadores.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 39 Bono del dia del Burdcrata

IV.39.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar
Bono del Dia del al personal de base del Poder Legislativo
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 39. Bono del Dia del Burécrata

IV.39.1l. Politicas de Operacion

e El Apoyo del dia del Burdcrata se otorgara Unicamente al personal de base y de
Confianza del Poder Legislativo.

e EI Apoyo del Dia del Burécrata se otorgara Unicamente una vez al afio.
e El procedimiento para su otorgamiento se apegara a lo estipulado en los

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdémicas de los
Trabajadores del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Direccion

(RES JEE L[]

IV. 39. Bono del Dia del Burdécrata
I\V.39.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Documentos
De Trabajo

Original y/o

Copias

VI

Subdireccion de
Noémina

Subdireccion de
Noémina

Subdireccién de
Noémina

Direccién de
Administracion

Direccién de
Finanzas

Oficialia Mayor

Revisa en la base de datos los trabajadores que son
acreedores al Bono del Dia del Burécrata y Realiza
reporte.

Ingresa en el Sistema de Armonizacion Contable
(Némina) el Bono del dia del Burécrata por $500.00 al
personal de base y confianza.

Imprime la Némina Bono Dia del Bur6crata de y turna a
la Direccibn de Administracion para las firmas
correspondientes.

Recibe las Némina del Bono Dia del Burécrata firma y
Turna a la Direccidon de Finanzas para las firmas
correspondientes

Recibe las Némina del Bono Dia del Burdcrata firma y
Turna a la Oficialia Mayor.

Recibe la Nomina del Bono Dia del Burécrata autoriza,
firmay Turna a Tesoreria para el tramite de pago a los
Trabajadores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

(N6mina.)

Noémina Bono
de dia del
Burécrata

Noémina Bono

Burécrata

Noémina Bono

Burocrata

Noémina Bono

Burécrata

Base de
Datos
Reporte

SACG

Reporte

Dia del

Dia del

Dia del

Origina

Original

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 39. Bono del Dia del Buroécrata

IV.39.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
BONO DEL DiA DEL BUROCRATA

Revisa en la base de datos de los trabajadores que
son acreedores a Bono del Dia del Burdcrata y
Realiza reporte.

Subdireccion de
Nomina

Ingresa en el Sistema de Armonizacién Contable

Subdireccién de Nomina
(Nomina) Bono del dia del Burécrata (Compromete y
@?‘.}_‘E—qf‘; Devenga),

Imprime Némina de! Dia del Burdcrata y Turna a la @
Direccion de Administracion y Finanzas para las Subdireccion de Nomina
firmas correspondientes

2 Recibe la Némina del Bono Dia del Burdcrata firma y
Direccion de Administracion o o i o M e e
y Finanzas oo ekakes
Recibe la Némina del Bono Dia del
Burdcrata autoriza, firma y Turna a 0 : Oficialia Mayor
Tesoreria para el tramite de pago a

los trabajadores.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 40. Bono del dia del Abogado.

IV.40.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar

Bono del Dia del Abogado, al personal que cuenta con esta profesional y es de
base y confianza del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 40. Bono del dia del Abogado

IV. 40.11.- Politicas de Operacion

El Apoyo del dia del Abogado se otorgarad Unicamente al personal de base y de
Confianza del Poder Legislativo.

El Apoyo del Dia del Abogado se otorgara unicamente una vez al afio.

El procedimiento para su otorgamiento se apegara a lo estipulado en los

Lineamientos para el otorgamiento de Prestaciones Econdmicas de los
Trabajadores del Poder Legislativo.
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LEGISLATURA

NUmero de
Funcién

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
I\VV.40. Bono del Dia del Abogado

Direccion
(Responsable

I\V.40.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcion

Documentos
De Trabajo

Original y/o
Copias

VI

Subdireccién
de Némina

Subdireccion
de Némina

Subdireccién
de Némina

Direccion de
Administracion

Direccién de
Finanzas

Oficialia Mayor

Revisa en la Base de datos del personal que cuenta
con la Licenciatura en Derecho y Realiza reporte del
Bono del Dia del Abogado.

Ingresa en el Sistema de Armonizacién Contable
(N6émina) Bono del dia del abogado al personal de
Confianza y Base.

Imprime la Némina Bono Dia del Abogado y turna a
la Direccion de Administracion para la firma
correspondiente.

Recibe la Nodmina del Bono Dia del Abogado firmay
Turna a la Direccion de Finanzas para las firmas
correspondientes.

Recibe la Nomina de Bono Dia del Abogado firma y
Turna a la Oficialia Mayor para la firma
correspondientes.

Recibe la Némina Bono Dia del dia del Abogado
autoriza, firmay Turna a Tesoreria para el tramite de
pago a los Abogados del Poder Legislativo.

FIN DEL PROCEDIMENTO

Base de
Datos
Reporte

SACG
(N6mina)
Reporte

Némina Bono
de dia del
Abogado

Nomina Bono
Dia del
Abogado

Noémina Bono
Dia de la
Secretaria

Noémina Bono
Dia del
Abogado

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.40. Bono del Dia del Abogado

IV.40.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
BONO DEL DiA DEL ABOGADO

Revisa en la Base de datos del personal que cuenta
con la Licenciatura en Derecho vy realiza reporte del
personal a recibir el Bono del Dia del Abogado y
entrega a la Direccion de Administracion y Finanzas
para revision y autorizacion

de

Direccién de Recibe y autoriza el reporte del personal al recibir el

Administraciony bono del dia del abogado y turna a la Subdireccién de

Finanzas Némina
Recibe reporte e Ingresa en el Sistema de _ Subdireccion de Nomina
Armonizacién Contable (Némina) Bono del dia del 0 S @E AACG.
Abogado al personal de Base y Confianza S SN
(Compromete y Devenga).

|mpnme Némina Bono Dia del Abogado y Tuma a

Subdireccién de Nomina la Direccién de Administracién y Finanzas para las

firmas correspondientes

Recibe y autoriza sl reporte del
personal al recibir el bono del dia del Di
reccion de Administracion y Finanzas
Abogado y turna a la Subdireccién y
de Némina.
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I\VV.40. Bono del Dia del Abogado

IV.40.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
BONO DEL DIiA DEL CONTADOR

Recibe la Nomina Bono Dia del dia del Abogado =
autoriza, firma y Tumna a Tesoreria para el tramite o

de pagoa los contadores del Poder Legislativo.

Oficialia Mayor

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 41 Bono del dia del Contador

IV.41.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar

Bono del Dia del Contador, al personal que cuenta con esta profesional y es de
base y confianza del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.41. Bono del Dia del Contador

IV.41.1l. Politicas de Operacion

e El Apoyo del dia del Contador se otorgara unicamente al personal de base y
de Confianza del Poder Legislativo.

e El Apoyo del Dia del Contador se otorgara unicamente una vez al afio.
e EIl procedimiento para su otorgamiento se apegara a lo estipulado en los

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas de los
Trabajadores del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Namero
de

Direccion

4¥ PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

LEGISLATURA

V. 41. Bono del Dia del Contador

IV.41.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcion

Documentos

Original

Funcién

VI

(Responsable

Subdireccién
de Némina

Subdireccién
de Némina

Subdireccion
de Némina

Direccién de
Administracion

Direccién de
Finanzas

Oficialia Mayor

Revisa en la Base de datos del personal que
cuenta con la Licenciatura en Contabilidad y
Realiza reporte del personal a recibir el Bono
del Dia del Contador.

Ingresa en el Sistema de Armonizacién
Contable (N6mina) Bono del dia del Contador
al personal de Confianza y Base.

Imprime la Némina Bono Dia del Contador y
turna

Turna la Direccién de Administracion para las
firmas correspondientes.

Recibe la Némina del Bono Dia del Contador
firmay Turna a la Direccion de Finanzas para
las firmas correspondientes.

Recibe la Némina de Bono Dia del Contador
firmay Turna a la Oficialia Mayor para la firma
correspondiente.

Recibe la Némina  Bono Dia del dia del
Contador autoriza, firma y Turna a Tesoreria
para el trdmite de pago a los contadores del
Poder Legislativo.

FIN DEL PROCEDIMENTO

De Trabajo

Base de
Datos
Reporte

SACG
(Némina
Reporte

Noémina Bono de
dia del Contador

Nomina Bono Dia
del Contador

Noémina Bono Dia
del Contador

Noémina Bono Dia
del Contador

ylo Copias
Original

Original

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 41. Bono del Dia del Contador

IV.41.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
BONO DEL DiA DEL CONTADOR

Revisa an la Base de datos de! personal que cuenta
con la Licenciatura en Contabilidad y realiza reporte
del personal a recibir el Bono del Dia del Contador y
entrega a la Direccion de Administracion y Finanzas
para revision y autorizacion

Subdireccion de
Recursos Humanos

Direccién de Recibe y autoriza el reporte del personal al recibir el
Administracién y bono del dia del contador y turna a la Subdireccién de
Finanzas Némina

Recibe reporte e Ingresa en el Sistema de _ Subdireccion de Némina

Armonizacién Contable (Némina) Bono del dia del 0 S (ﬁg AACG.

Contador al personal de Base y Confianza e SN

(Compromete y Devenga).

‘ Imprime Némina Bono Dia del Contador y Tuma a
-~ la Direccién de Administracién y Finanzas para las
Subdireccion de Némina SN e

Recibe y autoriza sl reporte del

personal al recibir el bono del dia del . i i mint i nai
contador y tumna a la Subdireccién iR s AN TR

de Némina.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
V. 41. Bono del Dia del Contador

IV.41.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
BONO DEL DiA DEL CONTADOR

Recibe la Nomina Bono Dia del dia del Contador =
autoriza, firma y Tumna a Tesoreria para el tramite o

de pago a los contadores del Poder Legislativo.

Oficialia Mayor

L7

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 42 Aplicacion de Descuento de Cuotas Sindicales
IV.42.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar

la Aplicacion de Descuento de las Cuotas Sindicales, via nGmina al personal de
base del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 42. Aplicacion de Descuento de Cuotas Sindicales

IV. 42.1l.- Politicas de Operacion

El descuento de Cuotas Sindicales se realizara al personal de Base, previo

convenio con el Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Honorable
Congreso del Estado (SUTHCE).

El descuento sera via Némina de manera quincenal los Trabajadores de base

del Poder Legislativo, y no podra suspenderse, al menos que el trabajador
cambiara a un puesto de confianza.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 42 Aplicacion de Descuento de Cuota Sindical

IV.42.11l. Descripcion Narrativa

NUmero

de Direccion Descripcion de la Funcién Documentos Original y/o
Funcion (Responsable) De Trabajo Copias
I Subdireccién de | Genera el calculo de la cuota sindical del personal Oficio y listas Originales
Nomina de base en el Sistema de Armonizacion Contable SACG
(N6émina) para la N6mina correspondiente. (Némina.)
Il Subdireccién de | Genera el listado de descuentos aplicados al Lista Original
Nomina personal en el concepto de Cuota Sindical del

personal de Base al término de la némina.

[} Subdireccién de | Elabora oficio para la Oficialia Mayor y anexa listado
Nomina de descuentos al personal de Base por concepto de Oficio y listas Original y 2
cuota sindical y Turna a de la Oficialia Mayor para el copias

tradmite de pago.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 42 Aplicacion de Descuento de Cuota Sindical

IV.42.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
CUOTAS DE DEFUNCION

Genera el célculo de la cuota sindical del personal de
base en el Sistema de Amonizacion Contable (Nomina)
para la Nomina correspondiente.

Subdireccion de
Nomina

C @mance.

Genera el listado de descuentos aplicados al
personal en el concepto de Cuota Sindical del
personal de Base al término de la nomina.

Subdirecciéon de Nomina

Elabora oficio para la Oficialia Mayor y anexa
listado de descuentos al personal de Base por
concepto de cuota sindical y Turna a de la Oficialia
Mayor para el trdmite de pago.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 43. Aplicacion de Descuento de Cuotas de Defuncion

IV.43.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar

la Aplicacién de Descuento de las Cuotas de Defuncion, al personal de Base y
Confianza del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 43. Aplicacion de Descuento de Cuotas de Defuncion

IV.43.1l. Politicas de Operacion

o El descuento de Cuotas de Defuncion se realizara al personal de Base, previo
oficio recibido de la Federacién de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado. (FSTSE).

o EIl descuento sera via NOmina de a todos los trabajadores de base, cuando
fallezca algun empleado al Servicio de los Tres Poderes del Gobierno del

Estado.

« Asi mismo se respetaran lo estipulado en el Convenio con la Federacion de
Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado. (FSTSE).
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 43 Aplicacion de Descuento de Cuota de Defuncion

Direccion
(Responsable

IV.43.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Documentos
De Trabajo

Original y/o
Copias

Funcién

Oficial Mayor

Subdireccion de
Noémina

Subdireccion de
Noémina

Subdireccion to
de Némina

Recibe oficio de la Federacion de Trabajadores al Servicio
del Estado, indicado la cuota a descontar a los
trabajadores de base, por concepto de defuncion de
empleado y Turna para su aplicacion a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Recibe oficio de la Federacién de Trabajadores al Servicio
del Estado, indicado la cuota a descontar a los
trabajadores de base registra en el Sistema de
Armonizacion Contable de (Némina) para la NOmina
correspondiente.

Genera el listado de descuentos aplicados al personal en
el concepto de Cuota de defuncién al del personal de Base
al término de la némina.

Elabora oficio para la Oficialia Mayor y anexa listado
solicitando de descuentos aplicados al personal de base
por el concepto de la Cuota de defuncién y Turna a la
Oficialia Mayor para el tramite de pago.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Oficio

Oficioy
SACG
(N6émina.)

Lista

Oficio y listas

Original

Original

Original

Original y 2
copias
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 43 Aplicacion de Descuento de Cuota de Defuncion

IV.43. IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
CUOTAS DE DEFUNCION

Recibe oficio de la Federacion de Trabajadores al
Servicio del Estado, indicado la cuota a descontar a los A~ ., Oficlalia Mayor
trabajadores de base, por concepto de defuncion de -

empleado y Turna para su apllcaclon a la Subdireccion
de Recursos Humanos,

Recibe oficio de la Federacion de Trabajadores al

Subdireccion de Nomina > Servicio del Estado, indicado la cuota a descontar a
& 7 los trabajadores de base registra en el Sistema de
RAACCH. Armonizacién Contable de (Némina) para la Némina

correspondients.

Genera el listado de descuentos aplicados al \-\ on 7o
personal en el concepto de Cuota de defuncidn al del B 0 23354, Subdireccion de Nomina
personal de Base al término de la némina), N

Elabora oficio para la Oficialia Mayor y anexa
listado solicitando de descuentos aplicados
al personal de base por el concepto de Ia
Cucta de defuncion y Turna a la Oficialia
Mayor para el trémite de pago.

Subdireccion de Nomina

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 44 Aplicacion de Descuento por Aseguradora
IV.44.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar

la Aplicacion de Descuento de Seguro Individual, via nbmina al personal de base y
confianza del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 44. Aplicacion de Descuento por Aseguradora

IV.44.1l. Politicas de Operacion

 El descuento de Seguro Individual se realizara al personal de Confianza y Base
con los montos que hayan contratado con dicho seguro.

 El descuento sera via Némina de manera quincenal los Trabajadores de base y
confianza del Poder Legislativo, y podra suspenderse cuando el trabajador
cumpla con lo estipulado con la empresa Aseguradora Metlife.
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Funcién

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

LEGISLATURA

IV. 44. Aplicacion de Descuento por Aseguradora

Direccion

IV .44.111.Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

Documentos

Original y/o

(Responsable

Subdireccion
de Némina

Subdireccién
de Némina

Subdireccion
de Némina

Subdireccion
de Némina

Oficio

Recibe listado de la Aseguradora Metlife con las
aplicaciones (altas, cancelaciones o]
modificaciones)

Captura en el Sistema de Armonizacion
Contable (N6mina.) los movimientos solicitados
por parte de la casa comercial.

Genera el listado de descuentos aplicados al
personal en el concepto de Aseguradora al
término de la némina.

Elabora y Turna oficio, solicitando a la Oficialia
Mayor, autorizacibn para el pago de la
Aseguradora Metlife.

Autoriza y Turna Oficio de solicitud de pago de
la Aseguradora Metlife a la Tesoreria para el
tramite correspondiente.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

De Trabajo

Oficio y listas

Oficio y listas
SACG
(Némina

Lista

Oficio y listas

Oficio y listas

Copias

Original

Original

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 44. Aplicacion de Descuento por Aseguradora

IV.44.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
Aplicacién de Descuento por Aseguradora

Recibe listado de la Aseguradora Metlife con las f'*) ~  Subdireccion de
aplicaciones (altas, cancelaciones o modificacicnes). @ Némina

Subdireccion de Captura en' gl Sistema . de Annoquzacnén
Nomi = ‘ Contabile (Nomina.) los movimientos solicitados
mina ;
o por parte de la Aseguradora.
SAACG.

personal en el concepto de Aseguradora al término Noémina
de la némina

Genera el listado de descuentos aplicados al Q Subdireccion de

Elabora y Turna oficio, solicitando a la
Oficialia Mayor, autorizacién para el pago
de la Aseguradora Metlife

Subdireccion de Nomina

Autoriza y Turna Oficio de solicitud de

pago de la Aseguradora Metlife a la Oficialia Mayor
Tesoreria para el tramite
correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 45. Aplicacion de Descuento de Etesa

IV.45.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar

la Aplicacién de Descuento de Etesa al personal de base y confianza del Poder
Legislativo.

Pagina 247 de 321



ML LM R EL BTN D

EEEEN LY ]

i
¥W IEGISLATIRA -

, v PODER LEGISLATIVO

4 qre g R ( ) - \ DEL ESTADO DE

o e W= Qo pa V= ' GQUINTANA ROO
N |

] = q EL CONGRESO DE ropos LEG'SLATURA

| &= |

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 45 Aplicacion de Descuento de Etesa

IV.45.11.- Politicas de Operacién

La Aplicacion de Descuentos de Etesa se realizara, previo convenio con de la
empresa con el Poder Legislativo.

El descuento seré via Némina de manera quincenal los Trabajadores de base y

confianza del Poder Legislativo y de acuerdo a lo que el personal contrate con
la empresa.

Los Estados de Cuenta sobre el tiempo y saldos de los créditos se debera pedir
directamente con la empresa Etesa.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 45 Aplicacion de Descuento de Etesa

Ndmero
de
Funcién

Direccién

(Responsable

Subdireccion
de Némina

Subdireccién
de Némina

Subdireccion
de Némina

Subdireccion
de Némina

Oficialia
Mayor

IV.45.111. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcion

Recibe oficio de la casa comercial Etesa con las
aplicaciones (altas, cancelaciones o modificaciones)
al personal en la quincena).

Captura los movimientos solicitados por parte de la
casa comercial en el Sistema de Armonizacion
Contable de (Némina).

Genera el listado de descuentos aplicados al personal
en el concepto de Etesa al término de la nébmina.

Elabora oficio para la Oficialia Mayor y anexa listado
solicitando la autorizacion del pago a la casa comercial
Etesa.

Autoriza y Turna Oficio de solicitud de pago de la casa
comercial Etesa a la Tesoreria para el tramite
correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos
De Trabajo

Oficio y listas

Oficio y listas
SACG
(Némina)

Lista

Oficio y listas

Oficio y listas

Original
ylo Copias

Original

Original

Original

Original y
2 copias

Original y
2 copias
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV.45. Aplicacion de Descuento de Etesa

IV.45. IV. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
Aplicacion de Descuento ETESA

Recibe oficio de |la casa comercial Etesa con las o~ 2 Subdireccion de
aplicaciones (altas, cancelaciones o modificaciones) al o = N6émina
personalen la quincena)

Subdireccion de Captura en el Sistema de Amonizacién

Némina Contable (Nomina.) los movimientos solicitados

dela ial.
QépAAca por parte de la casa comercia
Genera el listado de descuentos aplicados al @ Subdireccion de
personal en el concepto de Etesa al término de la —~ Nomina
némina

. solich |

Subdireccién de Némina Elabora y Turna oficio, solicitando a la

Oficialia Mayor, autorizacién para el pago
a la casa comercial Etesa

Autoriza y Turna Oficio de solicitud de

pago de la casa comercial Etesa a la Oficialia Mayor
Tesoreria para el tramite
correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 46 Aplicacion de Descuento de Vicmar

IV.46.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar

la Aplicacion de Descuento de Vicmar al personal de base y confianza del Poder
Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 46 Aplicacion de Descuento de Vicmar

IV.46.11. Politicas de Operacion

« LaAplicacion de Descuentos de Vicmar se realizarg, previo convenio con de la
empresa con el Poder Legislativo.

o El descuento sera via Nomina de manera quincenal los Trabajadores de base

y confianza del Poder Legislativo y de acuerdo a lo que el personal contrate
con la empresa.

o Los Estados de Cuenta sobre el tiempo y saldos de los créditos se debera pedir
directamente con la empresa Vicmar
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 46. Aplicacion de Descuento de Vicmar

Direccion
(Responsable

IV.46.11l. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcion

Documentos
De Trabajo

Original y/o
Copias

Subdireccién
de Némina

Subdireccion
de Nomina

Subdireccion
de Némina

Subdireccion
de Némina

Oficialia Mayor

Recibe listado de la casa comercial Vicmar con las
aplicaciones (altas, cancelaciones o modificaciones).

Captura los movimientos solicitados por parte de la
casa comercial en el Sistema de Armonizacion
Contable de (Némina.).

Genera el listado de descuentos aplicados al personal
en el concepto de Vicmar al término de la némina.

Elabora y Turna oficio solicitando a la Oficialia Mayor

para el pago de Vicmar.

Autoriza y Turna Oficio de solicitud de pago de la casa
comercial Vicmar a la Tesoreria para el tramite
correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Oficio y listas

Oficio y listas
SACG
(N6émina)

Lista

Oficio y listas

Oficio y lista

Original

Original

Original

Original y 2
Copias

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 46. Aplicacion de Descuento de Vicmar

IV.46.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
Aplicacion de Descuento de Vicmar

Recibe listado de la casa comercial Vicmar con las f~“) ~  Subdireccion de

aplicaciones (altas, cancelaciones o modificacicnes). @ Noémina

Subdireccion  de -

Nomina 51 Q
= ‘

@isaace

Genera el listado de descuentos aplicados al Subdireccion de
personal en el concepto de Vicmar al término de la — Nomina

Captura en el Sistema de Armonizacion
Contabjle (Nomina.) los movimientos solicitados
por parte casa comercial.

némina

Subdireccién de Némina Elat:fora y Tumna oﬁgo. .sohcntando ala
Oficialia Mayor, autorizacién para el pago
de Vicmar.

Autoriza y Turna Oficio de solicitud de

pago de la casa comercial Vicmar a Oficialia Mayor

la Tesoreria para el tramite

correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 47 Aplicacion de Descuento de Soldigroo

IV.47.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar

la Aplicacion de Descuento de Soldigroo al personal de base y confianza del Poder
Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 47 Aplicacion de Descuento de Soldigroo

IV.47.11 Politicas de Operacion

o La Aplicaciéon de Descuentos de Soldigroo se realizara, previo convenio con de
la empresa con el Poder Legislativo.

« El descuento serd via Nomina de manera quincenal los Trabajadores de base y
confianza del Poder Legislativo y de acuerdo a lo que el personal contrate con
la empresa.

« Los Estados de Cuenta sobre el tiempo y saldos de los créditos se debera pedir
directamente con la empresa Soldigroo.

Pagina 256 de 321



PODER LEGISLATIVO
DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

LEGISLATURA

[F————
MK B 3 ‘ K
W ID!'-II.!.TIIRL - ‘ Rl ( e . .
: ';: i; i - -:w.m; /

EL CONGRESO DE TODOS

=k

L.

*
Ok

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 47. Aplicacién de Descuento de Soldiqroo

NUmero

IV.47.11l. Descripcion Narrativa

de Direccion Descripcion de la Funcién Documentos Original y/o
Funcion (Responsable De Trabajo
I Subdireccién Recibe oficio de la casa comercial Soldigroo con las Oficio y listas Original
de Nomina aplicaciones (altas, cancelaciones o modificaciones)
al personal en la quincena.
Il Subdireccién de | Captura los movimientos solicitados por parte de la | Oficio y listas Original
Nomina casa comercial en el Sistema de Armonizacion SACG
Contable de (Némina) (N6émina.)
i Subdireccién de | Genera el listado de descuentos aplicados al Lista Original
Némina personal en el concepto de Soldigroo al término de
la nébmina.
v Subdireccién de | Elabora y Turna oficio, solicitando a la Oficialia Oficio y listas Original y 2
Nomina Mayor, autorizacion para el pago de Soldigroo. copias
Autoriza y Turna Oficio de solicitud de pago de la | Oficio y Listas Original
\% Oficialia Mayor | casa comercial Soldigroo a la Tesoreria para el

trdmite correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 47. Aplicacion de Descuento de Soldiqroo

IV.47.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
Aplicacion de Descuento de Soldigroo

Recibe listado de la casa comercial Soldigroo con las f'*) ~  Subdireccion de

aplicaciones (altas, cancelaciones o modificacicnes). @ Némina

Subdireccion  de -

Nomina ~51 Q
& '

@sance

Genera el listado de descuentos aplicados al Subdireccion de
personal en el concepto de Soldigroo al témino de = Nomina

Captura en el Sistema de Amonizacién
Contabile (Nomina.) los movimientos solicitados
por parte casa comercial.

la némina

Subdireccién de Némina Elab_ora y Tumna oﬁqo. 'solacntando ala
Oficialia Mayor, autorizacién para el pago
de Soldigroo.

Autoriza y Turna Oficio de solicitud de

pago de la casa comercial Soldigroo Oficialia Mayor

a la Tesoreria para el tramite

correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 48. Aplicacion de Descuento de Fonacot

I\V.48.1.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar

la Aplicacion de Descuento de Fonacot al personal de base y confianza del Poder
Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 48. Aplicacion de Descuento de Fonacot

IV.48.1l.- Politicas de Operacién

e La Aplicacién de Descuentos de Fonacot se realizara, previo convenio con de la
empresa con el Poder Legislativo.

« El descuento serd via Némina de manera quincenal los Trabajadores de base y

confianza del Poder Legislativo y de acuerdo a lo que el personal contrate con
la empresa.

o Los Estados de Cuenta sobre el tiempo y saldos de los créditos se debera pedir
directamente con la empresa Fonacot.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 48. Aplicacion de Descuento de Fonacot

IV.48.11l. Descripcion Narrativa

NOTERD Direccion Documentos Original
61 (Responsable DESEREEN G2 [t AUTEET De Trabajo ylo C?opias
Funcion
I Subdireccién de | Genera el listado de movimientos y ficha de pago (altas, Portal web Listado
Némina modificaciones o cancelaciones) a aplicar del sitio web Ficha de pago virtual
del Fonacot.
Il Subdirecciébn de | Captura los movimientos en el Sistema de SACG
Némina Armonizacion Contable de (Némina) solicitados por (N6mina)

parte de la empresa crediticia.

Il Subdireccién de | Genera el listado de descuentos aplicados al personal Lista Original
Némina en el concepto de Fonacot al término de la némina de
forma mensual.

\ Subdireccién de | Elabora y Turna oficio, solicitando a la Oficialia Mayor, | Oficio, listas, ficha | Original y
Némina autorizacion para el pago de Fonacot. de pago 2 copias
\% Oficialia Mayor | Autoriza y Turna Oficio de solicitud de pago de la casa
comercial Fonacot a la Tesoreria para el tramite Oficio vy lista Original

correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 48. Aplicacion de Descuento de Fonacot

IV.48.1V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
Aplicacién de Descuento de Fonacot

2 -

Genera el listado de movimientos y ficha de pago {altas, g 4 Subdireccion de
modificaciones o cancelaciones) a aplicar del sifio web del - Némina
Faonacot).
Subdireccion  de -
Nomina ~1 Q

pe="
@sancac
Genera el listado de descuentos aplicados al Subdireccion de
personal en el concepto de Fonacot al témino de la — Nomina

némina mensual.

Captura los movimientos en el Sistema de
Armonizacion Contable de (Nomina) solicitados
porparte de la empresa crediticia,

' . . solich |

Subdireccién de Némina Elab_ora y Tumna oﬂ«_:ao ‘sol«cnando ala
Oficialia Mayor, autorizacién para el pago
de Fonacot.

Autoriza y Turna Oficio de solicitud de

pago de la casa comercial Fonacot a Oficialia Mayor

la Tesoreria para el tramite

correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 49. Canasta Navidefa
IV.49. I. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar
el tramite de la Canasta Navidefia para el personal del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
V. 49. Canasta Navidefna

IV.49.1l.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Ultima Reforma P.O. 20-12-2017

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
Ultima Reforma P.O. 31-03-2017

Ley Federal del Trabajo
Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 04-07-2017

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo
del Poder Legislativo.

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder
Legislativo
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 49. Canasta Navidefa

IV.49.lIl. Politicas de Operacion

La entrega de Canastas Navidefias seran una vez al afio en el mes de diciembre.

La Subdireccién de Recursos Humanos entregara un vale a los Trabajadores
del Poder Legislativo indicando la direccion, horario y fecha limite para acudir a

buscar su Canasta, después de esa fecha la Subdireccibn no se hara
responsable de dichas canastas.
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Funcién

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Direccion
(RES JEE L[]

IV.49. Canastas Navidefnas

IV.49.1V. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcion

Documentos
De Trabajo

Original
ylo Copias

Vi

Subdireccion
de Némina

Subdireccién
de Némina

Direccion de
Administracién
y Finanzas

Oficialia Mayor

Direccion de
Administracion
y Finanzas

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Elabora una relacidon con base a la dltima plantilla del
personal de base, confianza.

la Direccion de
para la firma

Elabora oficio para entrega a
Administracion y  Finanzas
correspondiente.

Recibe, firma y turna el documento a la Oficialia Mayor
para autorizacion y firma correspondiente.

Autoriza y turna el documento a la Tesoreria para el
pago correspondiente.
“Pasa el Tiempo”

Recibe los vales de las canastas y Turna a la

Subdireccién de Recursos Humanos para la entrega al
personal

Realiza la entrega a los trabajadores los vales
correspondientes

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Listado

Oficio
Listado

Oficio
Listado

Listado

Listado

Listado/Vales

Original

Original

Original y

3 copias

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
V. 49. Canastas Navidenas

IV.49.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
CANASTAS NAVIDENAS

Subdireccion de

Elabora una relacién con base a la Gitima plantilia del [ 0
Noémina

personal de base, confianza.

Elabora oficio para entrega a la Direccion de
Subdireccion  de @. Administracion y Finanzas para la firma
Nomina correspondiente.

Autoriza y turna el documento a la Tesoreria
para el pago correspondiente.

Recibe, firma y turna el documento a la Oﬂcnal’a( Direccion de

Mayor para autorizacion y firma correspondiente.

Oficialia Mayor

Recibe los vales de las canastas y “Pasa el Tiempo"

Turna a la Subdireccion de

Recursos Humanos para la entrega @ Direccién de Administraciony
al personal S Finanzas

Q 5
Subdireccion N
de Recursos
Humanos W
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 50 Vales de Despensa

IV.50.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar el
tramite de los Vales de Despensa al Personal del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

I\VV. 50. Vales de Despensa

IV.50.1I. Marco Juridico
LEYES
Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990
Ultima Reforma P.O. 20-12-2017

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
Ultima Reforma P.O. 31-03-2017

Ley Federal del Trabajo
Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 04-07-2017

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo
del Poder Legislativo.

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder
Legislativo
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IVV. 50 Vales de Despensa

IV.50.1II. Politicas de Operacion

La Subdireccion de Recursos Humanos realizara el calculo del importe a pagar a
la empresa que expide los Vales de Despensa.

La Subdireccidbn de Recursos Humanos entregard al personal los vales de
despensa que tendran una fecha limite para su uso, por lo que no se hara
responsable por pérdidas o de desfase en el uso de los mismos.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

Direccion
(Responsable

IV. 50 Vales de Despensa

IV.50.1V. Descripciéon Narrativa

Descripcion de la Funcion

Documentos
De Trabajo

Original y/o

de Recursos
Humanos

correspondientes

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

I Subdireccién | Elabora una relacién con base a la Ultima plantilla Listado Original
de Némina del personal de base, confianza y Turna a la
Direccién de Administracion y Finanzas.
Il Direccion de | Recibe y turna el documento a la Oficialia Mayor Listado Original
Administracion | para autorizacion y firma correspondiente.
y Finanzas
i Oficialia Mayor | Autoriza y turna el documento a la Direcci6on de Listado Original
Administracion y Finanzas para adquisicion de los
vales de despensas y Turna a Tesoreria para el
pago y registro presupuestal correspondiente.
“Pasa el tiempo”
v Direccion de | Recibe el documento y turna a la Subdireccion de Listado Original
Administracion | Recursos Humanos para la entrega de vales de
y Finanzas despensa.
V Subdireccién | Realiza la entrega a los trabajadores los vales | Listado/Vales Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 50 Vales de Despensa

IV.50.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
VALES DE DESPENSA
Elabora oficio y relacicn con base a la ultima

plantilla del personal de base y confianza y turna a -
la Direccién de Administracién y Finanzas. =

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de
Némina

Recibe y turna el documento a ia Oficialia Mayor
para autorizacién y firma correspondiente.

Autoriza y turna el documento a la Direccion de Q ) Oficialia Mayor
Administracion y Finanzas para adquisicion de los q_ ;
vales de despensa y tuma a Tesoreria para el 0
pagoy registro presupuestal correspondiente.

Pasael tiempo

Direccién de 0 Recibe el documento y turna a la Subdireccién
Administracién y de Recursos Humanos para |a entrega de vales
Finanzas de desponsa

Realiza la entrega a los trabajadores‘ w w w Subdireccion de
de los vales correspondientes. N Recursos Humanos

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 51. Modulo de Gestion de Recursos Materiales para la
Implementaciéon de la Armonizacién Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

IV.51.I- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada el Médulo de Gestibn de Recursos
Materiales para la Implementacion de la Armonizacion Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000 del Poder
Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 51 Modulo de Gestion de Recursos Materiales para la
Implementacion de la Armonizacidén Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

IV.51.1I.- Marco Juridico
LEYES
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990
Ultima Reforma P.O. 20-12-2017

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
Ultima Reforma P.O. 31-03-2017

Ley Federal del Trabajo
Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 04-07-2017

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo
del Poder Legislativo.

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder
Legislativo
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 51. Modulo de Gestion de Recursos Materiales para la
Implementaciéon de la Armonizacién Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

IV.51.1l. Politicas de Operacién

. La Subdireccion de Recursos Materiales, asi como las Jefaturas de
Inventarios y Adquisiciones, para su operacion se apegara a lo establecido en
el Médulo de Gestion de Recursos Materiales.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 51 Modulo de Gestion de Recursos Materiales para la Implementacion de la
Armonizacion Contable (Recursos Materiales, Suministros y bienes muebles

Capitulo 2000 y 5000)”

IV.51.1V. Descripcién Narrativa

Namero de Direccion o . Documentos Original
Funcion (Responsable DESEREIN 6l & FUnEian De Trabajo ylo Copias
| Diputados y Realizan la solicitud de materiales y suministros y envian a la | Catalogo de Original
dependencias Direccion de Administracion y Finanzas Bienes
del Congreso
1] Direccion Recibe y turna la solicitud de materiales y suministros para Formato de Original
Administrativa existencia o cotizaciones Solicitud
1 Subdireccion de | Recibe la solicitud de materiales y suministros y verifica | Catélogo de Original
Recursos existencias. Bienes
Materiales (jefe
del Depto. De
Adquisiciones)
Si hay en existencia en el almacén.
\Vi Direccién Recibe la solicitud de indicando las existencias y turna a la Oficialia Formato de Originales
Administrativa Mayor. Solicitud
\ Oficialia Mayor | Autoriza las solicitudes que si tienen en existencia. Catalogo de Original
Bienes
Formato de
Solicitud
\ Oficialia Mayor | Devuelve los documentos para archivo a la Direccién de Formato de Original
Administracién. Solicitud
Vi Direccion Recibe las solicitudes autorizadas y turna a la Subdireccion de Formato de Original
Administrativa Recursos Materiales para su entrega al Almacén. Salida de
almacén
Vil Almacén Hace entrega de los materiales y suministros a las Departamentos Formato de
Consumidoras. Salida
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 51. Modulo de Gestion de Recursos Materiales para la Implementacion de la
Armonizacion Contable (Recursos Materiales, Suministros y bienes muebles

NUumero de
Funcién

Xl

Xl

X1l

XV

Direccion
(Responsable

Subdirecciéon de
Recursos
Materiales

Direccion
Administrativa

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Direccién
Administrativa

Subdireccién de
Recursos
Materiales

Capitulo 2000 y 5000)”

IV.51.1V. Descripcién Narrativa

Descripcion de la Funcion

No hay en existencia

Solicita cotizacién a los Proveedores y recibe las cotizaciones
oficiales.

Recibe y turna las solicitudes y cotizacion de los proveedores para
su autorizacion.

Autoriza las solicitudes y cotizacion de los proveedores para su
compra.

No se Autoriza

Devuelve los la Direccion

Administrativa.

Documentos para archivo a

Si, se autoriza.
Recibe las solicitudes y cotizaciones de
autorizados.

los proveedores

Elabora y registra en el Sistema orden de compra; anexa solicitud,
la cotizacion del proveedor seleccionado.

Documentos
De Trabajo

Catalogo de
Bienes
Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

Catalogo de
Bienes
Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

Catalogo de
Bienes
Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

SACG
Orden de
compra
Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

Original
ylo
Copias

Original

Original

Original

Original

Original
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LEGISLATURA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 51. Modulo de Gestion de Recursos Materiales para la Implementacion de la
Armonizacion Contable (Recursos Materiales, Suministros y bienes muebles

Direccion
(Responsable

Capitulo 2000 y 5000)”
IV.51.1V. Descripcién Narrativa

Descripcion de la Funcion

Documentos

Original

XV

XVI

XVII

XVII

Subdireccién de
Recursos
Materiales

Subdireccién de
Recursos
Materiales

Almacén

Almacén

No tiene suficiencia presupuestal.

Turna presupuesto, formato de suficiencia, solicitud, cotizaciones,

Orden de compra autorizado por la Oficial Mayor.
Si tiene suficiencia presupuestal
Elabora y registra en el Sistema el Comprometido y turna al

proveedor la orden de compra.

Recibe los materiales, suministros (Devengado), bienes muebles
(entrada) y registra en el Sistema con la Factura (CFD) firmay
sella de recibido y devengado. (Pasa a la Funcién 19)

Hace entrega de los materiales y suministros a las
Departamentoes consumidoras.

De Trabajo

Formato de
suficiencia.
Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

Orden de
compra,
registro en el
SACG

Formatos de
Almacén
registro
(SACG)

Formatos de
Almacén
registro
(SACG)

ylo Copias

Original

Original

Original

Original
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LEGISLATURA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 51 Médulo de Gestion de Recursos Materiales para la Implementacion de la
Armonizacion Contable (Recursos Materiales, Suministros y bienes muebles

NUmero de

Funcién

XX

XXI

XXl

XX

XXIV

XXV

XXVI

Direccion
(Responsable

Subdireccién de

Recursos
Materiales

Departamento
de Inventarios

Departamento
de Inventarios

Departamento
de Inventarios

Departamento
de Presupuesto

Tesoreria

Contabilidad

Departamento
de Presupuesto

Capitulo 2000 y 5000)”
IV. 51.1V.Descripcién Narrativa

Descripcion de la Funcion

Turna presupuesto, formato de suficiencia, solicitud,
cotizaciones, orden de compra autorizado por Oficial
Mayor. (Pasa a la Funcion 26).

Recibe los bienes muebles capitalizables y no
capitalizables firma y sella Devengado y asigna nimero de
inventario simultaneamente.

Entrega los bienes

Entrega al Proveedor orden original.

Recibe facturas originales con documentos anexos sellos
de devengado y recibido y efectia en el Sistema el
Ejercido.

Recibe facturas originales con documentos anexos y

efectla en el Sistema el Pago

Valida las polizas en el Sistema de Contabilidad SACG e
integra la Cuenta Publica.

Recibe los documentos para la validacién y/o Modificacién
de suficiencia Presupuestal.

Documentos
De Trabajo

Original y/o
Copias

Formato de
suficiencia,
solicitud,
cotizaciones,
orden de compra

Original

SACG
Factura (CFD)
Ordenes de
Compra
Entrada Almacén
Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

Original

SACG
Facturas, Ordenes
de Compra,
entrada de
Almacén.
Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

Originales

Facturas, Ordenes Originales
de Compra,
entrada de

Almacén
Formato de

Cotizaciones y

solicitudes
SACG

Facturas,
Ordenes de
Compra, entrada
de Almacén

Originales

Pagina 279 de 321




ML LM R EL BTN D

EEEEN LY ]
¥W IEGISLATIRA

4

W e (e

EL CONGRESO DE

———

A\ [T
TODOS

LEGIS

§¥ PODER LEGISLATIVO

DEL ESTADO DE
QUINTANA ROO

LATURA

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 51 Mdédulo de Gestion de Recursos Materiales para la Implementacion de la
Armonizacion Contable (Recursos Materiales, Suministros y bienes muebles

NUmero de
Funcién

XXVII

XXV

XXIX

XXX

XXXI

XXX

XXX

Direccion
(Responsable

Departamento
de Presupuesto

Departamento
de Presupuesto

Subdirecciéon de
Recursos
Materiales

Subdirecciéon de
Recursos
Materiales

Subdireccién de
Recursos
Materiales

Subdireccién de
Recursos
Materiales

Almacén

Capitulo 2000 y 5000)”
V. 51.1V.Descripcién Narrativa

Descripcion de la Funcién

Hace las modificaciones al
suficiencia presupuestal

Presupuesto y asigna

Turna orden de compras, solicitud, la cotizacion
seleccionada y formato de suficiencia firmado y con sello
de Autorizacién y modificado.

Recibe los documentos: formato de suficiencia, solicitud,
cotizaciones y asigna el Comprometido.

Turna al proveedor la cotizacion de lo que se va a surtir o
en su caso la orden de compra original.

Turna copia de orden de compra y/o contrato al
Departamento de Inventarios y Almacén.

Entrega soporte de la orden de compra, cotizaciones,
solicitudes, formatos de entrada y salidas del almacén.
(pasar a la funcion 37)

Recibe materiales y suministros firmado y sellado de
Devengado y entrada de los bienes muebles. (Pasar a la
funcion 36)

Documentos
De Trabajo

Ordenes de
compra y anexos
SACG, Facturas,
Formato
Suficiencia
Formato de
Cotizaciones y
solicitudes
Documentos
sellados y
firmados,
6rdenes de
compra
Documentos
sellados y
firmados,
Ordenes de
compra

Documentos
sellados y
firmados,

Ordenes de

compra

Documentos
sellados y
firmados,

Ordenes de

compra

Entrada de
almacén
SACG

Original y/o

Original

Original

Originales

Originales

Originales

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 51 Modulo de Gestion de Recursos Materiales para la Implementaciéon
de la Armonizacion Contable (Recursos Materiales, Suministros y bienes

Namero de

Funcién

XXXIV

XXXV

XXXVI

XXXVII

XXXV

XXXIX

XL

Direccion
(Responsable

Almacén

Departamento
de Inventarios

Departamento
de Inventarios

Departamento
de Presupuesto

Tesoreria

Tesoreria

Contabilidad

muebles Capitulo 2000 y 5000)”
IV 51.1V.. Descripcién Narrativa

Descripcion de la Funcion
Entrega los bienes materiales.

Recibe los bienes muebles materiales y suministros, firma
y sello de devengado

Entrega las érdenes de compra originales y facturas del
proveedor con sello de devengado y recibido.

Recibe las facturas originales con documentos anexos y
efectla el Ejercido.
Recibe las facturas originales con documentos anexos y

efectla el pagado.

Turna las pélizas al Departamento de Contabilidad.

Valida las pdlizas en el Sistema de Contabilidad SACG e
integra la Cuenta Publica

“Fin del Procedimiento”

Documentos
De Trabajo

Formato

Entrada de
almacén
SACG y Sistema
de Inventarios

Facturas,
6rdenes de
compra y entrada
de almacén
SACG

Facturas,
6rdenes de
compra y entrada
de Almacén
SACG

SACG

Original
ylo
Copias
Original

Copia

Original

Original
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IV. 51 Modulo de Gestion de Recursos Materiales para la
Implementacién de la Armonizacion Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

IV.51.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.50. Médulo de Gestion de Recursos Materiales para la Implementacion de la Armonizacion Contable
(Recursos Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000y 5000)"

Realzan 1a solicitud ce maleriakes y Diputados y dependencias
suministros y envian a fa Direccion ge del Congreso
Admintstracion y F@u;

" Recibe y tuma la solicitud g2 matenales y
Direccion Administrativa. e sSuministros para exstencla o cotizacones
¢

ReciDe & sofclug ¢e matenales y summnistros ; Subdireccidn de Recursos
y verifica existencias 3 Matenales (jefe del Depto. De
Adquisiciones)

Si hay en existencia en el almacén

Direccion Recibe |a sokcdud g8 Indeando las existencias y
Administrativa, ® tumaala Ofcialia Mayor

l =<
Autorza las solicitudes que S tienen en Oficialia Mayor
exstencia
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 51 MAdulo de Gestion de Recursos Materiales para la
Implementacion de la Armonizacién Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

IV.51.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.50. Médulo de Gestion de Recursos Materiales para la Implementacién de la Armonizacion Contable
(Recursos Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000y 5000)"

Devuelve ios documentos para archwvo a la Direccion de
Acministracido

Direccion Administratva Recibe s soliciludes auonzadas y luma a 1a Subdreccion de
Recursos Matenales pasa su entreqa al Amacen

Hace entrega de jos materiales y summistros a las Almacén
Departamentos Consumidoras 0

No hay en existencia

Subdireccién de Solicita cotizacitn a los Proveedores y recibe las cotizaciones
Recursos Materiales 0 ofclales

Recibe y tuma 1as Sodctuses y cotzacion de los ! Direccion Administrativa.
proveedores para su autorizacion ) ~
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IV. 51 MAdulo de Gestion de Recursos Materiales para la
Implementacion de la Armonizacién Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

IV.51.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.50. Médulo de Gestion de Recursos Materiales para la Implementacién de la Armonizacion Contable
(Recursos Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000y 5000)"

Autoriza las solcitudes y cotizackin de los proveedores para s
udes y coti » p ® Oficialia Mayor.
compra
\

No se Autoriza

Oficialia Mayor. : Devuelve s Documentos para archivo a @ Direccidn
Acministrativa

Si, se autoriza

Recibe as soictudes y colizaciones oe s Direccion
proveedores sutorzados Administrativa

bdi ond ’ Elaboray regtstra en e! Sistema orden de compra; anexa
R:euums Mam:lu Q ) solcitud, la cotzacion del proveedor seleccionaso

No tiene suficiencia presupuestal

Tuma presupoesio, formato de  suficlencia.  solicitud, Subdireccion de Recursos
cotzaclones. Orden de compra aulorzado por 13 Oficial | Materiales

Mayor
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 51 Modulo de Gestion de Recursos Materiales para la
Implementacion de la Armonizacién Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

IV.51.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.50. Médulo de Gestion de Recursos Materiales para la Implementacién de la Armonizacion Contable
(Recursos Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000y 5000)" =

Si tiene suficiencia presupuestal

Elabora y registra en e Sistema el Comprometddo y turna al
proveedor i3 orden de compra @ R.S:umr::;bn de

Recibe los materiales, suminestros (Devengado). bienes
muebies (enrada) y registia en el Sislema con la Factura
(CFD) frma y sella de recibido y devengado. (Pasa a la

Funcidn 19)
-
S 1
i

Tumna presupuesto, formato de  suficlencla, solicitud,
cotizaciones, orden de compra autonzado por Oficial Mayor
(Pasaa la Funcion 25)

Almacén

Hace entrega de 105 materiaies y summisiros a las
Departamentos consumidoras Q

Subdireccion de
Recursos Materiales

Recibe 105 blenes muebles capilalizables y no capitalizables Departamento de
frma y sefla Devengado y asigna numerno de inventario Inventarios
simultaneamente
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 51 MAdulo de Gestion de Recursos Materiales para la
Implementaciéon de la Armonizacién Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

IV.51.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.50. Médulo de Gestion de Recursos Materiales para la Implementacion de la Armonizacion Contable
(Recursos Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000y 5000)"

Entrega los benes Q g

Departamento de
mvornﬂos

Entrega al Proveedor orden original

Recibe factwas ofiginaes con  documentos Departamento de
anexos selios de devengado y recibido y efectia @ Presupuesto
en & Sistema & Ejercido

Tesoreria Recibe facturas originales con documentos anexos y efectiia
en ¢l Sistema ¢l Pago

Vaiida las polizas en el Sistema de Contabihdad SACG ¢ Contabilidad
Integra ta Cuenta Pablca !
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 51. MAdulo de Gestion de Recursos Materiales para la
Implementacion de la Armonizacién Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

IV.51.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.50. Médulo de Gestion de Recursos Materiales para la Implementacion de la Armonizacion Contable
(Recursos Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000y 5000)"

Recine 10s documentos para la valiaacda ywo Modificacion
gde sulkciencia Presupuestal

Tuma orden de comgeas, solicitad. 1a cotizackn
seleccionada y formato de suficiencia frmado y
con sello de Autorizacidn y modificado

Recibe los documentos: formato oe suficencia. solicitud,
colizaciones y asigna ¢l Comprometico

Turna & proveedor [a cotizacidn de 10 que se va a surtir o on i Subdireccibnde
Su €as0 3 orgen de compra ongnal 8 Recursos Matenales
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 51. Modulo de Gestion de Recursos Materiales para la
Implementaciéon de la Armonizacién Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

IV.51.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.50. Médulo de Gestidn de Recursos Materiales para la Implementacién de la Armonizacion Contable
(Recursos Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000y 5000)"

Tuma copia de ordeén de compra yo cont@ato al
Depantamento de inventarios y Aimacén

Subdireccion de
Recursos Matenales

@ Entrega sopote o2 12 orden de compra, colizacknes
solcauces, formatos de entrada y saidas o2l almacén

(pasar a la funcidn 37)

Recibe materiales y suministros finmado y seflado @

de Devengado y entrada de os bienes muebles

(Pasar a la funcidn 36)
Recibe 0s bienes muebies materiales y suministros. frma y
sello de oevengado i
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 51. M6édulo de Gestion de Recursos Materiales para la
Implementacion de la Armonizacién Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

IV.51.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
IV.50. Médulo de Gestién de Recursos Materiales para la Implementacién de la Armonizacién Contable
(Recursos Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000y 5000)"

Entrega 1as Grdenes de comgra onginales y facturas el 36 Departamento de
proveedor con sello de devengado y recibido Inventarios

Departamento de @ Recibe las facturas orignales con dotumentos anexos y
Presupuesto efectia el Epercxio

Recibe [@s faclras ofginies con documentos
anexos y efect(a el pagado

Valida las polzas en el Sistema de Contablidad SACG e Contabilidad
inegra ta Cuenta Pablica

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 52. Coordinacion de la Limpieza General de los Edificios del

Poder Legislativo

IV.52.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la
Coordinacion de la Limpieza General de los Edificios del Poder Legislativo
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 52. Coordinaciéon de la Limpieza General de los Edificios del
Poder Legislativo

IV.52.1l.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Ultima Reforma P.O. 20-12-2017

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
Ultima Reforma P.O. 31-03-2017

Ley Federal del Trabajo
Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 04-07-2017

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo
del Poder Legislativo.

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder
Legislativo
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 52. Coordinacion de la Limpieza General de los Edificios del
Poder Legislativo

IV.52.1II. Politicas de Operaciodn

e La Direccion de Administrativa serd la Unica en determinar cambios en los roles
de limpieza de las direcciones.

e La Subdireccion de servicios generales supervisard que los edificios se
mantengan perfectamente limpios.

e EIl material de limpieza a utilizarse debera ser reportado cuando menos cada 2
dias para evitar desabasto que pueda traer retrasos en la limpieza.

o El personal de limpieza debera reporta alguna anomalia que encuentre durante el
desarrollo de su labor.

Pagina 292 de 321



ML LM R EL BTN D

ME MRS BT e ¥ PODER LEGISLATIVO

¥W IEGIRLATIRA — DEL ESTADO DE
w ?-z (‘ -rv-n : ' GUINTANA ROO

EL CONGRESO DE TODOS l.!i(ilfsl.l\"'L'F!l\

=k

L.

*
Ok

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 52. Coordinacion de la Limpieza General de los Edificios del Poder
Legislativo

IV.52.1V. Descripcién Narrativa

Numero de Direccion Descripcién de la Funcién Documentos  Original y/o
Funcion (Responsable P De Trabajo Copias
I Direccién de | Recibe solicitud de todo el material de limpieza requerido Solicitud Original y
Recursos para desempeniar las funciones. copia
Materiales

Il Envia todo el material requerido por la Subdireccion.

11 Subdireccién | Realiza la limpieza de Cubiculos de Diputados,
de Servicios | Direcciones, Subdirecciones y diversas éareas del H.
Generales Congreso.

v Limpia, sacude y trapea diversas areas, asi como los
bafios.
\% Realiza limpieza de &reas comunes del Poder Legislativo,

esto incluye Jardineria, Estacionamiento, asi como recoja
de basura y acomodamiento de areas verdes.

VI Limpia el Recinto Legislativo los dias martes y jueves o
cuando requiera para un evento solemne o extraoficial.

Vi Realiza la limpieza de todos los vidrios y ventanas del H.
Congreso solamente una vez por semana.

VIlI Limpieza de refrigeradores y demas cosas extraoficiales
gue solicite alguna persona dentro de alguna direccién o
subdireccion.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 52. Coordinacion de la Limpieza General de los Edificios del
Poder Legislativo

IV.52.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE LA LIMPIEZA GENERAL DE LOS EDIFICIOS DEL PODER
LEGISLATIVO

Recibe solicitud de todo el matenal de Iimpieza - i o | bdi
requerido para desempefiar las funciones, Oy\sﬁ :ecurso: :::terialesde

e Subdireccion de
= "" Recursos Materiale Envia todo el material requerido por la Subdireccidn,

Realiza la limpieza de cubiculos de Diputados.‘ il Subdireccion de

Direcciones, Subdirecciones y diversas areas del H. (Y \t Servicios Generales
Conareso.

Subdireccién de Limpia, sacude y trapea diversas areas, asi
:.%; Serviclos Generales como los bafios.
Realiza limpieza de areas comunes §
del Poder Legislativo, esto incluye R Subdirecciéon de
jardineria, estacionamiento, asi 'Qi 4 Serviclos Generales
como la recoja de basura y /

acomodamiento de areas verdes..
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 52. Coordinacion de la Limpieza General de los Edificios del
Poder Legislativo

IV.52.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE LA LIMPIEZA GENERAL DE LOS EDIFICIOS DEL PODER
LEGISLATIVO

Limpia el Recinto Legislativo los dias lunes y miércoles ‘ @ Subdireccion de
o cuando se requiera para un evento solemne o '-0 %; Servicios Generales
extracficial. s | =

sl @l
£l
i Subdireccion de Realiza la limpieza de todos los vidrios y ventanas
/i'. |7 | Servicios Generales del H. Congreso solamente una vez por semana.
i)

Realiza la limpieza de refrigeradores y demas cosas
extraoficiales que solicite alguna persona dentro de
alguna Direccion o Subdireccion.

Subdirecciéon de
Servicios Generales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 53. Coordinacion de Mantenimiento General de Bienes
Muebles e Inmuebles

IV.53.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos de para
la Coordinacion del Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles del Poder

Legislativo, con la finalidad de dar mantenimiento preventivo para evitar futuras
reparaciones que generen gastos.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 53. Coordinacion de Mantenimiento General de Bienes
Muebles e Inmuebles

IV.53.1l. Marco Juridico
LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacion P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 26-09-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del
Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 53. Coordinacion de Mantenimiento General de Bienes
Muebles e Inmuebles

IV.53 Ill. Politicas de Operacion

e La Direccion Administrativa sera la Unica responsable de establecer las politicas
correspondientes a la organizacion del mantenimiento general de bienes
muebles e inmuebles.

e La Subdireccion de Servicios Generales, determinard un plan de trabajo anual,
en donde establezca cuando menos el mantenimiento general de todos los
edificios cuando menos dos veces al afio, o cuando asi se requiera.

e Antes de realizarse algun evento de relevancia, se deberan tener en optimas
condiciones los Alrededores, Pasillos, Salas, del Poder Legislativo.

e La subdireccion de servicios generales, debera informar periédicamente sobre
los alcances obtenidos de acuerdo a su plan de trabajo anual.
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NuUmero de
Funcién

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
V. 53. Coordinacion de Mantenimiento General de Bienes Muebles e Inmuebles

Direccion
(Responsable

IV.53.1V. Descripcion Narrativa

Descripcion de la Funcién

VI

Vi

VIl

Xl

Direccion de
Administracién
Y Finanzas

Subdirector de
Servicios
Generales

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Oficialia Mayor

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccién de
Servicios
Generales

Recibe y Turna solicitud de reparacion o mantenimiento de bienes
muebles o inmuebles.

Recibe y Realiza diagnostico de la solicitud de reparacion o
mantenimiento.

Repara o Solicita mediante tarjeta el servicio de mantenimiento o
reparacion de bienes muebles o inmuebles.

Recibe y cotiza solicitud de servicio y/o compra de material.

Turna para autorizacion la cotizacion de material o servicio.

Recibe y autoriza cotizacion de material y/o servicio.

Recibe cotizacion autorizada para elaboracién de orden de servicio
y/o compra.

Turna orden se servicio para adquisicién de material o tramite de
servicio.

Recibe orden de servicio y/o de compra para el tramite del servicio
0 compra de material.

“Pasa el tiempo”

Realiza tramites correspondientes para la
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

reparacion o

Supervisa y reporta la reparacion o mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos Original
De Trabajo ylo Copias
Solicitud Original
Tarjeta de Original
servicio
Tarjeta de Original
Servicio
Tarjeta de Original
Servicio
Tarjeta de Original
Servicio
Tarjeta de Original
Servicio
Tarjeta de Original
Servicio
Tarjeta de Original
Servicio
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 53. Coordinacion de Mantenimiento General de Bienes
Muebles e Inmuebles

IV.53.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE MANTENIMIENTO GENERAL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Recibe y tuma solicitud de reparacién o
mantenimiento de bienes muebles o inmuebles
a la Subdireccion de Mantenimiento General.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Subdireccion de Recibe y mealiza diagnostico de la solicitud de
Servicios Generales reparacién o mantenimiento.
Repara o solicita mediante tarjeta el servicio de Subdireccion de
mantenimiento o reparacion de bienes muebles o Servicios Generales

inmuebles,
Direccion
Administracion y Recibe y cotiza solicitud de servicio y/o compra
Finanzas de matanal.

Tuma para  autorizacidon la

cotiz.acién de material o servicio a Q ( - * Direccion de
Oficialia Mayor. . Administracion
Oficialia Mayor Recibe y autoriza cotizacion de material y/o servicio.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 53. Coordinacion de Mantenimiento General de Bienes
Muebles e Inmuebles

IV.53.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE MANTENIMIENTO GENERAL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Recibe cotizacién autorizada para elaboracién de f Direccion de
orden de servicio y/o compra. Administracion y
Finanzas

Direccién de (&g 2 Tumna orden de servicio para adquisicion de material
Administracion y =g 0 otramite de servicio.
Finanzas >

Recibe orden de servicio y/o de compra para el

0 Subdireccion de
tramite del servicio o compra del material, -

erviclos Generales.

Pasael Tiempo

Subdireccion de Q . . ) .
Servicios Generales L Realiza trédmites correspondientes para la reparacion

o mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 53. Coordinacion de Mantenimiento General de Bienes
Muebles e Inmuebles

IV.53.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE MANTENIMIENTO GENERAL DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

=
Supervisa y reporta la reparacién @ mantenimiento de GE SSe> Subdireccion de
los bienes muebles & iInmuebles E‘-;z‘_ﬁ"“ Servicios Generales

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 54. Organizacion del Fotocopiado de Diversos Documentos

IV.54.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos para
la Organizacion del Fotocopiado de Documentacion Diversa.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 54. Organizacion del Fotocopiado de Diversos Documentos

IV.54.1l. Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacion P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 26-09-2017 XV Legislatura

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del
Poder

Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 54. Organizacion del Fotocopiado de Diversos Documentos

IV.54.11l. Politicas de Operacién

¢ La Direccion Administrativa sera la Unica responsable de establecer las Politicas
correspondientes al manejo del Fotocopiado de Documentos Oficiales.

¢ La Subdireccion de Recursos Materiales sera la encargada de organizar los roles
del personal del area de Fotocopiado.

¢ El personal encargado de la copiadora debera informar en tiempo y forma sobre
las necesidades para evitar retrasos.

¢ Los requerimientos especiales en volimenes de copias por documentos, deberan
llenar un formato de autorizacion firmado por el Director del area solicitante y visto
bueno del Director Administrativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 54. Organizacion del Fotocopiado de Diversos Documentos

NUmero de
Funcién

Direccion
(Responsable

IV.54.1V. Descripciéon Narrativa

Descripcion de la Funcién

Documentos (@)
De Trabajo

riginal y/o
Copias

Area de
fotocopiado

Direccién de
Administracion

oy
Finanzas

Recibe formato autorizado por personal autorizado
de la solicitud de fotocopias.

Registra diariamente el consumo de fotocopias
diario por area.

Promedia y reporta el consumo de fotocopias por
mes.

Recibe reporte del consumo de fotocopias por mes
para toma de decisiones.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Formato

Reporte

Reporte

Original

Original

Original
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 54. Organizacion del Fotocopiado de Diversos Documentos

IV.54.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
ORGANIZACION DEL FOTOCOPIADO DE DIVERSOS DOCUMENTOS

Recibe formato autorizado por personal
autorizado de la solicitud de fotocopias. ;
. Registra diariamente el consumo de fotocopias diario
Area de : por dres.
Fotocopiado
Promediay reporta el consumo de fotocopias 0
por mes.

Direccion de
Administracion y

Area de Fotocoplado

Area de
Fotocopiado

~

| Recibe reporte del consumo de fotocopias por mes

para toma de decisiones.
Finanzas

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 55 Coordinacion de Vigilanciay Seguridad de las areas que
ocupa el Congreso

IV.55.1 Objetivo del Procedimiento
Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos de para

la Coordinacion y Vigilancia de las Areas que ocupan el Congreso, para mantener

la seguridad de los Empleados, Diputados y ciudadania que acude a los diversos
edificios del Poder Legislativo.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 55 Coordinacién de Vigilancia y Seguridad de las areas que
ocupa el Congreso

IV.55.1I. Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacion P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 26-09-2017 XV Legislatura

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo
del Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Manual de Consignas de la Subdireccién de Seguridad y Vigilancia
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 55 Coordinacion de Vigilanciay Seguridad de las areas que
ocupa el Congreso

IV.55.1II. Politicas de Operacion

La Subdireccion de Recursos Humanos realizara el calculo del importe a pagar
a la empresa que expide los Vales de Despensa.

La Subdireccion de Recursos Humanos entregara al personal los vales de
despensa que tendran una fecha limite para su uso, por lo que no se hara
responsable por pérdidas o de desfase en el uso de los mismos.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 55 Coordinacién de Vigilancia y Seguridad de las areas que ocupa el
Congreso

IV.55.1V. Descripcién Narrativa

Numero de Direccion o . Documentos Original y/o
Funcion (Responsable DESEREIN 6l & [ AUmEan De Trabajo Copias
l.- Subdireccién | Coordina al personal de vigilancia Roles Original
de Seguridad y
Vigilancia . . .
Il.- Asigna las &reas a vigilar, procurando tener una Roles Original
rotacion constante.
Il.- Supervisa que el personal se encuentre en su area S/D S/ID
de trabajo asignado.
V.- Autoriza la entrada de personas 0 vehiculos S/D S/D
externos.
V.- Recibe los reportes de personas sospechosas para S/ID S/D
su atencion inmediata.
VI.- Vigila que todo el mobiliario que se mueva de su Bitacora Original
lugar de adscripcién se registre en | bitacora.
VIL.- Brinda seguridad en los eventos que se efectien en Programas Copias
el Recinto Oficial.
VIIL.- Participa en las Sesiones del Comité de Proteccion Oficio Original
Civil.
IX.- Informa de las medidas a tomar para salvaguardar Oficio Original
la seguridad personal y material.
X.- Entrega el dia siguiente el reporte de incidencias y
la bitacora diaria.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 55 Coordinacién de Vigilancia y Seguridad de las areas que
ocupa el Congreso

IV.55.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD DE LAS AREAS QUE OCUPA EL
CONGRESO ,' 8

Coordina al personal de vigilancia Subdireccion de
Segun'dady Vigilancia

Subdireccionde Asigna las areas a vigila, procurando tener una
Seguridady Vigilancia rotacion constante.

Supervisa que el personal se encuentre en su Sul_)direcciéq de
area de trabajo asignado. guridady Vigilancia

Subdireccion de
Seguridady Vigilancia

Autoriza la entrada de personas ¢ wehiculos
externos.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 55 Coordinacién de Vigilancia y Seguridad de las areas que

ocupa el Congreso

IV.55.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD DE LAS AREAS QUE OCUPA EL
CONGRESO

Recibe los repories de personas sospechosas -
para su atencion inmediata. o

Subdireccion de \ - Vigila que todo el mobiliario que se mueva de su lugar
Seguridady Vigilancia “' Q de adscripcion se registre en | bitacora

Subdireccion de
Seguridady Vigilancia

Brinda seguridad en los eventos que se efectien
en el Recinto Oficial,

Subdireccion de
Seguridady Vigilancia

Participa en las Sesiones del Comité de
Proteccién Civil.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

IV. 55 Coordinacion de Vigilanciay Seguridad de las areas que
ocupa el Congreso

IV.55.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
COORDINACION DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD DE LAS AREAS QUE OCUPA EL
CONGRESO

Subdireccion de
Seguridady Vigllancia

Informa de las medidas a tomar para salvaguardar la
seguridad personal y material.

Vigila que todo el mobiliario que se mueva de su lugar
de adscnpcion se registre en | bitacora

)~
Subdireccion de Nag, @ .
Seguridady Vigilancia ‘ Bt

“FIN DEL PROCEDIMIENTO"
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 56. Coordinacion del Cuidado de Edificios en Horarios no
Laborales

IV.56.1. Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar
el tramite de la Coordinacion de Edificios en Horarios no Laborales
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V.56 Coordinacion del Cuidado de Edificios en Horarios no
Laborales

IV.56.1l. Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacion P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 26-09-2017 XV Legislatura

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del
Poder Legislativo.

Ultima Reforma 01-05-2016

Manual de Consignas del Personal de Seguridad y Vigilancia del Poder
Legislativo
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
IV. 56. Coordinacion del Cuidado de Edificios en Horarios no
Laborales

IV.56.lIl.- Politicas de Operacion

La Subdireccion de Seguridad y Vigilancia sera la Unica encargada de
salvaguardar la seguridad de los bienes inmuebles y del personal del Poder
Legislativo del Estado de Quintana Roo las 24 horas del dia los 365 dias del afio.

El personal en turno, deberd llenar bitacora diaria de las incidencias ocurridas
durante el dia, y reportar a su superior inmediato.

Solo se permitira el acceso a las instalaciones del Poder Legislativo en horario
extraordinario al personal autorizado.

El personal de la Subdireccion de Vigilancia la verificara que la entrada de

vehiculos internos y externos a las instalaciones del Poder Legislativo en horario
extraordinario esté debidamente autorizada.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 56. Coordinacion del Cuidado de Edificios en Horarios no Laborales

IV.56.1V. Descripcion Narrativa

Numero de Direccion D o Documentos Original
Funcioén (Responsable DESEREEN G2 [t AUTEET De Trabajo y/o Copias
l.- Subdireccién | Coordina las actividades de los Veladores. Roles de Original
de Seguridad y Asignacion
Vigilancia
Il.- Elabora los roles, turnos y dias de descanso. Roles Original
Il.- Supervisa que el personal se encuentre en su area de S/D S/ID

trabajo asignado.

V.- Reprograma los roles al presentarse algun inconveniente. Roles Original

V.- Elabora el programa para el izamiento de la bandera en los Programa Original
dias respectivos del mes correspondiente.

VI.- Vigila el registro de las incidencias en la bitacora diaria.

Vil.- Entrega las bitacoras para su andlisis y archivo. Bitacora Original

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 56. Coordinacion del Cuidado de Edificios en Horarios no
Laborales

IV.56V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
COORDINACION DEL CUIDADO DE EDIFICIOS EN HORARIOS NO LABORALES

Coordina las actividades de los Veladores, i& \' / Subdireccion de
i\ Seguridady Vigllancia

Subdireccion de Elabora los roles, turnos y dias de descanso.
Seguridady Vigilancia

Supervisa que el personal se encuentre en su - Subdireccion de
area de trabajo asignado. eguridady Vigilancia

Subdireccion de
Seguridady Vigilancia

Reprograma los roles al presentarse algin
inconveniente,
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

V. 56. Coordinacion del Cuidado de Edificios en Horarios no
Laborales

IV.56.V. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO
COORDINACION DEL CUIDADO DE EDIFICIOS EN HORARIOS NO LABORALES

Elabora el programa para el izamiento de la bandera

en los dias respectivos del mes correspondiente Subdireccion de
Seguridady Vigilancia
QL$
Subdireccion de o B, o ; o . _
Seguridady Vigilancia \/ o_ Vigila el registro de incidencia en la bitacora diana.

Subdireccién de
Seguridady Vigilancla

“FIN DEL PROCEDIMIIENTO".
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

VI.-Glosario de Técnico

Adquisiciones:

Se dice de todas las compras a de contado, que realiza el Departamento de
Adquisiciones, para abastecer a las Direcciones Administrativas y Legislativas del
Poder Legislativo.

Asistencia:

Control de la puntualidad y asistencias del Personal que se realiza por medio de
reloj checador, y se toma como base para la elaboracion de estimulos o en su caso
deducciones.

Bitdcora de Mantenimiento a Edificio:

Formato que realiza la Subdireccion de Servicios Generales, en el que se detalla
las actividades de mantenimiento de los Edificios del Poder Legislativo.

Insumos:

Servicios 0 Productos que demandan las Direcciones del Poder Legislativo y que
sirven para realizar las actividades cotidianas.

Inventarios:

Control de las adquisiciones de bienes y servicios, que realiza la Subdireccion de
Recursos Materiales.

Nomina:

Hoja de Calculo que sirve para calcular las percepciones y deducciones, del
personal de base, confianza y eventuales del Poder Legislativo.

Orden de Compra y/o Servicio:

Formato para la adquisicion de bienes y/o servicios, en el que incluyen nombre
proveedor, cantidad y descripcion del servicio o producto a adquirir a crédito y con
cargo al Poder Legislativo, cantidad con letra, motivo de la adquisicion y las firmas
autorizadas.
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