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I ¥ T R O DU C C T O N

El cstablecxmlento de normar y 11neam3ento& generados

por la Secretaria'de la’ Contral via‘General de la Pedera -

c1on,‘con-respccto avimplantaciénide una51stema_;ntegra-

mo, conviene adverElv que 1os proceso de: cada sub91stema -

tienen un nivel de;descr1p016ntgenenal,;guer;endo‘deq1v con

|
! -




2 )
esto que se globalizaron grupos de actividades pretendiendo
proporcionar una visidn de conjunto evitando particularizar
en las operaciones especificas de cada &rea de ‘trabajo, ya-
que la elaboracidn de los procedlmlentos operativos serén ~

reaponsabllldad de cada érea y se utilizard como herramien-

’ .

ta de apoyo del 31stema ( en 1a investigacidn no se “tocan -

estos procedlmlentos )

.

Asi tcnemos que se presenta en el prlmev capitulo el

orlgen y di

s :
16n del multlcltado 51stema.f

lo dos, Sub51stema empleo, se muestra la-

Y

ganlsmo capta los Recursos Humanos y los

(plaza base y conff

que se’ fomentan en

prestador de scrv%c1o soclal, son ublcad n 1as dreas que
requieren de un trabajo, proporclon&ndoles‘para tal caso, -

la induccién al Oéganismo.

|



3 '
Capitulo tres.- Subsistema sueldos y salavios, una -
vez ubicado a un empleado en un drca especifica sc procede
a remunerar su trabajo, segin la forma de contratacién es-

tablecida (base, confianza, honorarios o lista_dc raya),

Las remuneraciones estdn basadas en lo'“

tudios que

cigs, se lleva a‘

dos y Sal vlos, ert el se captan las dl

el propor01onar el
ca, asi como de ap

pensas.

En el capituip;séis;- Subsistema

igual que los tfééﬁanteriofeé;ﬁééfé‘
después de la contratac1on y ublc

Organlsmo v su objf"‘ el'propo cidﬁéﬁfadieg

tvamlentO, capac1taci6n'y deéﬁrrollo os,emplgédds; a -

fln de optlmlzar su. desempeno en‘favor
i

tltUClonales. i

‘de los objetivos ing




y

Capitulo sicte,- Subsistema conltrol de personal, Gste

- subsistema también se desarrolla después de la ubicacién de
un empleado contratado a un &drea especifica, teniendo como-

principal funcién el de llevar un registro dekias diversas-

incidencias que cada trabajador obtenga, asi,cdmo de llevar

el control de -las obllgﬂClones que . el pcrsonal haya contrai

Sub31stema empleo y retroal:mentado con. ésto el SlsLema de-

Administracién de;los Recursos Humanos.

!

)

)
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Como se puede observar, es en éstos'capitulos'en
donde” se coniemplan todos 1os procesos de Recursos Humanou,

'nic'ando con el Subﬂlstema Ennleo (reclutamlcnto Y se]ec~

cibn) y flnallzand0<con el de planeac1on (presupuesto por-

un censdfesquemat:'

temlco y del,tabl

tos del 51s_ema;1r, '
las herramlentas .G

trol y la evaluac:
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RESPONSABLE | JOSE LUIS RODRIGUEZ GARCIA (1/6)
Er) "~
GOAFICA DE GANTT - . -
FECHA © 4, pp NovIEBRE /7 DE JUNTO IE 1965.
CALENDARIZACION MENSUAL
S ————— : — g , ‘ —
—. TIEMPO 5 ; , [ l foalosts
——_ tdogstalsioir{eiafiolndizlisfiahisfieliriisiiofzofzifezizajeatanzaiartaelzsiiois)
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OBTENCION DE iA ORDEN LE PAGO. NiolvlzlemlslrR]|E

PAGO DE INSCRIPCION EN ZL BANCO.

INSCRIPCION AL SEMINARIO DE TESIS

ELABORACION DT ANTEPRCYECTO DE
INDICE DE TESIS Y RECAEACION DE

DATOS (INVESTIGACTON DCCUMENTAL)

INICIO DE SEMINARIO, BETSENTACION
COMN EL ASESOR. .
ENTREGA DE AWTEPROYECTC DE INDI-
{CE DE_TESTS. ._.
REVISION DE INDICE POR PARTE DEL
ASESOR. ) _
ADECUACION'Y ELABORACICH DE INDI-
(E DEFINITIVO.

ETASORACION T TARJETCM CON INDI~
CE DEFINITVO.

| TNVESTTCACION ¥ ELABORACION IE ~
INTRODUCCION ¥ CAPITULO I.
|ENTREGA DE TARCETON DE EZETSTRO
INTRODUCCION Y CAP, T (FIVISION)

o J

OBSERVACIONE S ! & TIEMPOS UTILIZADOS POR EL ASESOR PARA LA REVISION DEL TRABAJO DE TESTS.
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' RESPONSABLE | JOSE LUIS RODRIGUEZ GARCIA. (2/6)
4 .
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REVISION DE LA INTRODUCCION Y -
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P, I,

¥0.B0, DE LA INTRODUCCION ¥ CAP.I} -[ui{::
‘REVISION CAP. I POR PARIE DEL .|

: ASESOR. L
TNVESTIGACION Y ELABORACION CAP.-
III. ‘

B D )

ENTREGA A REVISION CAP. IIT,. nwi |  |sif® :

ADECUACIONF;S CAP, II.

V0.BO. CAP. II.

REVISION CAP. III POR PARTE DEL i
ASESOR, N Sl MIA|R|Z]O f= )
TWISTIGACION. Y ELABORACION CAP. T

IV, . 1 '

OBSERVACIONECS .

, .




RESPONSABLE 'JOSE LUIS RODRIGUEZ GARCIA. (3/6)

GRAFICA DE GANTT

FECHA . 1y pp noviEBRE /7 DE JUNTO DE 1985.

CALENDARIZACION MENSUAL

Rrtng - - Y ?
— TIEMPO ¢

—— t{edsialsts rlaloiotufiziispalisliehirfistio]eolaitesiazizatanizaiorl sstaotzolsl
ACTIVIDAD

ENTRECA A REVISION CAP, IV,

ADECUACIONES AL CAP, ' IIT.

V0. BO. CAP, III.
FEVISION CAP, IV PCR PARTE DEL B
£SLSOR. u
THVESTIGACION ¥ ELABORACION CAP. N I et e
v, ;

ENTREGA A REVISION CAP, V,

ADECUACIONES AL CAP, IV.

Y0.'BO. CAP. IV,
FEVISICN CAP. V POR PARIE DEL
ASESOR. L
TNVESTIGACION ¥ ELABORACION CAP.
V1.

ENTREGA REVISIY CAP. VI.

]

OBSERVACIONES
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RESPONSABLE R
. PRGN ~ 1 PIRIIE7 AR . .
IRAFICA DE GANT POSE LIS RONETAEZ.Ga I/L,‘*"s -
: 7 DE JUNT 85,
FECHA |\ oo vovimgee ¢ 7 DE JUNTO DE 19
CALENDARIZACION MENSUAL
’ TIEMPO : -
11213tatsislztadshioliitizlizhialislislizlis]ioleol2il22leai2al25)26]27) 2820t 20131
ACTIVIDAD
ADECUACIONES AL CAP, V. , . ' Mia [RIZ 10

VO. B0, CAP, W,

FEVISION CAP. WI POR PARTE DEL
ASESCR., R
THVESTIGACION ¥ ELABORACION CAP. 11T

INTREGA A REVISION CAP, VIIV

.

ALECUACIONES AL CAP, VI.

v0. BO. CAP. VI,
REVISICN CAP. VIT POR PARIE DEL
ASESOR.

TIVEST TGACION ¥ ELABORACION CAP,
VIIT. A .
ZITREGA A REVISION CAP, VITI.

ADECUACION AL CAP, VII.

Y

-

WO. BC. CAP. VII.

i
!

CBSER'WACIONES !

i

|




RESPONSABLE : JoSE LUIS RODRIGUEZ GARCTA. (5/6)
~ - SR
GRAFICA DE GANTT : :
i . FECHA “44 pr yovIEBRE /7 DE JUNTO DE 1983,
CALENDARIZACION MENSUAL
| TIEMFO ] .
= , tzfslaisis]7fa o hiofiilialisnalis e firislisjaolailazaslasiosios or fae 2o 20

ACTIVIDAD | 4

REVISION CAP. VIII POR PARTE DEL

ASEZOR.

INVESTIGACICN Y ELABOPACION CAP.

aive

TTREGA A REVISION CAP, IX .

ADZCUACION AL CAP, VIII.

e

V0. B0, CAP. VIIZT.

FEVISION CAP. IX POR PARTE DEL. -
ASESOR,

INVESTIGACION Y ELABORACTON CAP,X [

ENTRECA A REVISION CAP, X.

L
]
|

AZECUACIONES AL CAP, IX.

VO. EO, CAP. IX,

IREVISION CAP. X POR PARTE DEL -

|ASESOR, -

ELAPORACION DE- 1AS OBSERVACICNES L] RS Lo
Y SUSERENCIAS. . ; ) - -
{OBSERVACIONES :

|

!
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{RESPOMSABLE JoSE LIS RODRIGURZ GARCIA. (6/3)

GRAFICA DE GANTT o

FECHA . 14 DE NOVIEMBRE / 7 DE JUNIO DE 1825

CALENDARIZACION MENSUAL

T TIEMPO
tiatsfadsfelr{slotioliihiz)iziialis|islizhistis{eol2itzalzz{zaiostecloriosinefzalsy
ACTIVIDAD ,
FIIPREGA A REVISTON DE ORSERVACIO

SERENCIAS

\DECUACIONES CaP, 3.

20, CAP. ¥
RIVIS IOZM’ DE OESERVACICNES Y SUGE- | ..
S_(ASESOR) i
iC ‘nLS DE OSSERVACIONES Y

7 SUGE-

CBSERVACIONES .




CAPTTULO I

S 1.3

1.2

5 diséﬁd'cdhcethéif(Obj tivo)

erroductos dcl 31stema 1ntegrado '
l’de control b ’

© ANTECEDENTES HISTORICOS

L

‘ fﬁl.siStema intbg%ado_dé'¢9htrol{

f‘Dqterminac1on‘de7lqﬁ;uéuavioé'del
©O8IC, : o :

. tlaboracién del programa de tra-

bajo bésico para la ins tpumehfa-

" 0ién del sIcC,
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EL SISTEMA TNTEGRADO BE CONTROL.

La Scecretaria de la Contraloria General de la Tedera-
eibn, establecid una serie de lineamientos y normas,-
todas ellas encaminadas a la creacidén del Sistema In-
tegrado de Control y Evaluacidn Gubernamental (SICEG)
mismo que estaria conformado por cada uno de los Sis-

temas de las Entidades y Dependencias (SICE).

Las Areas responsables de crear el menc1onado instru-
mento de control fueron las Contralorlae Internas de
las Dependerrlas y anldades y la flnalldad‘fue»el di
sefio de "un Fonjunto dc 1ndlcadores que permltlera -
analizar opcftuna ¥y slstemétlcamente la congruenc1a -
y efec11v1dah en el func1onam1ento de los instrumen -
tps,vprocedlmlentos y mecanismos de control ? evalua—
eidn QUe‘interactuaréh dentro y entre loslsistcmas de

regulacidn, ‘apoyo y .operacidn de la Administracibén Pd

blica Federdl'( 1,)"

Lo anter:or‘qulcre deClP que ae requeria de un meca-

nlsmo que permltlevd controlar y evaluav todos los, -

slstemds qui Jntegran ala Organlzdclon como son : -

Los Contablqs,;Flnan01cros, Recursos Materiales y Hu-

manos, Técnicos, de Operacién, Organizacionales, de -
- : et ”

Inversién;«%tcf: ‘_}[f"“

ConcluypndoJ el S

-ee'mil Integ:&ad‘o de COnti-ol de la Ad

mlnlstraClon de 109 Rpcuvsos Humanou, ob]eto dc egle~

!

|
!



(1)

_ control de la Administracidn de los Recursos Humanos,

“tencidn de rlemen+05 de juicio oportunos y veracea que

‘Integridad a los controles existentes:": (1) y.no. con -
ad-a’ n: s existente 10,

Marco derécfua01on de 'la

161

estudio, viene a ser una parte del racrosistoma orga

nizacional (Ver figura 1),

DLSENO CONCEPTUAL ( OBJETIVO ).

Partiendo de lo anterior, el Sistema Integrado de -
es el conjunto ordenado de estrategias, mecanismos e
(] ) ) o ) ‘q 3 » () k3 3 0
instrumentos de supervisiébn, vigilancia y verifica -~
cidn cuyo accionar bajo esquemas permanentes de coor-

dinacién en:todoo sUS subgnstcmas, p031b111Lan la ob—

propicien 1ha adecuada toma de decisiones, en funclon—7
l

de la rac10na114a01on cn el manejo y apllca01on dp -

los Rccureos Humanos, para el 1ogro de lOa o"etlvos—"

preebtablec dos ( VeprflgurakZ‘).

Por ende

ferentes

blerowde

bajo estab1e01dos en el s1stema.’
l S ,
L qu‘logféhto, el_STCjtrataré:de armonizar:y darle -

;. O IR PR
vertirse cni-un. control-adicional

Contralo 1as ihfébnas'de las

Dependencias de la Adminlutraclén Pﬁbllca Pederal.




FIGURA 1

‘ SISTEMA INTEGRADO DE CONMTROL ¥ EVALUACION ——m8M

SIC CONTADLE - SIC FINANGIERO

:> SIC REC. MAT. ~ SIC_R.HUMANOS
EVALUACION
] —3
, SICE CONTROL
—

I l INFORMACION

:> SiIC TECNICOS ~ SiC OPERACIOH

SIC ORGANIZACION=-SIC INVERSION

INTERNAS

NORMATIVIDAD DE SECQGEF

CONTRALORIAS




Mpmie oo o

MECANISMOS E INSTRUMENTOS DE CCHTROL

A

SUBSISTEMA SUBSISTEMA
EMPLED PLANEACION

SUBSISTEMA
SUELDOS Y SALARIOS

SISTEMA WTEGRADD

BE cma'mm SUBSISTEMA
PRESTACIONES DRENIS oo e
Y E»b.—. Lﬁ‘w Sw,(.'il.?:
SERVICIOS ) tm M )
SUBSISTEMA
CONTROL DE PERSCNAL
SUBSISTEMA
MOTIVACION E SUBSISTENMA

INCENTIVOS CAPACITACION

A4

TOMA DE DECISIONE

SONSINVOIN

TOHLNQD 3Q SOLNIWNUISNI 3

FIGURA 2

==
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“a oontlnuaLlon ( Ver flgura 3 )

18!

Contando asi con una herramienta que permita la eva-
luacidn de los procesos de trabajo en determinado mo
mento; permitiendo la adecuada toma de decisiones de

la alta direccidn,

* PRODUCTOS DEL SISTEMA INTEGRADO,DE CONTROL.

LOs*phoddéto“-del SICjaebéx_obt nldos ‘fma pau -

]atlna y mpLodlca, 31endo éstos 1os qQu '3¢3criben

CENSO DE PROCESOS: Es el priméf:produéféidéﬁlh in -
vcst1gac1oh, .y esté conformado por una relacnén Qs -
quematlzad? de todos los procesos de‘trabajo, los cua
les se obt%ndrén de los manuales genevaleé dé organi
4a016n y proccdlmlentoa mlsmos ‘que daran la pauta pa

t
ra 1ntegrar los hubs;atemas del 81"tema gencral

MANUAL MTCROSISTEMICO:~ E° la‘ ntegra01on de’ todo° -

los procesés béasicos de'operaclon,‘los cuales inte -
rvc1a01onaﬁos entre 51, nos dar&n el Slstema Gcncral

de Control

TABLFROIDE lNDICADORES Sin'dhda es el prdducﬁo mas
'lmportanto » a que mcdlante el mlamo se efectuard el

‘control y la evaluac10n de 100 pvoce os de traba;o.

Ll Tablevo sc dlseﬁara pavtlcndo de 1la 1nfonma016n -
gcncral de'lo" productos anteriores.

!
;
!
)



FIGURA 3

PRODUCTOS DEL SISTEMA INTEERADO BE CONTROL, W

INVESTIGACION PROCE
DIMENTAL DE CANPO

MANUAL TABLERO
DE

INDICADORES

CENSO
DE
PROCESOS

MIiCROSIS INFORMACION

TEMICO

INVESTIGACION FROCE
DIMENTAL DE CAMPO

EVALUACION




1.4

20!

DETEEMTIACTON DE LOS USUARIOS DEL SIC.

I's importante tener bien claro quienes potencial -

mente pueden o son usuarios del Sistema.

A Priori se considera que éstos son de dos tipos -

externos ¢ internos.( ver figura 4 ).

EXTERNOS

i

: i
INTERMNOS

?

4

SECRETARIA DE LA CONTRALO-
RIA GENERAL DE LA FEDERACION.

DEPENDENCIAS GLOBALTZADORAS .
DIRECCION GENERAL.
CIDAP.

CONTRALORIA INTERNA DE LA -
INSTITUCION.:ax”~'

AREA DE RECURSOS 'HUMANOS.



FIGURA 4

e USUARIOS ¥ UTILIZACION DIL SIDTEMA INTEGRARD DE CONTROL R
RETROALIMENTACION
" EXTERHNOS d
CONTROL
\SECOGEF oy o
- DEPENDENCIAS
GLOBALIZADORAS
| /suc INFORMAGION ||  EFICIENCIA
>/ DE LA ’ Y
(ADMINISTRAC!Q\J PRODUCTIVIDAD
}DE LOS RECURSOS DE LA
SN msanes L . :
N TOMA DE DECISIONESI> “orgANIZACION
.DIRECCION GENERAL
.CIDAP -
-CONTRALORIA IN-=
TERMA, A
.ARZA DE RECURSOS
HUMARNOS
EVALUACION
LHTERMOS
RETROALIMENTACION
\ Y J
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STIMICO.

EIAPCRACICN DEL MAIAL MECROS

T CONIROL.

orL

TLAPCRACTON

LLABNPACICN DI ORSTRVACICNTS Y SUCGERINCIAS.

MOCANCGRAFTA Y REVISION FINAL,
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CAPITULO II SUBSISTENA'EHPLEO.

2.1 Reclutamiento y Seleccidn.

Q.Q'VContrata016n (pvopuesta, con-
' trato’ honorarlo / l;ata de ra
_ya) : :

2.3 1Iﬁducci6n;

2.4 Reelutamiento y ubicaeidn de-
‘ scrv:dores sociales, ' -
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RECLUTAMIENTOQ ¥ SELECCION DE PERSONAL,
CEPARIAMENTO DE PERSONAL ~ J01. | Recibe solicitudes de emplco de diferentes fuen -
AREA DE RECLUTAMIENTO Y - - tes de reclutamionto. '
SELECCION. .
102, | Efectlia entrevista preliminar a los solicitantes-
y determina si son viables para integrar la bolsa
c,JIe trabajo.
SN
“{o3. hnL‘r‘epa solicitud de empleo y registma los datos- 1
g 2l solicitante en la libreta de reclutamiento e-
. integra la bolsa de trabajo.
N |
DEPARTAMENTO SOLICITANIE, jous* ,Sollcn ta sea cublerta la plaza vacante, para lo - | 2
ck,xal ela}:om requisicidn de perconal, turndrdola -
en original y tres copias al Domm.amonLo de Per:
conal y Trabajo.
{
- : | :
AREA DE PECLUTAMIENTO Y SE |05. | Recibe requisicidn de personal y verifica el tipo
LECCION. d:o nembramiento y caracteristicag de la contrata -
cidn, asi caro requisites del clemento a cubrir la
plaza.
Si s de Bage,
05.1} Notifica a la Representaci6n Sindical, = 3
Lo .
Si es de Confianza.
I
05.2] Verifica directamente la bolsa de tralajo, extrac-
| NS UR, SUNUI VOO |
OBSERVACIO N £& £ En el caso.de conlrato por honorarios y lista de raya, se W
sipgua el mismo procedimiento al del personal de confian-
zél, punlto O al 21, :

et
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Pagln cu‘l

GRITELAA BITE ,!O'l DE

Sivloma ¢ A ) s s
) N
Recurses  Humanos ) IR CL RN N

. _ .
eerieen - N

"REGPONSATLE DE . ; con-
LA AcTivioro | LESCRITCLON . trol

— o . ~

(T )
y se canunica con los candidates idéneos,

CANDIDATO. - 106, | Recibe canunicado y acude al Organisno para ser -
l entrevistado y evaluado.

REPRESENTACTON SINDICAL: “Envia a sus candidatos para ser entrevistados y -

: e-;&a}uados al Area de Reclutamiento y Seleccidn.
: 08. Ei"lLr'C.ViSLd' a los candi:latosbpmpunmos por el Sin-
: dlcato (Base) v los exiraidos clc la bolsa dc raba
30 (Confianza).
j

‘u,l el candidato r‘eune los reqms:.toa requemclos -
Tra el -puesto :

~oal | Indlca la.fecha de’ aphcac.l 6n del e\&men Psicané-'
: .‘t“moo., IR

R NV t\plq.ca exdmen Psicandlrico y elabora reporte de - | U
efvaiuacién. ‘ .
i La evaluacidn no es acreditable.
1101 Decllnd y registra al canclJ.daLo en cl cont:rol de- 5.
ba] as.

.

Si la evaluacién cs acreditable:
!
]

10.2} Envia terna de candidatos al Departamento solicd -
. .
tante con su respectiva documentacidn: solicitud -

de ¢mpleo, memorandum de presentacién, reporte de- J

als

OLSERVACIONES ¢ : . w

et




i
(et n 1 rritiamn o et ) [ qammetmretont e e o Y (a0
HS AONITECEADD DE QCITROL ] RISGRIPCION DI PROGESO ¢« Puging
Sieimes de Admupictranion da l o
L llecursos  Hunanos L L-J.A de L
» RESPOICARLE D& B ESCRIPCION con
o . ) “‘". - . ' 0 .
LA ACTIVIDAD Ne SR trol
. )
o - TN

evaluacibn y formato de aceptacidn,

DLPARTAMENTO SOLICITAMIE. (i1, | Recibe-la terna de candidatos a cubrir la plaza, -
| efectfia entrevista y aplica exdmen tedrico y/o prég

tico realizando la correspondicnte evaluacién.
La evaluacién no resulta satisfactoria.

11.1] Liena y envia formato de rechazo, indicando las - 6

ciwsas, anexindo cl respectivo exdmen al Area de-

i
Il
$
'
¢
v
‘
)

Reclutaniento y Seleceidn.

5.1 1a evaluacién resulta satisfactoria:

| o .
11,2} Elabora oficio solicitando la conbratacién del - 7
enpleado y lo envia junto con ‘el Formato de acepta
cién al Area de Reelutamiento y Seleccidn.

1 ‘.

[ :
AREA DE FECUUTAMIENTO Y SE L2, Rt;.acibe formato de aceptacién, oficio de zolicitud 8
LECCTON. y. afecta el registro de expedientes en indmite, --

integrando la doctmentacién de la persona acepta-

da, notifica y envia toda la decumentacidn antepior

al Area de Contratacidn.
I3 . .

CONTRATACTON
APIA DE CONPRATACION. 13, | Rixcibe la documentacién y verifica en el comtrol -~ | 9
de plazas vacantles, que oxista la plaza a cubrir.
\_ . ' ‘ .
p- o
OBSERVACIQUES ¢ !
N — /
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§

LE S DE . coiv

A TP
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‘ 0, DESCRIPCLILON

L LA /‘,,IViL)f‘D trol
) e e — e
- Mo exiske :
13,1} Informa al Depertamento solicitante, el:motivo por
el ana\l no se podrd contratar a persona alguna.
}
81 existe :
. |
13.2{ Notifica al Departamento solicitante o directamen
in al empleado, la documentacién r‘equomda [\-m su
cr)ntm Lacmn '
!
DEPARTAMENTO SOLICITANTE., i, | Recibe notificacién de que no existe plaza vacante
t
, y: finaliza el proceso.
\ PARTAMITTO SOLICITANTE Y/(J15. R{‘qulsl ta la docum «nLacmn y la envfa al Area de -
| PIDATO DE MUEVO THGRESO. Cantmtacmn
~ § " '
TOREA DR CONTRATACION, - 16, fF.ldFor'a propuesta en original y tres copnas Yy re- 10
. o "c'zba Firmas de autorizacidn.
16,1} Del Jefe del Depavtamento de Personal.
16.2| Dal Gerénte de Personal.
16.3 I"ol Suldirector de Administracién.
16,1 th Director General en el caso de que la plaza -
sea de nueva creacidn, .

3
o
:1‘
rl
>
o)
=
V‘s
AN
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Rocuruos

Sislmmo de ,\..:‘ninisnuu-,
Thnan6s

et e At e e o e e e e et e e
SN REC lll'”k] (‘)l“uCR:.”CI(..: (RAREIN C)(‘
de

I"uqlnu

REGENONSABLE DE . . i (ot
¥ DESCRIPCION
LA ACTIVIDAD k. > o trel
e e S NN,
17. | Recibe propuesta autorizada junto con la decunmen-
tacién justificante, la registva y la turna para-
su siguiente paso, ‘ o o
- Copia al interecado para su coﬁccjnﬁenilfo.
: -t Copia al D(.Damarmnto sollc:xtante pam su cono-
' cimiento: : :
|
| e .
i' Copia al Archivo e Personal,
: .Copia al Area de Pemineraciones,
; |
DEPARTAMENTO DF PERSONAL - 118, R:bCJbe copia de la propuesta y I incide en la -
ARFA DE REMUNERACTONES., némina en, la catcrccna corvespondiente,
_ i
19, 'l‘r'a:m‘ta ante la Aseguradora Ihdalgo el Seguro da -
Vida del empleado,
!
Lo y
20, Rcmusa.ta los formmates de Censo de Recursos Huma - {11
nou para entregar 4l Zapartamento®de Estudios de -
Admi nistracién de Recursos Humanos,
21, | Tramita al empleado 1z credencial Gnica del ISSSIE;
© 1 1a provisiomal que lo acredita camo empleado del ~
Obganiano; que es canbizda a los seis meses si su-
contratacidn es definitiva,
L 22, | Blatomt y envia oficio 2l Departamonto en la que - )
— R
OBSERVACIDRES ¢ .
\ - — - ~
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L Rocuirsos

{ . . C
Sictomn de Mdministranion de
Liuinanos

Nyt
SN

———an, Jmeteate et e s

n;at.]‘ DELCRIPCH.!

£ PROCETD

e e ~
RESPOMEARLE DE

Mo,

DESYSCR

LA RGYVIVIDAD reeton
e e ’ : - . e gy
se encuen"cra adeerito el nuevo empleado, requirien
do se realice evaluacidn mensual del desanpefio du-
rante el pericdo de pruchba ( 6 meses ). '
DEPARTAMENTO SOLICITAMTE. 23. |Recibe oficio y realiza las correspondientes eva -
luaciones, la primera y segunda evaluacidn son bi- §12
) mei;'tr\ales, .la tercera y cuarta son mensuales, las-
envia al Area de Remincraciones notificando el re-
chélzo o la aceptacidn,
ARFA DE REMUNERACIONES. 2h. Re»;:ibc evaluacién y afecta en controles, dando de-
i . Dbaja-al empleado en caso de ser rechazo y ddrdole-
su} plaza definitiva si es aceptado.
25, | Elabora ofjicio notificando al Departamentoy al -
enpleado la aceptaciéﬁ o rechazo.
BPLEADO, 26. | Retibe notificacidn de la aceptacién o rechazo.
LEPARTAMENTO SOLICITA’*fl'E.V ~127. | Enf caso-de ser rechazo, inicia nuevamente el prece ‘
' B dj:lniento, solicitando sea cubierta la plaza vacan-
te\ ( punto 04 ), - '
. L !
DEPARTAMENTO DE CAPACL ~-.. |28, Soiicita mediante oficio al Departamento de perso- |13
TACTCM, ‘ - 'nal Area de Remuncraciones, relacién de personal -
qu:e .causé alta en el Organismo.
. —
( 7
OUSLERVACIONES ;
. 5‘ !
— W,
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Siuter n gt i sinistracion o I 7 de il
L Reearsas Thunanos ) L -
T T T T T NG
{ BESRONSLULL LS4, DESCRIPCLON e
( A RCTRHAD ' N , ,lrol
J
R '”_’ R — e ey
ARCA DI REMUNERACTONES 29, | Recibe oficio y vemite relacidn de percomil que-
ingresd al Croganismo (Relacion mensual).
DEPARTAMENTO DE CAPACTTA- 130 | Recibe relacidn y verifica la adecpipeién real -
CICi, del empleado de nuevo ingreso,
: 3:)_.-.1 ‘Blabora oFicio dirigido al Jefe inmediato del - | 1u
. ‘c»nplrzado de nuevo ingreso, conteniendo la fecha-
(h la "pldtica de induceidn y Relaciones Humeanas!,
, 1
DEPAKTAMENTO DEL ORGANISMO. {32. F;scn'.be oficio, canunica al empleado y confirma su
k p;ar’t'ici pacidn, :
DEPARTAMEXITO DE CAPACTTA- . {33. Qécibe notificacién, elabora lista de asistentes-
CICHN. S yf prepara. el equipo de apoyo. -
_3 tudiovisual de indliééiéhv}al"()rgahismo.
~ Proy _/cctov v peld cu]a de las actividades del -
:f Organisio,
3
- Material de juegos vivenciales,
: § ‘
3u, Iﬁtpai*te 1a .p'L:’x'l:im de induceién y relaciones huma |15
nas, registrando la participacién de los asisten-
tes en la hoja de registro.
35, Vm:.m la 1ni”omm“on en el libro de registro y en

N

7

r“O BOGERVACIONES ¢

J




o

Comrmn brmeonnn b eoreol) (prosmmoon oo proctey s V[ pd. o
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Sigtona e A dn ' .
o N PR \
TRESPQUCAVLE DE Lot
.\lk:z':' U/uf; i(I\'Elsz‘.DL k. DESCRIFPCION iral
S N
o s e e — S
via al expedionte personal de eada navticipante -
el registro de asistencia al curse de induccidn,
RECLUPAITENTO ¥ URICACIOM D SERVIDCEES SOTIALES.
PLPARTAMEZITO SOLICITANTE. (36, Solicita mediznte oficio al Departzinto de Perso-
n;‘ll; Area. de Reelutaniento vy Seleccidn, Personal-
de Servicio Sceial, detallande cn &L las especiali
df;tdes requeridas,
i
ARLA DE RICUJTAMIENTO Y SE [37. F.",'zcibc oficic, elabora un escrito dirigido a las -
LEceTon, Tnstituciones educativas, solicitande prestadores-
de Servicio Social.
!
TMSTTIUCICH EIVJCATIVA. 38, RPClb(. oficio da solicitud y env_ia a los estudlan—
tm al Opgam smo,
AREA DE PECLUTAMIENTO Y 39, vaalua al candidato..
SILECCTON,
Es rechazado: ,
39.11 Motifica la no aceptacién.
o
Sl es aceptado o )
:
39,2 Eilabo‘x‘a memordndun de ubicacién al Departamento ~ {16
"OlJ citante nnfwanrlo la cédula de aceptacién y el '
1‘f=por1e de asistencias-y al prestaior de servicio-
ceeial 1o requiere Ja documentaciln para su acepta
cién.
e - -y,
(" )
QUSIRVACIONES
S - -/




LNV 00 I f‘.\)f!(s‘t()l.}( (“'I”' l(.n 172’. "n’JC!f O (
feawa e Medministracion de l
SCLTS0T Brumdnos JL L
T .
RESEFONSARLE DE I
Lh : e, DESCRIPCION

(|
P(':«_zinow

ACTIVIDAD

PRESTADGR
CIAL.

DE SERVICIO SO- .

.,

U,

2,

u3.

Yy,

- ,'7_:_,‘....... — JESSE |

~ Dos fotograffas,

== Carla de presentacidn(expedida par la Institu-

cidn),

Cédula de aceptacién (Depanrtamento aOllC'L't"ln -

te).
‘Reporl:e de asistencia (Departamento solicitan-
te). '

ccibe decumentacidn, elatorat constancia de acep-
tacidn y abre expediente personal dal, prestador de
ervicio sceial,

—— -—:D—ﬂ"

Elabora memerdndun para que se expida enedencial-
! C . . .
provisional y tranita el pago de ayuda econémica-
i

(pago mensual).

'

Pecibe copia de la constancia de aceptacidn, tra-

mita de ayuda ccondmica -

su credencial y el pago
(Area de Rezunevaciones).
i .

' .

Efectda su servicio seccial y enlrepa al Area de -
3

Peclutzmiento v Seleceifn sus repartes de ar)‘lsteﬁ

cia semamal debidincnto antorizados,
i .

Iinaliza su perido de scavicio vocial y solicita-

17
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VACIONES

?
.
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RECPONSABLE DE . ' can|
! W] “ C . f'
LA ACTIVIDAD Mo. DL CRIPCILON {rol
. ' —J

SELECCTOM .

PRESTADOR Tl SERVICIO SO-
CIAL.

DEPARTAIENTO 80 LICITA[\HE . :

AREA DE RECLUTAMIENTO ¥

{us.

0.,

u7,

48,

“su cavta de terminacién,
Envia al Area de Reclutamiento y Selecoidn, ofi -
cio de tenminacifn de los prestadorves de servicio

social,

fecibe oficio de terminacidn, elabord y entrega -
constancia de temminacién, = :

'»r‘ Or'igin';;{l.para la Institucién,
o s
4" Copia para-el interesado.
4 Copia para el Departamento solicitante.

4 Copia para e;z.peci.ien‘te personal,

Solicita la eredencial provisional del prestador
le servicio sccial, integra la decumentacién £i -
! . .

nal en el expedient2 y lo envia al Archivo.

|
|

Recibe su constancia de terminacién y regresa la-
«fr*edencial provisional,

L

i
|
!
!
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SISTEMA DE  ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS . .
SUBSISTEMA _EMPLEOQ
ATA 15 RECLLTAMITHTO
EPARTANTO CAMIDATO O PHMPLFADD -
FEPPECRITACTE SINDL | Y STAICCTON ARTA CCHTPATACION, TEPAITAMINTO DT GERINTL DT SUBDIRECCICH AREA DE CEPARTAMINTO DE TNSTITUCIQHES
B, SOLICTTARE, MUEVO TIGRESO ' PERSCHAL FIRSCHAL, tE AMINISTRACIN | DYRECTOR GEAERAL FMATRACIN CAPACITACIEH EUATIVAS Ao AL
ter)) | (@urero)
FECIBE SOLICT- SOLICITA CUBRIR IPECTEE DOCLUEITA
pirsh ’ PLAZA VACATIT. - CI0H Y VERITICA:
€ o VIR PISTCIN 4—4—@ (PlrLiza vacires.
ETTCTUA 1T . . '
VISTA 3
> cai EL SOLT
CITHNE.
. oy AL
cTon N
THTIGPA EOLSA L RO,
] & TRARATO. N
RECTEE FIQUISI-
CIGH ¥ VERIFICA g4
TIFO I NOMORA
HIDro.
r .
l T
FQUISTTA 10U~
HINTACTON ¥ 1A TITGRA POCIHIY
TINTA PARA (U - IO,
TRAMITE, '
PA TROUES : .
TNVIA CANDITA. ) MCTITICA A LA * [ VIANOPA TROUTS .
TUS TARA INTHE SPFESIITACTOH ™ H
VISTA ¥ IVAUIR UM, .
N, :
FIRWA IE AT
FIRMA TR FIRA 8
FIRG € AJTORIZACION, ATORIZACIOH. Rzcin ol
vo. Bo. vy -
T s vy T T T I ' :
CONTACTA CON - 00 ¥ ACUTE. ;
CAIDIDATOS,
" - mcmn i
)| [ HREE
P ros. h ‘
. [TRATTA FL STTY
INDICA TECA - RO IF: VIDA, ’ .
LE FXAMMI TST-
COTTRICO, l
L pisis roo
5 IE (1150 O£
APLICA XN Y TUTREVISIA ¥ - : RECURSGS HLHANGS |
ELADORA WTORIT, | | ol APLICA XTI
IE IVAIACICH, TEORTCO-FRACTL
0 Y TVAUIA,
—
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TARL

LA 11 e
BATO Y T
[~ FL rkeizo.

WA PA.
70 1pLAY: T
.

DNVIA TIRA -
I CADITATOS,

HOTITICA ACEITA
€I ¥ SOLICITA
|cormvatacion,

ATECEA OONTRO-
LS Y BVIA 1o

CUHINGS PARA-
CONTRATACTE

HOLICTTA LYAtA-
Che i, 1
e,

"l

—
|JATECTA COMTROLES
ereeua svaus- (BAIAS 0 ATVTA-
cros leTo)
121 CASO I R~ RECIRE, NOTIFTCA NOTIFICA ACEPTA r{;’fﬁ?y"g"}“m
R IS (e fam e e o || ey
Hramo. aciai 0 REaiA- CICHES HAWIAS.
_~ CIATOPA OFTCTO g
I SOLICTTUD, FIn
REEA SOLICT- COFIRA PARTL
{.‘ﬁ Y EVALUA AL CIPACIOH DEL =
@——h CATIIEATD. PHPLEADO,

HOTIFICA 1A 1O
ACEPTACION.

CITA 1A D08
TACICH 1€ DT,
so.

SOLICITA EXVEDI -
CI0H TF. CRE -

SOLICTTA PRES-
{—| TADOPES o SER
VICIO SOGTAL

™ F1n

THPAPTE: PIATI -
CAS T IIIICCTON
¥ FCLACIONTS ~
IAS

DWIA A 106

HDITATOS e
Scta

SERVICIO

SU SERVI,
10 SOCIAL ¥ £i-

IREGA REPOPIES -
L ASISTRICIA,

CIAL Y TRANITA -
PG 6 AYUTA -]
ECONCHICA.

TV, COUSTAN-
CIA 1 T

[2VIA OITCIO If:
TERMINACTON TF,
FERVICIO SOCTAL

¥

NIBINA STRVICIO]

50CTAL ¥ SOLICT-
A CAYTA £ THP-
eI,

1 I 1A -
(1aae2ictar, .
jona oI, Y
1D AIIVA.

MECINE CONTAN-
I TR
cren,




CAPTTULO TIII ~ SUBSISTEMA SUELDOS Y SALARIOS.

‘3.1 Remuneraciones..
3.2  Anticipo de sueldos.

3.3 sueldos no cobrados oportu-
namente.

3.4  Ajuste al tabulador de suel
dos, -

3.5 Andlisis y evaluacidén de -
puestos.: e

3.6  Promociones y’cscdlafén.
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cintama de Administrocion da
Recursos Hamanas

LA AcTivibAaD |1 pLseRIPELON ‘(ml

- e =

i
R T l-_\
.('l'\'f""““'"‘ AULE DR e

REN IUN',IW/‘ CIONES.

" Pramcciones.,

1
1

Anticipo de sueldos.

DEPARTAMENTC DE PERSONAL 01..} Recite catorcenalmente la informacién par‘d medifi-
AREA LI FEMUERACTONES. ~ | car 1a némina. ‘
-~ Altas, - Tiempo Extra,
- Bajas., - Faltas.
-' Licencias, - Préstamos a corto plazo,
-% Reanudaciones. - Cré&litos Fonacot,
-t Permutas, - Pensidn alimenticia,

L

Recategerizacicnes, - Otros descuentos.

N

Nuevos tatuladores. (cuando existe aumento)

{02, C'lasit’ica Ja infonmacion y elabora el reporte de-~ 1
: 11101(’enc1a5, el cual envia al nn_a de Procesamicn
to de Datos para su captura,

|

DEPARTAMENTC DE PROCESA - 03, | Rocilte reporte, mnccéa la informacién v anite -
MIENTO DI DATOS. l ‘tados prenémina,

§
AREA DE PLMUMEPACTONES. O, ’:’\ov1s:. 11 tados prenémina, .

Existen erroves.

!

0.1} Regresa listades para correcaidn de CTT(TPCQ.

i

Fis correcta,

|

'* J
r(’)l-.u! RVACIQNES ¢ }
e — - -7
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04,2 Firna de visto luenp v envia los listados al Lepto,

de Procesaniento de Datos para elaboracién de nd-

.

mina definitiva,

DNEPAETAMENTO DE PROCESA- 05. {Bnite némina definitiva, concentrudos, solres do

MIETTO DE DATOS,

pago v listados periféricos (cuatro ejenplares).

. P

ARFA EL REMUNERACIONMES. R; 'c1bc ncmma, concentrados, gobres de pago y lis
t (’o.; periféricoz, que distribuye a las drecas co -

CAJA XMERALL

CCHETRA,

CATA CENERAL,

DEPARTAMENTO DE EGRESOS.,

08.

09,

pe.;pcnclmnte:«, .

|
RPecibe concentrados v elalora cheque por ¢l impor
te de la némina, cnviando éste a la Caja General.

Pzcibe .;obrea de pago y cheque, verifica que estén
cor'rectov y los envia a Cametra.

Rf_ccibe sobres de pago y cheques, enschreta y efec
tda el pago al empleado. '
ID's sobres no cobrados el dfa de pago, los regre-

=i a caja, para que sean pagados cuando los re

quiera el perscnal.

Pecite sobres no cobrades, los tiene lasta cinco-
dfas hébiles y
que no hayan sido requeridos por el empleado.

pasado este tiemzo cancela aquelles

1
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({L.u‘l()‘...:. L DE, Mo DESCRIPCILON |
LA LCTIVIDAD . i
( o .
ANTICIPO DE SURLDO.
FHPLEAQ, 11# | Solicita anticipo de sueldo, al frca de veiune -
racicnes, .
AREA DE REMUNERACIONES, 12, | Elabora recito fuera de nésina por el 70% del - 5
' “u"}do que devengard el empleado de nuevo ingre-
3 3, recaba fimmas de autorizacidén.
f Jafe de-Departamento de Personal Vo.Ro.
i
. Gereneda de Personal, autorizacién y 1o envia-
" al Departamento de Presupuestos.
!
COA R PAMIENT (=0 i . . .
PEPARTAMENTO DI PRESU 13. E{'fec‘tﬁa la afectacidn presupuestal y envia el re-
218 RN ATate] !
FUESTOS. cibo al Departumento de Fgreses para que cea ela-
horado el ‘cheque de pago.
o
DUEPARTAMENTO DE EGRESOS. 14, { 'Elabora cheque, recaba firmas de autorizacifn de
) 3!3 Contraloria Interna y lo envia a caja para que
:. a cobrado,
: | .
CATA GENERAL, 15, | Pecibe ¢l cheque v notifica al cmpleado para qua--
pase a cobrarlo,
SUELDOS NO COBRADOS OPONIUNAMEWTT.
IMPLLAPO, 16, Solici“ca el pago da su sueldo que no cobrd en cu-
cportunidad al drea de Remmeraciones,
—
* 0
ODGERVACIONES & 4 Este procaso se uliliza hiemente con el perscnal do
wevo ingreso que no ha cobmado su suelde por némina.
N S e e
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sistracion da Il ‘

TRESPONTIALE DE
lLA ACTIVIRAD

Mo, D EsSCRIPCTON

e
ARPA ot R

LRACICHES. 17. 1 Recile solic 1‘Lud y eldlbora reciko par jxigo fucra

de nc’.m:Lna, rccaba fimmas,
Jefc de Departamento de Personal, Vo, Bo.
Gere,nLc de Perscnal, autorizacion,

'y lo turna al Departamento de contabilidad para -

ou antorizacidn.

DEPARTAMENTO DE CON'I‘ABI- 18, ‘.'f’,_ecibe y cartilica el recibo fuera de némina v -
[.IDAD., o envia al Departamento de Precupuestos para -
| Gue continde su trdnite.

DEPARTAMENTO IE PRESUPUES 19, L ectila la afectacién presupuestal y envia ol re-
T0S. » «,).bo al Departarento de Hyresos para que sea ela-

borado el cheque de pago.
DEPARTAMENTO TE EGRESOS. 20, | Tlabora cheque, recaba [innas de sutorizacién de-
la Contralorfa Interna y 1o envia a caja pama que

sea cobrado,

CAJA GENEPALL 21, | Recile el cheque 3 notifica al Uﬂy cado para que

pace a eohrarlo.

AJUSTE AL ‘TABULACOR DE SULLEOS,

DEPART A"”X'I‘O DE ESTUDIOS 22, | Recibe Dinvios Oficiales donde vieren publicados-

DL ALMIHTSTRACION DE PER- los nuevos shlarios minimes v 1a reasatividad pa~
SGHAL, ra la canpactacin de sucldos,
N e e em e e

OBSERVACIONES
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23. } Concilia con les sueldos anteviore:, ajusta con-
los nuevos rorcontajes v/o importes Fijos y co-
mige el tilulader de sueldos, '

2U, | Solicita al Iopartamento de Procesaniento de Da-
tos, efectle les ajustes al nuevo tabuladon.

!
DEPARTAMPNTO DE FROCESA~ 25. | Lfectfa los ajustes al nuevo tatulador v enite -
MILHTO DR DATOS. Listados preavics.

i

PEPARTAMTIITO D ESTUDIOS 26. | Fawisa listades provios de nuevo talulador,

~p MINTSPRACTO tal i 3' .

L ADMINISTRACICH DR PER Si ticne crrores.

SONAL, : ,

26,11 Solicita scan efectuados los ajustes al nuevo ta-
tulador,

i .
! +

lo tiene crrcres.
T

. i
26.2| Solicita listado definitivo de nuevo tabulador.
PEPARTAMENTO DE FROCESA - P7. | Elabora listado definitivo de nuevo tabulador,

TR0 DE DATOS, : .

EPARTAMENTO TE ZSTUDTOS- P8, | Recile nuevo tatulador dofinitivo y lo turna al-
BE AMINISTRACTCH DE PER- - drea de Pemurwracicres para que sea incluido en
SOMAL, la némina,

;
AREA DE RFHUNERACTONES L 9.% | Elabora en Ltaze al nuevo tatulador, las inciden-
cias de némine y las envia al dwa de Frocecamicn

to de Datos pera su captuea v emisidn de némina -

ORSERVACIONES ¢ % vor puntos dal 63 al 10,
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definitiva,

: AIALISIS ¥ VALUACTOM PE PURSTOS.

LUPARTAMEITTO DR ESTUDIOS - (30, Elatora m‘rtv.:‘g\,royécto de andlisis y valuacién de
D ALMTNESTRACION DE PER- puestos.
GONALL . " "

31, Obtiene nueslras y acude a las dreas para reca -

Hap la infomacidn a través de entrevistas per -
‘zenales

L

32. Elatora las deseripeicnes y perfiles de put_‘,l‘ Sy
’ Jos cuales son Firmados por los jefes de Depar -
ftamento.
i .
i

33.%| 'Integra el canitd de valuacidn de puestos y ela-

‘bcm propueska de nuevo takuladon,
i

PROVCCTIONIS ¥ ESCALAFON,

COMISTON MIXTA TR ESCALA- {3y 0 E‘ labera belatin de pranociones escalafonarias y-

il o pega on lugares visibles por el empleado.
i : :
FHPTLEALO, 35, | Se entera i tmvds del Loletin de lag pronccio -

nes ezcalafonarias v solicika sea considerado pea-
ra ccupar la plaza vacante,

CCIISTON MIXTA TE ESCALA - J36, Peunz las golicitudes recilidas y elabora cuacs
\LON. escalafonario, con el cual cterming que persons )

-

o tatulader, so precede conforrs a 1os paszos o al 24,

DREEDNVACIORNE S 9% Una vez que el Direetor Coneral autorizd la propucsts oo -

ER palalra pranceidn se ukd Lizavt crardo o per oral sea de confianza y encalal e cuany

do ne de una pranceidn paca ompleades do
\ A
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ceupard la plaza vacante,

37, Notifica al empleado prawocicnado y al frea de - 6
conlratacién pard que elabore la propueska co -
maespendiente,

PEPARTAILITO DEL ORZANISMO. |38, SolJ' ta se efectie pramociones del persenal que
‘ na tenido buen dezagrpefio en su trabajo.
!
AREA D COHIRATACLON. 39, Recile 14 solicitud de prarccién y la somete a

2onsideracion para su Yo.Bo. v autorizacién pop
carte del Jofe del Departamento de Parsonal y -
del Gerente de Perconal respectivamente,

i

uo, bon el VYo, Bo. v la Fimm de auterizacién elabo-
na prc;:uesta por prosceidn para que sea ineddida
Ezn.nmv.ma. )

;
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DIAGRAMA DE PROCESO
SISTEMA DE_ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS,
SUBSISTEMA SUELDOS Y SALARIOS

THPITANO

TEPARTAINTG ITL
OHWIISHO

v

T

nHICcIo

SOLICTTA




nmmmf\m.l‘

PLALIZA 1A APLT
ACIQN PRESUFUTS

ELAEOFA QUT-
' RECAM MTRYA.
T AUTORIZACTCW,

FICTIN BL O
oy 1A,

INICTIO

FLABOPA FECIBO SOLICTTA EL PA-
Y FECABA TR - G0 DEL SUEIDO -
VAS TE AUTCRI- 10 COBPATO.
ZACION.

I

RECIRE ¥
CERTIFICA,

[ACUTE: A LAS

DIANIT: [HTREV
[TAS PERSONALES,

v

EIABORA DFSCRIP
CICHES Y LRI
XS I Nmso,

FA PRONISTAS = )
IE V0.1
FLADORA BOLETIN ISOLICITA PROO- FCIBE SCLICT -
T PREMOCTON ES| KCION TEL PERSO- TUD DE PROHO -
CALATOUARIO Y - AL CON B CION Y PITE VO,
s 10 CIRCUIARIZA, 0. B). ¥ ATSPIZA-
|

INTCIO

InIcrIc

HWAMNE SOLICITU-
1¥S, ELABORA
CUADRD

CONTRAT!
FA ELABO
©_PROPY

RACIOHEY]

OOM 1A K TPIZA

mc'm‘.':cile B




CAPTTULO 1V

4.2

SUBSTSTEMA PRESTACTONES Y SERVICIOS.

ECONOMICOS .

L

4.1.2

Quinquenios,

Premios por antiguedad.

Premios a madres ltrabajadoras,

Fondo de ahorro.

Pago de dias econdmicos.
Gratificacidén anual.

Pago de gastos por defuneidn. -
Seguro de vida,

Otorgamiento de becas,

10 ECONOMICOS.

i
[}

2.1
{
4.2.2
]
4.2.3
2.0

h.2.5

. HL2.6

2.7

Servicio de comedov.
Estancia Infantil.

Fomento deportivo, cultural y
social. s

Enseflanza abierta,

Fxpedieidn de constancias y hojas

de servicio.
Certificacidn de carta poder,

Licencia por matrimonio.
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o
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promover por quinquenios,

DEPARTAMNENTO DE PERSO- | 02, ?ecibe relacid

crresponde al empleado por

cinco aflios.

del quinquenio,

i existe licencia sin goce

UUJquUnlo a los empleados

n de »ersonal

DEPARTANENTC DE PROCE- [ 01, Envia al Departamento de Personal, drea -
SAMIENTO DE DATOS. remuncraciones, relacidn de empleados a -

catorcenalmente,

a promover y-

MATL AREA DIt REMUNERA - pevisa sus ewpediecntes para verificar posi
CIONES., wles licencias sin goce de sueldo durante-

Mo existe licencia sin goce de sueldo.

03.] “Anota en la relacién la letra que le co -

la promocidn -

041 Envia la relacibn que hace las veces de in
Cidencia de néaina al Departamento de Pro-

csamiento de Datos para su captura.

de sueldo,

anceln én la relacidn de promociones por

que hayan inte

“rump'do su antiguedad y la envia al Depar

OBLUERYACIONES ¢
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Lnopn

Lo
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SAHLENTGC. DE
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liaannsg

OSBLE pE

ACTIVGAD ro.

0,

i

ENTO DI PROCE

DATCS .

07.

ESTU-

bE
TIHISTRACICH

oe.

ZHTO DETPROCE

DATOS., 09,

=

PRVLNTO DE ESTY -
PTITISTRACICH

e
RECHAL,

10.

DE ESTU 11.

Sfecibe dncidencia de ndémina vy las integra

tamento, de Procésamicnto de Datos,

Elabora ihcidencia de udmina (pronocidn) -
cuando lou ampleados cumplan realmente su
quinguenio y la envia al Departamento da-
Procesaniento de Datos.

e - ~

fara su pago en la ndaina correspondiente,
i

FREMIOS

POR ANTIGUEDAD.

Solicita al Departamento de Procesamiento

! M 0 .
de Datos los quinquenios que se contemplan

junio de cada aho.

del 11 de junio al 10 de

t
]
i
'
-t

Elabora listado corraspondiente y lo turna.

Recibe listade de quinquenios y verifica -
28

de junio de cada afio, al personal que cum-

realice el

o
G

que la entrega de premios

pla 5, 10, 15, 20 y 25 afios de sewvicio, -

de acuerdo al monto autorizado,

REMIOS A HADRES TEADATADORAS.

folicita se vegistren las madres trabaja-

SERVACIONES ¢
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OBSERVACIONES

. T (CLTR ]{DECLIHTﬂON & PROCICO ] [Paving W
Gineman Mminictracicn de ! l
i oot ey Hhuraunos
4 . _ J
( TR SAOMSGLE o e
o . it pbESsCnRIPCLLOR
£LTIVIDAD 0. v jrol
LTI v i ~
Rron B ANITHISTRACTON doras, mediante’ una leyenda que se indiea
DE PEFSONALL cen el sobre de pago.
12, LlﬂVd a cabo 2l registro de madres traba- 2
adoraw y solicita se elabore el censo co
rraspondiente.,
[ - ,
SEPARTAAENTO DE PROCE |13, ﬁ]aborq y entrega el listado de madres tra
SAHIIHTO DU DATOS. najadovqs.
! v '
14,4 Pecibe ligtado y solicita autorizacidn de
o ' N .
la Gerencia de Personal,
Una vez autorizado, realiza el pago de los
. premios ..
!
: HONDO DE AHORRO:
DEPARTAMENTO DE PROCE 15, EnTrcya catorcenalmente listado de reten- 3
SAMIENTO DE DATOS. c1on y aportacidn al fondo de ahorro por
gmp]eado.
j .
ARLA LI REMUNERACTONLES J16, ﬁ ecihe listado do retencidn y aportacidn -
Yt Ldto“d ajustes tomando como base las -
inoi ‘neias de baja y licencias sin goce-
c*e sueldo.,
i
17, Daanm1n1 los ajustes anuales por empleado
L .
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[RSCROSSTININ RET IR IRIS
Pl enman L DE . Y . b
. . Mo, buYscR1TPCITONR -
LA ACTHIVLSD l.w:
( o o )
y solicita on el mes de octubre la ~labo- 1
racién de la ndmina de pago, tomarcio cono
base los acumulades del listado de reteon-
¢idn y aportacidn catoreanal .
PAGO DE DIAS HCONCHICOS,
| N .
ARIA DR !*..i:‘.x"IU‘Im?ACJO— (18, | Fevisa en contvolas de asistencia (Lardex- {4
MG, ' 3¢ tapjetas dn asistencia) los pernisos eco
R P . -
r.omiqos disirutados en el aflo, asi como -
. las faltas injustificadas del empleado,
i
i .
19. | Elabora relacién (incidencia de némzina) de
Tos dfas econdmicos a pagar, utilizando pa
ra tal efceto la tabla siguiente :
1
i .
| ‘ '
| Dias u‘o,m“\non.
i y/o faltas indus
é tificadar . - Dias a pagar.
| 0 9
' 1 8
i
! 2 7
‘ 3 &
4 5. ‘
i S 0
' o .
Envia las incidencias para captura del De-
partamento de Procesamiento de Datas
DEDARTAMENTO DE PROCE- 20, Japtura las incidencias y las integra a la
SAMTLH SO DE DATOS. 3
S ) ' . c— g oo § et
e —— ,M_,,-_s.w
OUSERVACIONES ¢+, '
.
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_ . ﬂr
PG SOMEATLE DI - . EORE
i keian |1 bescRIPCION el
ST - = : N
ndmina de la Za: catorcena de febrero para
que sean pagados en csta fecha 1os.dias -
econdmicoi no disfrutados,
GRATIFICACTON ANUAL.
AREA DL FEMUNERACIO-  [21. | Hlabora .celacidn del personal que disfruté|
NES, .I'CGHCJJ sin goce de sueldo, licencias mé
dicas al 50 - 0 % o faltas injustificadas
J la envia al Departamanto de Procesamicn
to de Datos para que adecue listndo.dc dfas
frnbajados de tedo el personal,
2
DEPARTANENTO DE PROCE {22, Qducua listado de dias 1vdbaJado y a éctoe
HITNTO DI DATOS. le aplica el cdlculo de gratificacidn y -
élabora prendmina,
. i ‘
AREA DIL REMUNERACIONES[23% é visa prendmina y, da Vo. Bo. para la eni-
’ ﬁién de némina definitiva.
:ﬁAGo DE_GASCS POR DEFUNCION. .
DENETICIARTO, 2u% dolicita en el Departamento de Personal -
‘éreé de asuntos labovales, se le tramite-
. ¢l pago de gastos por defuncidn, para lo-
cual entrega copia cevrtificada del acta--
de defuncién.
]
\. J
14 N
OBSERVACIONES @ & Log pasos siguientes ya fucron deseritos =n el
Gubsistema Sueldos y Salavios,
% cla prestacién en por fallecimicnto Ael capleado o papientos en pri-
L mer geado, ' Y,
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LARO-

AU DI ATUNTOS

DUPARTSTIENTS DE EGRE-

505,

oy
=
T

—

CIARTO,

AREA D

RALES,

SOUITOS LABO-

ACEGURATORA HIDALGO,

26,

27,

28.

de asuntos laborales,

“la informacidn

Recibe solicitud v acta de defuneibn y ela

bora oficio y vecibo en el cual requicre -

el page pow este concepto,

Recibe oficio y elabora cheque por : - -
$ 100,000.00 (CIEYN MLL PESOS 00/100 M.NM.)
| ~« = = - - y 1o turna a Contralorfa pa

- . em

ra su autorizacidn.
: .
)

Una vez autorizado lo envia a cajapara -

cie ‘sea cobrado en su oportunidad.

SEGURO_DE_VIDA,

Solicita al Dapartamento de Personal, dreca
se le tramite el co-
bro del seguro de vida, para lo cual entre
ga copia certificada del acta de defuneién,
QOpia certificada del acta de nacimiento vy

golicitud de pago de siniestro,
!
]

Recibe, solicitud de trdmite y documentacidr
elabora constancia de servicio del asegura
do fallecido v meciante oficio remite toda

s 2

a la Aseguradora Hidalgo.

Reeibe oficio con los documentos para el -
trdmite de pago del seguro de vida; dicta-

~

OBSEDVACIONES ¢

-
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DING

COMLTn

FAN]
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l

~ o "l 'ln

D

AU

Hros LABO-

CAD

v ALY
At

PO DE ESTU-
DE ATHTHISTRACTON
PERSONALL

DIL BECAS.

3h,

<«

. CTORGAMILHTO DE BECAS.

fiolicita baca para ¢l pago de sus estudios.
L

1

]

{

; .

Analiza el expedicnte del empleado pava co
ﬂoc‘ su LP&/OC;OP‘ laboral y si ya le {ud
olnrgada an dlwvna otra ocasibn beeca de og
Ludlo .

!

Cuando el expedienté es negativo o ya se -

mina el pago y clabora choque respoective,
Recibe el cheque de la Asepguradora Iidalgo,
obLlnno copia del mismo y lo cntrega al be

recibido en

nef. rio mediante Firma de
la copia fotostdtica.

(.

v

'

Recibe soliecitud y clabora oficio de noti-

Yy

ficacidn al sindicato y al Departamento de

i

iy

ersonal para integrar e¢l comitd de bocas.

Je otorgh beca anteriormente, notifica al
cmplﬂado la vazén por la cual se le nicga
Ta beca, 4

'

Cuando el expadiente es positivo y no ha -
gido beeado, verifica que exigsta pavtida -
presupuestil.

—

N

9]

e

[RRAY 1R
iddlonas,

(RRET

N
SRV

ERVACIONES o+

Loeia 5

.

pronapatoria v

1.a beca co

med por anpleado,

Las bacas sopdn para cupsar estudios a nivel ue;)
Superior,
olarpa

asl o cone careoras concrelalaes

Y

Vi QUL

lou trabajocdores sug hijos, siendo

She23]
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.4 A G TVHAD

A U T Y

TP LiADO,

AREA

no

HF"\I.AIIWTO OE PROCE
BTASH ME DATOS,

ARE

3%

A TE REMUNERACIO -
HES

RPN

N

PEMUNERACTONES.

- {no,

17,

38,

11 4

Mo exis te partida presupucgstal

‘Notifiea la no accptacidn de la beca y ar-
chiva cl ewxpediente del empleado, para olor

bm*la prestacidén cuando se tenga partida -

'pvnsupuestal

HE

existe partida presupuestal :

H -

Nptificd'al empleado la aceptacidn de su

solicitud v le requicre mes a mes la com -

probacién de cstudios, para que en hasc al

comprobante le pague su colegiatura,

Entroga mens sualmente su comprobante de es
tudios y-recxhc el importe de la colegia -
tura,

SERVICIO DE_COMEDOR. - .
Ilabora relacidn de personal con derecho-

& comador y la envia al Departamento de -

Procesamiento de Datos para su captura.

RBleu ncla01bn y elabora listado del co-

mcdor

Rccwbc 115tdd0 y lo envia a la caja gene -

T't.\ 1.

(RNt
s'\)

ERVACIONES

Lalesu en 1os hovarioo

nn sipudente

hovario;

*

E1 povsonal que no

S000 a

siguicnle

#, B personal con dorecho a comedor os agquel que
B:00 a 17:45, 12 ¥ 36y

-
G

3:00 a 17:48
tione devnche a comedor ou

15100,

aquel que

DI

e

S
N

.

P
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MADBRE

JNLs

R CTR RIS I D N2

SCTIVIDAR

con |
troby:

EHPLIIADO,

TREEAIADORA,

ESTANCIA TNFANTIL,

Efectda la venta de boletos al personal -

con derecho al comedor, bLasdndose en el -

- ldstado recibido,

Compra sus boletos mediante la presenta -
cibn de la credencial y acude. al comedor-
dentro del horario establecido de comida.

ESTANCIA [NFANTIL,

Cfcude a la estancia infantil para inseri-

Lir a sus hijos menoves de 6 afios. .

Recilbe solicitud y verifica si existe cupo

i

i -

No ‘existe cupo.

i ’ * : )
Notifica a la madre trabajadora, que no -
hay cupo en la estancia infantil y que -

por tal razbn se le otorgard una ayuda de

guarderfia hasta que sus hijos cumplan 6 -
afios, ) .

Elabora rtlacién mensual de ayuda de gnap

deria y-la envia al drea de remruncraciones

para que se¢ incida en la ndémina de pago.

Existe cupo.

J

DDEERVACIONES

bajadova, R
J

Se acepta como miximo a 2 hijos por madee tra-

&

Ayuda do ruerdovfa § 00,00 catovcanales.
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8% Tnserdbe a los hijos de las madees trabajalin
doras y elabora relacidn de altas, que on-
via al dreca de remuncraciones padrd que se

inaeida el decgcuento de guarderia.

AREA DR RUMUNERACIO e'ihﬁ; "Recibe relaciones y clabora incidencias -
RS K

HLS. ' Srou - dendmina, ya sea para el descuento o la
sayuda de guacderia.
B
HADRL TRATAJADORA. 50,1 *nvia a sus hijos a la estancia infanlil
bien vrecibe el pago por ayuda de guaprde
i
ria.

. - |
. iOMENTO DEPCRTIVO CULTURAL Y SOCIAL,

HS

DEPARTAMENTO DE FOMEN 151, Elabora anualmente el prdgrama de Foaento

TO DRPORTIVO CULTURAL "ﬁeportivn, culitliral y social y Lo hace del
TOSOCTAL, : éonocimiento de los enmpleados mediante -
’ circulan, ‘
:
AP LEADO, 52.1 Acude al Départamcnto de fémento deporti-
vo, cultural y social, para inscribivse -
.o : “én'las;acﬁividadeﬁ que le intevesen.

)

DUPARTANTHTO DE FOMEN [53. >roporc10na al trabajador los medios ade-

TCOBRPORTTVO CULTURAL cuados, equipo 'y facilidades para la préc
7 CGCTALL tica de las detividades programadas.

\. . . . )

QOOSERVACIQMES ¢ & Dpescuanto de zuarderin § 25.00 catorcenales. W

-

- e rrmenm + s e
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DESCRIPCTLON ol

Liianiis LERTA.

PEPARTAMLLD0 DE CAPACTTA B, Clatora pre n de caschanza ablevia (primaria -
CTUN T

SECELT

CTORES DB TA y <ncuxu‘n ta) en ceerdinacidn con los instiuclo -

[/ T EDUCACLON~ res de la 8.E.P, tanande cano hase la normativi -
PURLITCA. dad emitida por la Secrctarfa antes mencionaca,

[

55, | Tlekora r‘v\’u]m rotificando las inceripuionzs -

rara la enselianza ablevta.

l
LAPLEARO, © )64 ) feude al Departanento de Capacitacidn y se dnserd
‘ le. : '
i
WTATENTO DR QAPR CITA- 157, L‘otennma en coordinacifn con al instructor los -
CTN 1 INTPPUCIORES DE 1A ] - Porarios de clase, asi camo la lecha de exémencs,
CECREIARTZ. DE ELUCACTON — :
LIBLICA, : 1 : ‘
é
HPTEALRO, c 158, cude a elases y ptcscnta exdnene

PEDRARTAME,

M0 DE CAPACITA- 159, { Finalizande el curso vy apoludos los exfinenes se

CIOH T FRUCTORES TE 1A le dndica al empleado ol preccdimicento a sepuin-
SECRETARTA U TEHRICACTON- para 1la oblencidn de su certificado de primarvia
TIBLTCA, y/o sccundaria,

TXPEDICION T

CCONSTAITAS Y HOTAS IF SERVICTO.

SPTEATO. ‘ 60% | dolicita constancia u hoja de servicio, 11

. B B T

ODBSERVACIONES @ ¢ can

Comprelonte de T

aneia de sorviedor ~Para tramitae préotono hipotccirio,

Wie- Hoja Jde servicior = Para comprolar su teayoclonia labor:d SN}
do el enpleado co vetioe del Oncandono,

| S—— e [ D - e
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- _
SEEA D Ol | Recibe solicitud v elabors constancia en bace ab
Lis, Gltimo sobre de ragos Ja hoja de sawvieio la ini:

FAN

PLEAIY.

NEARD,

ASUHTOS TAZORAIES.

162,

6,

66,

57,

65,

gra con lau porcencionss y deduceiones desde la fe
cha en gue ingresd el anplaado asi cano las licen-

cias que haya tenido,

J . . - . <. 0 -
Solrcitala suborizacidn del jefe del depavtamento
&2 persenal en las constancias v hojas de servicio.

Entrega al arpleado constaneias u hojas de cervi -

cio debidarente autorizadas.

)

Reeibe la constancia u hoja de servicio v 1a utili

R
za para los fines gue sean nacesarios,
i

CERITFICACTCH D CAETA PODLR,

i
. .
Llena la earta poder, recaba la fivma de dos tes-
tigos y del rue recile el peder y fimma otorgan. ~
do el podev,. i
)
i .
Entrega.la carta poder en el drea de asuntes labo-

rales,

.

Reeibe la czrta pedap, verifica que ol emploado -

e3lé activo v anota 1a leyenla "Certifico qua ol

! ; N
otorgante, ag empleade de estoe Ofganizmo®,

ODSERVACIONES

-
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F"‘Tx".".'. INTEGRADO DE CONTROL[| DESCRIPCICN DE PROCESO : [’Pdglnuw

Sislema de Administracion da 7 e 1
: i
Recursos lHumanos LL__ c..« BRI

k "
f 0 LG/ :pE , : : I N - o

LA ACTIVIDAD

~

Y[

: (,erftlflca la car'ta poder y. rccaba la fmna del je
" fe del Departamento de Per'sonal, entregando ésta-
al mtemsado para quc cobm 1a catorcena corres-
pcmdlcnte. : X

L.ICENCIA‘DE MATRIMONGD.

EMPLEADO. 69. | Llena el fom por matrimonio, ori- 13
g,:.nal y copJ. nta é’s‘u-}'jé‘fe de 'Departa-
nien‘co con ocho ias ’an“c:.c‘ipaéidnl'pa'ra autoriza
01on. : i

JEFE DE DEPAR?AHENTO. 70. | Recibe, autori‘za sold encia por matri-
Jnuneraciones para -
su tr'amute. S

AREA DE REMUMERACIONES. 71. ; notnf: ca para

su conocimiento y Vo Bo‘ ”al Jefe de Departamento
de Personal y. procede’ a. I’egls'tI'aI‘ esta en el con-
t:rol de asistencias. .

.‘ ' ; e x
72. | Entrega copia de solici‘tud"al"ih‘teresado y conser
va e1 original para el control: de la entrega de la

Copla del acta de mat:mmmlo.
i

73. Pre°e11La copia [‘otocté’clca del acta dc matr'mnonlo
en un periado no mayor de 30. dias de otorgada la-
11cen01a.

o

OBSERVAGIONES : . - o)
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Sisicma due Administrecion de
flecurzos  Humanos

MO DE COH'{T:OL} CESCRIPCICN DE PROCESO ¢ Pdglnaw

14 de

L

|

1

[ RESPONSADLE DE
p

CQ:"]
\ " ¢ } '
LA ACTIVIDAD No, DESCRIP C l. O. N "P'
: : _J
. )
ARLA DE REMUNERACTONES.[T4. | Recibe la copia del acta de matrimonio y
la anexa al3drigina1'dg$la licencia y en-
via estos'documentos al archivo de perso-
nal para que se ihtegren al expediente del '
trabajador, ° C
|
i
]
. i
i
i
i
' i
|
i
\_ ; J
r B
OBSERVACIONES ;
e J
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CAPITULO V SUBSISTEMA MOTIVACION E INCENTIVOS.

§.2  Estfmulos y ;,Ré'cv'q'mpe;nsa.s.



6.1.!

ES'I'ELL‘\ INTEGRADO DE COI‘JTROq DESCRIPCION DE PROCESO Pdgina W
Slslema de Administracion de SUBSISTEMA MOTLVACION E :
Recursos Humanos J ENCLNTIVOS, ) 1 deb..
_ : _J
(.. . | . R
- RESPONSASLE DE 1, DESCRIPGC!ION cam
LA ACTIVIDAD SR trol
- SR -,
' N\
PREMNIO_NACTCHAL DE ADMINISTRACION, .
DIRECCION GENERAL. b1, | Recibe de 12 Comisién de Recursos Humanos del Go -

'| bierno Federal, el ofiqio‘yf’lineemiéntés para se -
leccionar al candidato al Premio Nacional de Admi-
nistracién Piblica, y 1o turna a la Gerencia de -
Péarsonal.. ' ’

o 3 .
GERENCIA DE PERSONAL. 02. | Recibe el oficio y lineamientos y gira las instruc
ciones necesarias para la implementacién del Pre -
mio Nac:io_nzll de Administracién Pdblica.
DEPARTAMENTOQ *DE ESTUDIOS 03, A;mliza la informacién y elabora el oficio median-
DE ADMINISTRACION DE PER tp el cual comunicard a los titulares de los dife-
SONAL.. rentes Departamentos del Organismo, los lineamien-
tbs para seleccionar a los empleados mds destaca -
dos, a fin de que p‘r‘qpongén sus candidatos,
TITULARES DE LOS DEPARTA- | 0Y, | Remiten al Departamento de Estudios de Administra-
MENTO0S, cién de Personal; las propuestds de los candida -
tos seleccicnados con los datos siguientes :
- Nambre.
‘ - Antigueddd en el Organismo.
- lugar de adscripcién.
- Nanbre del Jefe Inmediato,
- Breve resefa de los aspectos mds relevantes que
! justifican su proposicién.
_ ' J
4 ‘ h
OBSERVACIONES : . {
|
L ) J




SISTEMA IHTEGRADO DE CONTROL| [ DESCRIPCION DE PROCESO :
Sislema de Administracion de

Recurses Humanos

RESPONSABLE DE
LA ACTIVIDAD

No.

DESCRIP C1O0 N

~
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS
DE ADMINISTRACION DE -
PERSONAL.

GERENCIA DE TERSONAL.

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS
DE ADMINISTRACION DE PER
SONAL. '

05.

06.

07.

08.

0s.

Estudia las propuestas de’ 108 candidatos y selec-
ciona con base en el anilisis de la documentacién
presentada asf cano los antecedentes laborales --
respectivos, a los empleados que se hardn acree -
dores al Premio Nacional de Administracién Pdbli-
ca.

I :
Propone en
los candidatos mésl idéneos, para el Premio, ésto
e{; mediante cédula resumen que samete para apro-
breidn.

t
Récibe cédula resumen y la samete a consideracién
db la Direccidn General y de la representacién -
sindical. ,

Designa de canln acuerdo con la Direccifn General
y! la representacidn sindical, a los ganadcres y -
g;j'.r\a sus instrucciones para que se elaboren los -
ciweques correspondientes, asimismo, elabora y tur
n{a la propuesta del candidato nimero uno seleccio
nado para el Premio Nacional de Administracién .-
P}’Jblica.

..
!

i .
Envia oficio al Departamento de Egresos, para soli
citar la elaboracién de‘dheques del personal pre-
miado y elabora requisicién para la impresi6n y -
rotulacién de los diplamas respectivos.

base al andlisis de la informacién a- 1

L Y,
p N
' OBSERVACIONES ; ,

i
L ' J
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ESTEMA INTESRAGO GE CONTROL| [ DESCRIPCION DE PROCESC :
Adminlstracion de

Sistemo de

]
H Recurscs Humanos

[N

{

—
. : .
. RESPONSADRLE DE con-
i . { '
| e AcTiviow No. PESCRIPCLOM trol
rf N\
- j10. |Elabora oficio mediante el cual camunica al persc-
ral premiado su designacién.
11. |Prepara oficio de presentaciéﬂ al cual le anexa la
propuesta y antecedentes del candidato y lo envia~
para su autorizacién y entrega a la canisién de Re .
curses Humanos del Gobierno Federal. '
ZZPECCION GENEFAL, 12, |Recibe cheques y diplamas y procede a la premiacién
de los empleados ganadares,
[ESTIMULOS ¥ RECOMPENSAS.
IIPARTAMENTO DE ESTUDIOS - |13, |Solicita al Depar'taménto de Procesamiento de Datos |2-3
T ADMINISTRACION DE PER- la elaboracién de listados para evaluacién de emplea
IONAL. ‘ dos y verificacién de puntuilidad y asistencias.
“EPARTAMENTO TZ PROCESAMIEN fi4. |Recibe solicitud, elabora listados y los ‘envia al -
™) DE DATOS. ‘ Departamento de Estudios de Administracién de Per -~
sonal, ) .o
‘ZPAPTAMENTO Lz ESTUDIOS DE 5. |Recibe listados y los distribuye, el de Evaluacién
-JMINISTRACION DE PERSONAL. de empleados a los titulares de los Deptos. y el de
verificacién de puntualidad y asistencia al &rea de
remuneraciones.
=“EA DE REMUNERACIONES. FLS. Revisa el listado y verifica en el control interno
el nimero de sanciones administrativas (faltas, re
\__ Y,
)
OBSERVACIONES : .
— J




ZISTEMA INTEGRSADD DE CONTRO ‘Ll L"SCRIPCMN DE PROCE O: qulnow
1 Sistems de Acministracion de ' ‘
i Recurscs lHumanos

6u!

———aa -

__deﬂ
—

"RESPOMSARLE DE
| LA ACTIVIDAD

Mo.

DESCRIPCION

con-
trol

",

"I"‘UT_ARES DE LOS D"PARI‘A-
‘IENI‘OS.

. OE ADMINISTRACICY DE PER -
' SONAL. .

| EPARTAMENTO DE ESTUDIOS -

17.

18

19.

20,

21.

22,

23%

® -
tardos, sanciones y. anisiones de entrada y salida)
que haya tenido en el afio cada empleado, anotando-

éstas en el listado._

Envia al Departamento de Estudios de Administra -
cifn de Personal, el listado debidamente requisi-
tado,

Rec:.ben llstados de evaluacién y ca]_lflcan a'su -
personal.

Convocan a la representacién sindical para determi
nar'calificacién final y levantar el acta corres -
pondiente, turnando listado y acta al Departamento
de Estudios de Adninistracién de Personal.

Recibe de los Departamentos los listados de evalua
cién de empleados debldamente contestados, acamnpa-
fiados del acta que se levant6 y verifica que éstos
estén bien contestados y campletos.

Recibe del &rea’ de remuneraciones el listado veri-
ficado de puntuahdad y asistencia.

Clasifica las evaluaciones y -en base-al listado de
puntualidad y asistencia, (conforme a los linea -
mientos establecidos) determina personal a premiar.

Elabora cédula de pefsonal a prémiar y determina la

~

OBSERVACIONES :

- %

la escala de prerﬁios deberd ser autorizada por el Di-
rector General.

_J
~




"S!.’STEMA INTECRADO DE CONTROL| | DESCRIPCICN DE PROCESO
Sisiema de Administracion de '
Recursos Humanos

I

i . : .
. RESPONSABLE DE
; . TR C.
L LA AcTivioap | Mo DESCRIRCION
( N
escala para aplicacidn de premios, de acuerdo a la .
cantidad asignada al presupuesto autorizado del -
ejercicio anual; envia éstos documentos a cémputo?!
CEPARTAMENTO DE PROCESA - |24, [Hmite listado del personal que resulta premiado de
MTENTO DE DATOS. ) acuerdo a la escala de premiacién. ’
25% |Elabora sohres de pagb para premiar al personal.
TTPARTAMEZTO DE ESTUDIOS 26, [Con el listado de.personal sujeto a premiacién S0 ' "
D= ADMINISTRACION DE PER- licita cheque para el pago.de premios.y los sobres _ '
SONAL, los envia a la caja.
TIPARTAMEXTZ0 DE EGRESOS. 27. {Elabecra el cheque vpara el pago de premios en efec-
: tivo, '
ChHJA GENERAL. " 28.- JRecibe cheque, sobres de pago y ensobreta.,
29. |Entréga premios en coordinacién con el sindicato -
. y el Departamento de Estudios de. Administracién de
Personal.
EPLEADO, 30. Recibe el premio al cual se hizo acreedar,
. ' . J
( ‘ )
OBSERVACIOHES : _, El premio se pagard en efectivo, mediante recibo de pago
que serd igual al de la nfmina normal. . -




SISTEMA

"DIAGRAMA DE PROCESO

INTEGRADO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
0 COTROL SUBSISTEMA MOTIVACION E INCENTIVOS
GERENCIA DI DEPAKTAMENTO DF ESTU- 5 BE DEPARTAMENTO DE . DEPARTAMEITO DE GEFH EMPLEADO
DIRECCION GRMEPAL PERSONAL [\THINTSTRACTON DE: PERSO mﬁfm&m PROANISTIS e Beres mmw?&ms FRRESOS A GHTRAL
FECTUE NOMAATT
VILAD Y GIRA - ELABORA OFICIOS SELECCIONA ¥ ~
THSTRUCCIONES -1 1 ip{¥ SOLICITA CAN~ |1 | FROPONE SUS CAH
PARA SU APLICA DIDATOS DIDATOS,
JADMON. PUBLICA, CION.
ANALTZA Y SE -
LECCTONA Cry -~ [
DIDATOS,
SOMETE CANDIDA- PROPOHE CANDIDA L4
105 A ngsm:w_\ L4t 105 1EDIANTE B
CION DE 1A DI - DULA RESRMEN.
RECCION Y SINDI &S >
caro. %
¥
v :
DESIGNA GANADO- N
{LERER SOLICITA CHEQUE
%&mympm- L g}.?gé“‘}"mnﬁr' 3
T PRMIA - B QUI- i
= i
v i
ELABORA OFTCTO i
DI COMUNTCADO- B
Al, PERSONAL == ' ]
PREMIADO, i
7 i
PREPARA OFICIO ”n
EFECTUA PREMIA ANTECEDENTES 3
CION A EMPLEA- DEL 1er, LUGAR
DOS GANATORES . PARA CONCURSAR
A NIVEL NAL.

THTCTO

SOLICTTA LISTA-
DOS PAPA TVALUA

HECIBE SOLICT -
TUD Y ELABORA -~

CIOHN DE PERSO -
HAL,

LISTADOS .




Y 10S DISTRIBU-
YE,

RECIBE LISTARO
DE EVALUACION-
Y ACTA

v

FECHA ETANO;

ALTIEAN,

v

SE REUNE CON EL
SINDICATO Y EML
CALIFTCA -
CION FINAL ¥ Lg
VANTAN ACTA.

RECIBE' LISTADO
D PUNTUALIDAD

SANCTO-
HIS ATHINISTRA-
TIVAS Y 1A5 AN
TA LN EL LISIAS
D0,

¥ ASISTENCIA,

4

CLASIFICA EVA~
LUACTONES Y DE
TERMINA PERSO~
NAL A PREMIAR.

v

FLABORA CEDULA

BMITE LISTADOS

CALA DE PRIMTA
CION,

SOLICITA CHE-

[E PERSONAL PRE
MIADO

v

ELABORA SOBRES-
& PAS0 PARA -

QUE PARA EL PA-
G0 DE PREMIOS,

[PREMIACION .

v

v

ELABORA GHEQUE
PARA EL PACO. (1

PECIBE (:EOLE,
SOBPLS CE PO
*t RISOBPETA.

v

ENTHECA PFIMTOS
N COORDTHACTON
CON L, STHDICA-
T0.

FECTHE PIMI)
ctci,




’

CAPTTULO VI SUBSISTEMA CAPACTTACION.

6.1 Capacitacidn.



53" '

- - o . . )

[3i5TEMA INTESRADD DE CCHTROL) [ DESCRIPCION DE PROCESO : l( Pdglna | |

Sisiemo de Admini jon de’ _ ‘.

Si icrréeéiurso?ualusf;r::g;n e SUBSISTEMA CAPACITACION J tl. deE.’_..J .

- — )
- - A
RESPONSABLE DE i co
\_ . : . .

' ™

DEPARTAMENTO DE INVESTIGA-
CION Y ELABORACION DE PLA-
NES Y PROGRAMAS.

SUBGERENCIA DE CAPACTTACION
¥ DESARROLLO.

GERENCIA DE PERSONAL.

SUBDIRECCION DS ALMINISTRA-
CTON ¥/0 DIRECCION GENERAL.

GERENCIA DE PERSCNAL,

-

01.

02.

03.

ou.

05.

06.

07.

08.

|os.

CAPACITACTION.

Detecta las necesidades de céi:acitacién de los em-
pleados del Organismo.

Elabara el infame en el cual se déscribe las nece
sidades de capacitacién del personal.

Determina Jos cursos que deberén proporcionarse asi
cano los objetivos .generales y especificos a alcan-
Determine al personal al cual se le impartirén di-
chos cursos. )

Flabara el ‘proyecto de programa de cursos de capa-
citacién y lo remité para su autorizacién.

Recil;e y revisa el proyecto, lo aprueba y turna.

Recibe y-revisa el proyecto, lo aprueba y turna.

Recibe y revisa el proyecto, 1o aprueba y turna pa
ra su ejecucién,

Recibe el ,proyecto autorizado y lo turna para su -
ejecucibn.-

OBSERVACIONES :

Bl

[N Y



s
TEMA INTEGRADO DE CCNWTRCL| | DESCRIPCION DE

G FROCESO : Pagina
Sistema de Administracion de ’ .
Recursos Humanos —t.de —-?:J
, . h
"RESPONSABLE DE : : . ) con:
LA ACTIVIDAD | Mo " DESCRIPCION teal
- - R
(~ i N
SUBGERENCIA DE CAPACITACION |10, |Recibe proyecto autorizado y lo turna para su eje-
Y ‘DESARROLLO. cucién, )
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA- [11. |Recibe el programa de capacitacifn autorizado para
CION DE L CAPACITACION. su ejecucién.y procede a la capacitacién de instruc
o tores, - .
. INSTRUCTORES INTERNOS.
12. fDetecta a los candidatos a instructores y seleccio
* Ima a los mas idéneos. .
13, ] Integra a los candidatos a la plantilla de instruc
tores y los capacita en los médulos de informacién
de instructores.
14, ] Propone a aquellos qﬁe apf*obaxpn los médulés de ca
pacitacifn. '
SUBGERENCIA DE CAPACTTACION{15. | Recibe relacidn de instructares-a prueba y turna.
Y DESARROLLO. ’ T Co :
GERENCIA DE PERSONAL. 16. fRecibe la relacién de instructeores, la autoriza y
turna, - '
SUBGERENCIA DE CAPACITACION{17. {Recibe relacién de instriuctores autoriza y turna.
Y DESARROLLO. ' '
. J’
. )
OBSERVACIONES : '
. .,
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SIGTELA INTEGRADO DE CONTROL| | DESCRIPCION DE FROCESO : Pdgina
Sisiemo cde Administracion de
Recursos Humonos 3_de 5
. )
( - ' )
| RESFONSARLE DE con
, ) v \ (5] 0
| LA activioan Mo PESCRIPCION trol
L . N
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA |18% Recibe aprobacién de instructores y solicita su par
CION DE LA CAPACITACION. ticipacién para impartir cursos.de capacitacién para
‘ lo cual les entrega las fechas tentativas de los cuy]
sos. ' S
INSTRUCTORES EXTERNOS:,

, 19%} Consulta y selecciona candidatos dei catilogo de -
instructores externos, solicita informacién para -
integrarlos a la plantilla de instructores y pre -
senta esta para su aprobacifn.

SUBGERENCL: TE CAPACITACIGH [20, |Recibe propuesta de plantilla de instructores, revi
Y DESARROLLA. sa aprueba en su caso y turna.

GERENCIA DT PERSONAL, SUBGE |21, JRecibe propuesta,revisa,autoriza y turna.

RENCIA DE CAPACITACION Y - ‘ o

DESARROLIO, 22, |Recibe propuesta, autoriza y turma.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA [23. |Recibe autorizacibn y contrata instructores; entre-
CION DE LA CAPACITACION. géndoles los temarios de los cursos a impartir.

. [4. [Elabora relacién de instructores y procede a la di-
fusifn de los cursos, remitiendc mediante oficio el
programa anual de capacitacién a funcionarios para-
que éstos lo hagan del conocimiento de los emplea -
dos.

L J
— )
OBSERVACIONES : * Continfa en el puhto No, 24
% Viene del punto No. 11,
\. J




.

Elabtore informe final,anexa documentacién correspon

diente y turna.

SISTEMA RITEGRADO DE CONTROL| [ DESCRIPCION DE PROCESO : (_Pdglnq W
Sigtemo de Adminisiracion de : s |
Recursos Humanos Yode s
e
. A
RESPONSABLE DE ' con:
. S CR ct N
revivioan [N PESCRIPCIO trol
. . )
—~
25. |Envia oficio de recordatorio con 5 dias de -anticipa
cién para la inscripcién’ de los empleados a los cur
sos de capacitacién., )
26. | Confirman los funcionarios la parrticipaéién de su -
personal (inscrito) a.los cursos.
27, }Inicia curso, pasa lista a los asistentes y abre - .
expedientes personales,
28, |Proporciona a los instructores farmatos de eévalua-
cién de los participantes al curso, '
INSTRUCTOR. ,
29. | Aplica una ‘evaluacién, diagnostica y adecua el cup--
80 en base a les resultadds, '
30. {Imparte el curso correspondiente.
31. JRealiza evaluacién final y proporciona cuestionario
de valoracién del curso.
32. |Lleva‘a cabo la clausura del cursé ¥ 'entrega cons-
tancias de participacién.
33.

—
OBSERVACIONES

-

U
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. - ~
E;STEMA INTECRADD {2 CONTRCOL]{ DESCRIPCION DE PROCESO : Paglna.
Sisicma de Administi=zion de : . :
Recursos Hum. - os ' 5_ds 5.
L , )
1 )
| "RESPONSABLE OE ' con-
. . ESCRIPCIl1ON v
| LA ACTIVIDAD No.} DES o trol
DEPARTAMENTO DE EVALUACION. Bu. [Recite informe y documentacién, analiza,interpreta,
elabora informe general y ‘turna: '
SUBGERENCIA DE CAPACITACION [35. |Recibe informe, revisa,tana decisiones acuerday -
Y DESARROLLO. - turna.
DEPARTAMENTO DE EVALUACION. [86. |Recibe infarmacién de tama de decisiones, emite re
_ , canendaciones propias 'y turna,
SUBGERENCIA DE CAPACITACION {37. |Recibe informe,considera recamendaciones, modifica
Y DESARROLLO. si es &l caso y turna a las &reas conducentes.
DEPARTAMENTO DE. INVESTIGA- |38, |Recibe informacién a considerar en la préxima de -
CION Y ELABORACION DE PLA- teccién de necesidades.
NES Y PROGRAMAS.
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA- [39. {Recibe notificacién de medidas correctivas y 1leva
CION DE 1A -CAPACITACION. a cabo su ejecucién.
0. |Informa de las medidas ‘cormctivas ejecutadas.
DEPARTAMENTO DE. EVALUACION. fi1. [Recibe informe a'medidas corregidas, evalda resul-
‘ tados e informa.,
DEPARTAMENTO DE AIMINISTRA- 2. [|Recibe notificacién de resultados obtenidos e implan
.{ CION DE CAPACITACION. ta medidas correctivas.
DEPARTAMENTO TE EVALUACION. PB"' Consulta archivo de cursos y determina el grado de
satisfaccifn de necesidades.
L puser | Utiliza informe resultante para retroalimentar el y
IARER ) 1o :
s . ™
OBSERVACIONES : # viene del punto No. 3u.
%  Conlleva a las actividades de pranocién en el subsistema
sueldos y salarios.




sISTEMA

INTEGRADO

DE CONTROL

DIAGRAMA DE PROCESO

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
SUBSISTEMA CAPACITACION .

LEPARTAMENTO DE TNV, SUBGERENCIA DE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Hh I‘\_
t ELABORACION DE PLA | - CAPACTTACION SRR ADHINTSTRACION CAPACITACTION %’ o ®
NES Y PROGS, Y DESARROLID Y DIRECCTON GENLRAL
7/
IEI'ICHH‘. PRO - RECTHE PROYLC- [ECIBI PROYEC-
SIDADES DE CA YECIO, REVISA, f 0, REVISA, - 0, REVISA, AU
PACITACION, APRUERA Y TUR- P \PRUEHA ¥ TUR TORIZA ¥ TURNR
NA. NA. = PARA SU LJECU-
CION.
FIAIORA TNFOR-
ML DI NECTSTIA RECIBE PROYECTO) RECIBE PROVEC
TS DF: CAPACI- NJTORTZANO Y - | TO AUTORIZADO |4
TACION. TURNA. ¥ TURA.
l [
DETERMINA CUR "Eg,%ﬂi%‘m\_
S0S QUE DLBL- CITACTON T THD
RAN PROPORCTO hetcroms,
NAR.
ReECTRE I‘liUHM__‘.'
& TA, REVISA, -
APRUERA TN 511~
I AL - CASO Y TURNA. .
PERSONAL AL - HSTRUCTOR
QUE SE 1E DA - }:m:v{o_‘ INTIfI0
RAN LOS CURSOS
RECIBE PROPUES |. CONSULTA Y SELEQ DETECTA CAMDIDA
TA, REVISA, - CIONA DEL CATA- TOS A THSTRUC =
P AUTORIZA Y TUR DE INSTRUC TORES Y 10S SE~
. [ORES ENTFRNOS . LECCTONA,
EIABORA PROYEC
70 DL PROGRAVA |
TC CAPACTTA - T !
CION,
RECIBE PROPUES, THIEGRA CANDEDA
| TOS EN PLAMTTLI/
TA, AUTORIZA Y |4 UF: TNSTRUCTORES
TURNA, Y 105 CAPACITA.
RECIBE RELACION PROPONT. A AQUE-
DE_INSTRUCTORES . LLOS QUE APRO -
APRUERA Y TUR - ¢ BARON A CAPA -
X CITACION.
FECTEE RELACION .
DE_THSTRUCIORES|
AUTORIZA Y TUR
WA,
& JTL ;
RECIRE RECIBE APROBA -~




creuian 1 1UK= § 7]

TNSTR ¥
LES ENTREGA TE-
HARTOS. -

ENTRECANDO FE ~
(HAS DI CURSO.

L__.'l__.__l

FIAIORA RETA -
CTON bE TNSTRIIC] -
TORES Y PROCTINR
A 1A DIFUSION -
L LNS CURSOS.

CONFIRMA ASIS -
TINCTA DE PLR -
SONAL, INSCRITO.

gy

RFMITE RECORDA-
[TORTO DE THSCRIF|
CTON,

!

PROPORCIONA A ~

INICIA CURSOD, -
PASA LISTA DE - LOS INSTRUCTO -
PRESENTES ¥ - P{RES FORMATOS DE
ABRE, EXPEDTEN- EVALUACTON
TES,

NSTRUCTOR INS&'W’R

IMPARIE EL CUR

PLICA SU EVALUA
[CTON, DIAGNOSTI-|

RACTON I'TMAL,

S0 CORRCSPON = g oA ¥ ADECUA QUR-
" 70,
TheTpCToR
o TASHIA 1 (0=
TERMINA D Y TAEIA 1,
J\}';?cy\/\(xnun-ro. o Yl.k;,”l,'l"/\’ 1\“ o
MNARTO DF! VAID ~ .___’. '/\l’l""ll'/\"l”fi.—

!

ELABORA THTORME]
FINAL Y

RECIBE INFORME,
ANALIZA, INTER-

T

RECIBE INFORMA-
CION A CONSIDE-
RAR EN LA PROXT
MA DEIECCION - |
DE NECESTDADES.

DOCUMENTACION - P{PRETA ¥ ELABORA
CORRESPONDTEN- INFORME GENERAL-
TE.
RECIBE TNFORE, L
REVISA, TOMA -
DECISIONES ¥ -4 T
TURNA.
RECIBE INFORME,
| EMITE PECOMEN ~
PADACIONES Y TUR-
RECTBE INFOR'E,
CONSIIT:RA RECO- I
|| MENDACTONES, MOjeg:
DIFICA SI ES E
CASO Y TURNA.
T LE NOTIFICAN - INFORMA DE 1AS RECIBE INFORMES
LAS MEDIDAS CO- P {TEDITAS CORREC D ACCIONES TO-
RRECTIVAS Y LAS 11U ErECTUAS [T PIAAS ¢ EVAUIA
EJECUTA. . RESULTALOS .

RECIBE RESULTA-
DOS E TMPLANTA

MEDIDAS CORREC
TIVAS,

IO &
pE CURSOS ¥ VER]]
TCA EL GRADD -
bE SaTIcRACTON
. NECESTDALES,

hroe
LTANT
AVA E1THOALL

NMIAR 11,1




CAPITULO VII SUBSISTEMA CONTROL DE PERSONAL.

7 Control de Asistencia y Puntualidad,
7.2 Control de Licencias sin goce de sueldo.

73 ' Control de Préstamos a corto plazo e hipo
- tecarios.ISSSTE,

7.4 Control de Créditos FOVISSSIE.
3 75 Controlde Créditos FONACOT.
78 F:briﬁolz.tiie Actas y Sanciones.
A Céntrol de Pensicnes Alimenticias. .-

7.8 -Control de expedientes del personal,



: 78" _
— .
[SISTEMA INTEGRADD DE CONTROL[[ DEZSCRIPCION . DE PROCESO : ( qulna“\
{ Sistemo de Administracion de SUBSISTEMA CONTROL DE PERSONAL 1 ans
t Recurscs Humanos L—l- ge 2
: 7
X N
| RESPONSABLE DE ' ' ' con:
! . e ! 1P | O N .
| A AcTviow o bESCR1IPC trol
. » . )
e Y
"CONTROL DE ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD,
AREA DE CONTRATACION. 01. | Efecta la contr'ai:acién en base a la propuesta au-
: torizada,
02, | Notifica las nuevas contrataciones para que se lle
ve a cabo el control de asistencia del personal.

ARZA DE REMUNERACIONES. 03. | Elabora las tarjetas de asistencia provisionales- |1-2
asi camo los tarjétones de kardex para vaciar las
incidencias,

O4. } Relaciona al personal que registra tarjeta de asis
tencia y en base al listado solicita la emisién de
las tarjetas. !

CZPARTAMENTO DE PROCESAMIEN 5. |} Emite lista actualizada de personal que registra - |3

TO DE DATOS. asistencia asi camno las tarjetas de control.

£REA DE PENERACIONES. 6.. | Coloca las tarjetas provisionales en los casilleros

e para el registro de tarjetas y posteriomente cuan
do reciba las definitivas las intercambia por las-
provisionales.

b7.. Recoge al finalizar el dia las tarjetas de los ca-
silleros, verifica las.checadas y registra las inci
dencias en el tarjetén de kardex.

- J

- )

OQBGSERVACIONES
\ ‘ — J




LSTEMA INTZSRADO DE CONTROL fD Rll CION CE PROCESO
Sislema de Af*mmlsiromon de
Rccursos Humanes

. RESPONSABLE DE - Heon
! - - R1IPCLON
LA ACTIIDAD - | Mo DESCRI 9 trol

08, ) Registra en kardex y tarjetas, las justificaciones
y/o permisos que se reciben através de oficios; re.
i . |gistrada la infarmacién es enviada al archivo,

09 |Efectfia verificacién final y determina dias a des-
contar,

10, |Llena el formato de incidencias de nénina y lo en-
via al Departamento de Procesamiento de Datos para
que se cap{um el descuento y sea integrado a la né '
mina correspondiente.

11, |Detécta posteriormente al personal con 4 6 mis fal-
tas consecutivas e investiga si éste se encuentra -
de licencia o bien tiene incapacidad médica.

81 tiene licencia o incapacidad médica.

' 12. |Obtiene fecha del perfiodo de la licencia o de la -
incapacidad médica y la registra en la tarjeta de

asistencia y en el tarjetén de kardex. ,

13, lEspera oficio dé,reanudacién de labores para anotar
la fecha de inicio en el tarjetdn de kardex y en tar)
jetas; por Gltimo envia los oficios al archivo.

No tiene licencia o incapacidad médica.

4, [Flabora oficio de retencién de sueldo al empleado-

.

ST TR SR RS fen ¥ T

J L

OBSERVACIONES :+ INCIDENCIAS A DESCONTAR

1 falta

? retar os acuruula
reta; c1 e
cmlaxo %ﬂaaa.

1 anisidén de sa11 a,

O—\H-N-bp-t-
Qnan o

PERD 5

' i
i
]
]
4
_ 1
L
.




177

SiSTELA I'nsG :A00 DE CONTROL} | DESC PPC. ‘wl DC PROCESO

Sistemo de Aoministracion de
Recursos Rumanos

P e

3 _de8__

’

Péglnaj

i
™~
RLKDO"‘”&BLE DE : ' . cone
' ] DESCRIPC!ON
~ LA AcTivioap Mo : e trol
.‘_J
s . b
hasta que haga la ccnprobac16n del porque de sus
faltas, -
Camprueba & )
15, | Se cancela oficio y cobra su sueldo.
Mo ccmpr*uéba 3 '
JEFE DE DEPARTAMENTO. 16. }-levanta acta por abandono de empleo en coordina -
cifn con el drea de Asuntos Laborales.
CONTROL DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO.
EMPLEADO. 17#% | Presenta solicitud de licencia sin goce de sueldo
debidamente autorizada por su Jefe immediato y por’
el Jefe de Personal y se va de licencia.
AREA DE REMUNERACIONES, 18. } Verifica los requisitos necesarios y elaborala incd
dencia para su procesamiento.
DEPARTAMENTO DE PROCESAMIEN {9, | Procesa las incidencias y emite el listado del per
TO DE DATOS. ' sonal con licercia sin goce de sueldo,'y afecta nd
' mina para que no salgan sobres de éstos empleados.
AREA DE REMUNERACTONES. 204} Verifica listado y obtiene fechas de tenminacién -

' ‘ de licencia a fin de que en su manento efectde la
reanudacién del embleado, la cual seré reportada a
través del mismo listado.

L _J
( - )
OBSERVACIORES : # Este proceso es aplicable dnicamente para el personal de
base. " El jefe de Departamento deberd confirmar la manudac16n del trabajador mediante

oficio de inicio de labores.

W J
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o :.lH AN INTEGRADC DE CON TPOL’(DESCRL"’CION 'DE PROCESO : qulnow
Sistema dc Administracion de
Recurses Humanos C . 4 _de8
: : J
s . N\
RESPONSABLE DE ' "~ Jeont
o E .C 1P .
LA AcTiviDaD (Mo DESCRIPCION tol
- - N\
~CONTROL DE PRESTAMOS A CORTO PLAZO E HIPUI'ECARIOS
ISSSTE. .
-CONT'ROL DE CREDITO FOVISSSIE.
EMPLEADO. . 21. | Solicita trémite para préstamos a corto plazo o -
' ' b:Len constancia para requerir préstano hlpotecamo
ISSSTE o FOVISSSIE. .. ) . *
AREA DE ASUNTOS LABORALES. [22. | Llena solicitud para préstamo a corto plazo, certi
fica y recaba Vo.Bo. y/o expide constancia para -
préstamos hipotecarios, ISSSTE o FOVISSSTE.
23, | Cuando es préstarﬁo a corto plazo tramita ante el -
ISSSIE,
ISSSTE. 24, } Otorga préstamo a corto ﬁlazo y emite érden de - {5
descuento (tarjeta de contml) y turna mediante -
oficio.
AREA DE ASUNTOS LABORALES. }25, | Verifica tarjetas de control, codifica, elabora -
: incidencia de descuento y turma.
AREA DE REMUNERACIONES. 26, { Recibe y revisa las incidencias de descuento y las
envia para que sean inclufdas en némina.
DEPARTAMENTO DE PROCESAHIEN 27. t Procesa los datos y emite listados de descuento - 16
TO DE DATOS. de préstamo a corto plazo. '
\.. J
—
OBSLARYAC!IONES
. J




(CSISTEI.',A WTECRAD0 DE CGIiTROL| | DESCRIPCION DE ' PRGOCESO i
Sistewa ¢¢ Administracion ce

5 a8
L Fecursos Humanos —uet J
( v | \
RESPONSABLE DE o ' ‘ con
c 15; DESCRIPCILON
LA ACTIVIDAD | ;v Wl teol
L J
- ™~
AREA TE ASUNTOS LABORAIES, {25. | Revisa los listados y anota el nfimero de descuento
»2n la tarjeta de control, -
29, | Concentra al archivo las tarjetas del personal que
causb baja o bien que finiquitd su préstamo.
30% | Cuardo es préstamo hipotecario ISSSTE o FOVISSSTE
" entrega constancia al interesado,
EMPLEADO. 1. | Tramita con la constancia préstamo hipotecario -
ISSSTE o FOVISSSTE.
ISSSIE. 324 | Otorga préstamo hipotecario ISSSTE y emite 6rden-
de descuento (tarjeta‘de control) y turma mediante
- oficio. ) '
FOVISSSTE. 33754 Otorga préstamo TOVISSSTE y emite érden de descuen
to (tarjeta de control) y turna mediante oficio.
CONTROL DE_CREDITOS FONACOT. -
EMPLEADOQ. B4, | Pide solicitud para tramitar crédito FONACOT.
AREA DE REMUNERACIONES. 35, Pro;ﬁorciona la solJicitud de FONACOT conteniendo -
) los datos del empleado.
EYPLEADO. 36. | Tramita crédito FONACOT.
k -—)
r— N

OBSERVAGIONES :*

Viene del punto nfmero 22,
*# E1 proceso continfa igual a los puntos 25 al 29.

#t E]1 proceso continfa igual a los puntos 25 al 29.

o
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Recursos Humanos

.q’.':'EMA LITEGRADD DE CONTROL] | DESCRIPCION DE PROCESO
Sistena de Administracion de

( RESPONSABLE DE
LA ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCI!IOCN

cone
trol

IINACOT.

{ ZFE DE DEPARTAMENTO.

~“EA DE ASUNTOS LABORALES.,

37%

38.

39,

u0.

Ly q o

2,

.

Otorga crédito y envia lista de descuento mensual.

"CONTROL DE.ACTAS Y SANCIONES.

Ievanta acta administrativa al empleado por haber
canetido alguna falta que valla en contra de los-
intereses del Organismo; esto con la Asesorfa del
Area de Asuntos laborales y camo testigo al sindi-
cato, -

Distribuye el acta administrativa en la formd si-
guiente :

Copia al empleado infractor.

Copia al sindicato. '

Copia al Jefe de Departamento,
Copia al Departamento Juridico.
Original al &rea de Asuntos laborales.

Recibe y registra las actas en el control corres -
pondiente, ’

H
i

Solicita el exf:gdiente del empleado afectado, 1o
analiza y détermina proyecto de sancién.

Autoriza la sancidn el Jefe de Personal coordina-

damente con’ el Sindicato, ésta puede ser amonesta

cibn por escrito, suspensién parcial o baja defini
tiva.

b

OBSERVACIONES : " EI proceso continda igual a los puntos 25 al 29,

En casos especialcé se solicita la opiﬁi&n del Departa-

mento Jurfdico para determinar la sancifn.

W,

: .




DITEMAN INTHEZRADO LE _CO.".‘TROD' DESCRIPCION DE FROCESO : Po'qlna‘\
Sislemo de Adminisiracion de | . :
Recursos Humanos J 2 _de LJ
; TN
RESFONSABLE DE. ' ' con:
e . ! = 1P ot .
LA ACTiVIDAD © |Mo- PESCRIPCION frol
4 : )
Amonestacién por escrito.
43.| Notifica al empleado y al Jefe del Departamento y
envia copia al expediente.
PLEADC. 44,] Recibe canunicado de la sancién.
ZFE DE DEPARTAMENTO. 45.] Recibe camunicado de la sancién al trabajador.
Suspensién.
%A DE ASUNTOS LABORALES. | 46.] Notifica al empleado y al Jefe del Departanento -
: 1 la suspensidn parcial o baja definitiva.
‘Z{PLEANQ. 47.1 Recibe canunicado de la suspensién parcial, la -
cual se aplicard mediante und sancién econfmica -
o bien la baja definitiva.
JZFE DE DEPARTAMENTO. 48.] Recibe canunicado de la suspensidn parcial o baja
) : definitiva del empleado. - - -
PENSION A'HMENTIICIA . ‘
‘XEA DE ASUNTOS LABORALES. | 49.| Recibe oficio'del juez en donde se notifica el -
porcentaje’ de pensidn alimenticia que se deberd
retener al trabajador y entregar a-la esposa.
50.] Elabora oficio notificando el porcentaje de pen -
sién alimenticia y la fecha en la cual se le debe
r& incidir el descuento al trabajador.
. , J
~N
OBSERVACIONES ;
Y,
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COTEMA IHTEGRADO DE CONTROL| [ DESCRIPCION DE PROCESO T Pc’.ginow 1
Slstorn do_beminfalraciod ca JEREy
. -
REMONQ\H'E DE ' con:
! L; : ;’;C:ITI\-/-IDAD No: DESCRIP q | 0N trol

<ZA DE REMUNERACIONES. }

“ZPARTAMENTO DE PROCESAMIER]]
-7 DE DATOS.

-FZA DE REMUNERACIONES.

:-*ZA TE CONTRATACION.

51,

53.

Sk,

55.

56,

57,

b8,

58,

Recibe oficio y elabora incidencia para que el por
centaje de pensibn alimenticia sea precesado e dn-
clufdo en ndmina, :

Procesa el porcentaje de pensi6n alimenticia y emi
te némina y sobres de este concepto.

Recibe sobres y nénina de pensién alimenticia y -
la envia a caja para que sea pagada en su oportu-
nidad.

CONTROL DE EXPEDIENTES DE PERSONAL.

Envia documentacién del persomal de nuevo irgreso
para control de expedientes,

Abre expediente del anpleado y archiva en éste 1a |9 -
documentacién emanada de las diferentes &reas. '
Facilita expedientes a las diversas 4reas que la - |1g
soliciten, mediante la elaboracién de vale de sali
da de expediente,

Cuando el efpcdlente as devuelto descarga el vale
y archiva el expedlente.

Detecta bajas del personal y resguarda el expedien-
te durant'e un afio en el archivo de menor movimiento

Trascurrido el afio elabora relacién de expedientes

y-108_concentra al.a

CBSERVACIONES :




SISTEMA

INTEQRADO

o_donvaoL

DIAGRAMA DE PROCESO _
§ISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

SUBSISTEMA

CONTROL DE PERSONAL

Y
T L L
4 0 THCATA

v

CONCENTRA 1 -
ARCHIVO LAS TAR
;WA §

1AS YA PINIQUD
W

3 NEA 15 ASUNIGS . : . . .
AFEA [T RNERACICNTS. EYPLEADO. CEPAKTAMINTO LAIGRALES LS.SSTE FOVLSSET.E| FONACOT ARCHIVO
. PORE EXVEDIRIL .
! ARGITVA 1A 10~
A A
: AMA T 145 DI=
TRINITS ARFAS .
T e . : FACTLITA 10T -
CVALTZATO AST DIINTES A LAS -
U0 [AS TARE-
TAS [T ASISTDI- .
Clh INICIO
]
NTPIFICA PPN PEISINTA SOLICT - )
FLaPeY: T LITNCTA t
PUCTA PAYA M SN COCR 1 1T " y
' i A VALE ¥ Al lIE
I LA " . I (RRR{ME
i B
: LICTHCIA <14 -
T 10, ' ‘ .
I 1%
T N ARG
1! L1, ARCHIVO 11
v L2108 Hov R
(e soLrcrnm
DE P,C.P, FECA- iR Tl
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CAPITULO VIII SUBSISTEMA SEPARACION.

8.1 Liquidacién por separacién o despido.

8.2 Liquidacién por jubilacién.

8.3 Gratificacién por retiro voluntario,



—a_s '

Recursos Humanos

SSTEMA WNTECSADO DE COMTROL) [ DEGCRIFCION DE PROCESO Pm_;lnaW

¢ Admi e : . .
Sisicma d¢ Administraclon d SUBSISTEMA SEPARACION _1 deb _

RESPONSARLE DE
LA ACTIVIDAD

No.

‘con:

DESCRI!IPCION

trol

: ZZPARTAMENTO DE PERSONAL.
! :3ZA D= REMUNERACIONES.,

01.

02.

LIQUIDACION Y/0 'GR.ATIFICACION.
Recibe oficio en donde se anexa la renuncia del -
trabajador, el acta administrativa o bien la soli

citud de retiro por jubilacién.

Integra la documentacién e informacién para elabo
rar la liquidacién o gratificacién.

DOCUMENTACION.

- PRenuncia, acta administrativa o solicitud de -
jubilacién,

- Constancia de no adeudos de los Departamentos-
de contabilidad, seglmldad capac1tac16n y bie
nes muebles. '

INFORMACTION.,

Nombre del trabajador.

- Puésto.

- Clave. ..

~ Fecha de ingreso.
- Fecha de baja.

- Antigutdad. .

- Sueldo mensual.

OBSERVACIONES

J




—

Sisierna de Administracion de
Recursos Humanos

SISTEMA INTEGRARD DE CONTRCL| LESCRIPCION BE: PROCESQ :

RESPONSABLE DE '
LA ACTIVIDAD Ne.

DESCRIPCION

03,

o4,

Q5%

06.

07,

- Sueldo ccmpacta{do.
- Compensacién,

- Turno especial.

- Quinquenio.

- Salario minimo.

Calcula los 3 meses de sueldoj; multiplicando el -
sueldo mensual por 3,

tados; convirtiendo los afios en meses y agregando
los meses y dias fraccién, esta cantidad la multi
plica por 20 y la divide entre 12, finalmente el-
resultado lo multiplica par el sueldo diario.

Calcula la parte propormonal de prima vacacional;
obteniendo el 30% del sueldo diario, multiplicando
por 20, el resultado lo divide entre 365 y el pro-
ducto 1o multiplicd por el nimero de dfas trabaja
dos.’

plicando el sueldo diario por 20, dividiendo el re
sultado entre 365 y el producto multiplicindolo —
por el nimero de dias trabajados.

Calcula la prima de antiguedad; contemplando 12 -

Calcula los 20 dias por cada afio de servicios pres

Caleula la ‘parte proporcional de vacaciones; multi

J

! OBSERVACIONES : =

i

Tos dfas trabajados sc tamardn del 12 de encro al 12 de W

julio a la fecha de remuncia segin sea.el caso,

N ‘
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MA INTEZRADO DE CONTROL
Sistema de Administracion de

[tecurscs Humanos

DESCRIPCION DE PROCESO : (qulnﬂ

| e

i RE
L

SPONSAULLE DE
A ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCILON

\_

08,

(1]}

10.

11#%

dfas por,cada afio de servicio,

la cantidad tamada cano base no podrd ser menor al
salario minimo; si el salario que percibe el traba
jador excede del doble del salario minimo de la zo
na econdmica a la que corresponde .el lugar de pres
tacién del trabajador, se considerard esa cantidad
cano salario minimo.

Calcula el aguinaldo; multiplicando los dfas h‘élxl
jados por 40, €l resultado lo divide entre 365 y -
el producto lo multiplica por el sueldo diario.

Calcula la gratificaci6n; multiplicando los dias -
trabajados por 25, el resultado lo divide entre -
365 y el producto lo multiplica por el sueldo dia-
rio. . ' ‘

Obtiene el fondo de ahorro de los listados que -
emite el Departamento de Procesamiento de Datos -
(listados periféricds de némina).

Procede a caleular el impuesto; integrando los im-
povtés susceptibles de impuesto(puntos 03,04,05,06,
07,08 y 09), a este total le aplica el articulo 77
fraceién X de la ley del Impuesto Sobre la Renta,

el resultado se canpara entre el total de la liqui
dacidn o gratificacién, si el del Art. 77 es mayor

_J

r OBSEHRVACIONES % los dias trabajados se tomardn’ del 12 de enero a la fecha\
¢z baja. * los dias trabajados se tomardn del 12 de julio a la fecha de baja., ** la -

tasa de impuesto se calcula; dividiendo el impuesto mensual entre el sueldo mensual el re
sultado se multiplica por cien y el producto se expmsél en porciento.

| .’

J

PR —
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SISTEMA TEGPADD DE COHT’ROQ DESCRIFCION BE PROCESO Pdg!now
Sistema de Administracion de Ll 4 6 '
Recursos Humonos i L o —de 2
. . 5 N

"RESPONSABLE DE : R ’ con-

; ! : . - N -
LA AcTivibap | Mo DESCRIPCILO irol
- - ' 3

que el de la liquidacién, &sta quedard exenta, en
. caso de que sea menor causard impuesto a la cual -
se le aplicard la tasa de impuesto, el resultado -
serd el impuesto a retener.

12. | Llena el fomato de liquidacidn o gratificacién -
con los datos anteriores(punto 03 al 11)y lo turna
a firma de autorizacién.

GERENCIA DE PERSONAL, 13. | Recibe liquidacién o gratificacién, analiza el do-
' cumento, lo autoriza y turna.

\°FA DE REMUNERACIONES. 14. | Recibe documento autorizado, elabora recibo final
de liquidacién o gratificacién y lo turna.

GERENCIA DE PERSONAL.. 15, | Recibe y da el Vo.Bo. al recibo final de liquida
: cidn o gratificacién, y lo twrma para su seguimien
to."® :

ASEA DE REMUNERACIONES. 16..] Registra en su control el recibo y lo envia a con
. tabilidad para su autcrizacidn. <

DEZPARTAMENTO DE CONTABILI- |17. } Recibe, revisa el recibo, lo autoriza, lo registra
RAD.: . en controles y lo turna.

LZPARTAENTO DE PRESUPUES_ |18. | Recibe el documento, afecta la partida presupues-

TOS. tal y turna,
( ~ )
OBSLERVACIONES : ' ' ' .
_ N L Ji
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B

USTEMA 1T '"".’\'.",DO N CCI'!TROq'(DESCRZPC}QN bz PROCESO Pd'glnu
; Sisterna d¢ Administracion de _ o ' de 6
ftecursos Hurnapas ’L o ,4-3 -1
RESPONS/OLE DE i Y n 7 |eont
.EgCRIPCION .
LA activioan | DESCRIP trol |
N ™

.

LEZPARTAMENTO DE EGRESOS. 19, | Elabora el cheque y lo envia para su autorizacién.
CONTRALORIZ INTERNA. 20.] Recibe el cheque, autoriza y turna,
CAJA GEIERAL, 21. | Recibe el cheque y procede a su pago.

LIQUIDACION POR SEPARACION O DESPIDO.

a) Cuando el trabajadar sea despedido por el ‘-
Organismo por causas no imputables al emplea-
do, éste tendrd derecho a una liquidacién con

forme lo marcan los puntos del proceso.

b) Cuando el trabajador sea despedido par haber -
cometido alguna falta que vaya en contra de -
los intereses del Organismo; éste tendrd dere
cho a una liquidacidn conforme a los puntos -
‘05, 06, 08, 09 y'10. '

Los puntos 03, O y 07 se deberén negociar de
acuerdo a la gravedad de la falta’ para deter-
minar si son otor'gados. ‘

LIQUIDACION POR JUBTLACTON.

En esta liquidacién se mdnejarén todos los puntos
del proceso.

OD..»(.P‘.’ACIONES H




GRATIFTCACICN POR RETIRO VOLUNTARIO.,

Quando el trabajador presenta su renuncia por asi
convenir a bus intereses, se le otorgard su grati
ficacién de acuerdo a los puntos bS,GB,UB, 09y~
10 y via evaluacién del desempefio se le otorgard

los otros cenceptos de los puntos 03,04 y 07.

—
(

OLBSENVACIORES

2

SISTEMA INTFERALD DE CO:"ITROL\I CESCRIPCION DE PROCESO : nglnuT

: Sistema de Adiministrocion de : ' i .
L Recursos lHumanos - b ce -E:J .
[\

r ' : : )

© RESFONSABLE DE | : . coir

| . . Q t ]

LA acTivioap | Ne PESCRIPCION trol
- : - -"\: .




SISTEMA

DIAGRAMA DE PROCESO

INTEGRADO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
DE
ConTROL SUBSISTEMA  SEPARACION
N GERENCTA DE DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CONTRALORTA
AREA  DE REMUNERACIONES. PERSONAL CONTABILIDAD PRESUPUESTOS PGRESOS, THTERNA CATA - GENERAL
INICIC
FECTBE OFICIO - TSGR, DOCU- '
oo PENLNCIA, - MENTACICH E TN-
“CTA ADMINIST PA FOFMACICH PARA
[FTVA O SOLICTTUD LIQUIDACIC::.
PE JUBILACION.
CALZULA 20 CALLULA
DIAS PO? CADA 3 MESES DE
#R0 DE SEPVT - SUELTO.
[s34 8
CALCULA LA PAR CALCULA LA PAR
TE PRONORCTONAL ' i
11 VACACIONES,
CALGULA CAUCULA LA PRI-
EL . TE NITTAUE -
ASUTHALD 4D,
CALCLA 1A (YTIINT L
GRATTIFICACTCN, > TONRC DR
AOREN
CALCULA
£L IMFUESTO
A _PETENER -




l ACIUN,

[

RICIBE LIQUIDA-
CICH O "RATIFT-

[RECTBE A ITORTZA
CION Y EIARORA
RECIBO FTNAL.

P cacton, 1A A~

LIZAAUNIRIZA Y

TURIA .

RECYHE,DA - VO.
BO..Y TURNA.

REGISTPA RI SU
CONTROL ¥ TUR-
NA.-

KECTBE, REVISA,
AUTORIZA, REGIS

TFA EN CONTRO -
LES Y TUFNA.

.
FUESTAL Y TURNA,|

RECIZE, EFECTA-
PARTIDA PRESU -

ELABORA CHEQUE
Y LO TURNA PA-
RA SU AUTORIZA
CION,

RECIBE (HEQUE,
AUTORTZA Y TUR
NA,

RECTBE CHEQUE
Y PROCELE A -

SU PAGO.




CAPTTULO  IX ' SUBSISTEMA'PLANEACLON.

9.1  Implementacién y estudios de ruevos
programas.

9.2 Censo de Rééur'sos Humanos.
9.3 Plantilla minima de personal.

9.4 Estaﬁdis‘cit:as, de movimiento de personal.

i1

9.5 Presupuestoporserv:xc:tos perscnales,
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-SISTEF.‘./'\ NITEGRACO DE CONTROL ZGCRIPCION UE PROCESO : Paglina w

‘ Sistemia de Administracion de ' . 6

i Recursos Humanos SUBSISTEYA P LANEACION ) A de . }

r : =

. "RESPONSABLE DE : ' " con:
‘ ! D SCRIPCION '

, LA AcTivibaD MO E S , trol
i ! * . J
r B )

TMPIFMENTACION Y ESTUDIO DE NUEVOS PROGRAMAS.
SUBGERENCTA DE PERSONAL, 01.] Solicita trabajos.de investigacién, anflisis y -
evaluacién de programas de Recursos Humanos.
L ]
EZPARTAYERTO DE ESTUDICS DE} 02. | Prepara los programas de trabajo para realizar los
FOMINISTPACTON DE PERSOMAL, estudios solicitados,
03, Elabora los estudios sclicitados conforme a los -
programas de trabajo.
04, | Informa los resultados de los estudios realizados
a la Subgerencia para su autorizacién.
SJUBGERT.ZIA TE PERSONAL. 05, | Somete a autorizacisn los estudios de Recursos - !
Humanos, ' '
CZRENCIA DE PERSONAL. 06, | Rewisa los estudios de Recursos Humanos y d4 Vo.
Bo., entregandolos via Subgerencia de Personal al
Departamento de Estudios de Administracién de Per
sonal, ' ' .
CEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DEJ07. | Envia los estudios ya autorizados a los Departa -
£DMINISTRACION DE PERSONAL. mentos que los so]ici’tarcn.‘
08, | Archiva copia de los estudios realizados.
CENSO DE RECURSOS HUMANCS .
. e y
4 h
OBSERV/CIONES
J




i

CUSTEMA INTECRIDO DE CONTRCL| (| DESCRIPCICN DE PROCESO : Pd'glnow
Sistema ce Administracion de R :

Recursos Humanos 2.de &

: : : _J

: =N

RESPONSAGLE DE AR 4o : con:

LA - acrivioap MO DESCRAIPCION ol

. : )

. TN

09, | Elabora el cuestiohario para la captacién de la - | 1

4 an!

i
!
1
H
'
i
'

|

[
{

\

informacién pare el censo de Recursos Humanos y lo
distribuye entre los Departamentos del Organismo.

-ZPARTA'ENICS JEL ORGANISMO. {10, | Reciben loscuesticnarios y los distribuyen entre-
el pex*sorial para su contestacibn.
CEPARTAMENTO DE ESTUDIOS -}11. | Controla los cuestionarioscontestados y los codi -
CE AIMINISTRACION DE PERSO- fica para su procesamiento.
YAL,
CEPARTAMENTO DE PROCESA -~ |12, | Procesa la informacién y emite listados del censo. | 2
YTENTO DE DAT"S, '
CEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DEJ13. | Actualiza-los expedientes del personal con los lis
ADMINISTRACION DE ' PERSONAL. tados del censo de Recursos Humanos.
PLANTILLA MINIMA DE PERSONAL.
[14. | Solicita a los Departamentos infarmacién sobre la
distribucién actual de los empleados, asi cano las
. necesidades de ‘personal,
" ZPARTAMINTG DEL ORGANISMO. 15, Captilna la informacién de la distribucién actual -
y necesidades de. personal y la turna, 4
“ZPARTAMENTO LE ESTUDIOS DE |16, { Determina y elabora con la informacién recibida 1a | 3
ADMINISTRACION DE PERSONAL, plantilla minima y las necesidades de personal.
' J
- B

OBSEIIVACIONES
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LETEMA NTECRADO DE CONTROLY | DESCRIPCION DE PROCESO Pdgina
Sisierna de ‘Administracion de ' - s 6 '
Recursos Huranos ide 2.
‘RESPONSALLE DE ' ’ con
o ESCRIPCION
La  activioao [N DESCGRIPC trol
” ~
17, | Envia Ja plantilla minima y las necesidades de per
sonal para su verificacifn, negociacién y autoriza
cién,
' TJBGERENCTA DE PERSONAL. 18, | Negocia la plantilla y necesidades de personal con
la Subdireccitn de Administracién y determina ade-
cuaciones,
LIPARTAMENTO TE ESTUDIOS DE|19. | Adecda las modificgciones y determina plantilia -
“JMINISTRACION DE PERSONAL, minima y las necesidades reales de perscnal.

20, | Detérmina los costos de las necesidades por Depar
tamento. '

21, | Elabora oficio informando a los Departamentos sus
necesidades reales para que sea solicitada su con
tratacién.

ESTADISTICAS DE MOVIMIENTO DE PERSONAL.
-ZPARTAMENTO DE PRGCESA - 22, | Envia los listadoes procesados de incidencias de -
IENTO DE DATOS. ' ‘tiempo éxtra, altas, bajas, reingresos, pranceio-

nes, -licencias y la plantilla de personal.
*ZPARTAMENTO [T ESTUDIOS DE [23. { Recibe listados y elabora cuadros estadfsticos.
“MINISTRACION DE BERSONAL. o

24, | Elabora cuadros conparativos de personal por De -
partamento,

J
ODSLERVACIONES W
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C.IEHA INTESRADD K QCZ\.‘TROL] CESCRIPCION D£ PROCESO Paglna
Sistema de Acmiristracion de .
. \ i de -6
Recursos Humanos -— s -
\ i e
(- N
RESPOMSARLE DE con-
le: DE SCRIPCILON
LA acTivipap - |Ne: . i trol
. J
. . )
l
1 25. | Formula cuadros camparativos de tiempo extra con
l importes y porcentajes. ’
| ' _
: 26. | Calcula Indices mensuales de rotacién de personal, | 4
27 Informa los resultados de los estudios realizados
a la Subgerencia para su autarizacién,
TJBGERENCTA DE PERSONAL, 28, | Somete a autarizacibn los estudios de Recursos -
Humanos.
ZZRENCIA DE PERSONAL, 29, | Revisa los estudios de Recursos Humanos y d4 su -
Vo, Bo,, entregindolos via Subgerencia de Personal
al Deparrtamento de Estudics de Administracién de -
Personal
ZZPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE {30, | Envia los estudios ya autcrizados a los Depa.r'ta -
ADMINISTRACION DE PERSONAL, mentos que los solicitaran.
31, | Archiva copia de los estudios realizados.
' PRESUPUESTO 'POR_SERVICICS PERSONALES.
IRECCION GENERAL, 32, | Recibe oficioy formatos de la S.P,P, para ela -

SUBDIRECCION DE ADMINISTRA- I3

ZION.

borar el presupuesto por programa,

Recibe instrucciones y nembra Coordinador para la

elaboracién del presupuesto.

OBSENVACIONES

-r
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{URTENMA INTECRSNO DE CONTROL)| CESCRIPCION DE PROCESO : Pdgina
" Sislema de Administracion de : . & dot
Recursos Humanos . ' 2 _-._:J
= - N
| RESPONSACLE DE \ b E SCRIPCION con-

LA ACTIVIDAD o , SR o t(ilj

* 4 w
CZIPARTAMENTO DE PRESUPUES- |34, | Recibe instrucciones camo Coordinader y reune a los
108, v '} Departamentos involucrados y: les informa lineamien
tos a seguir,

-ZPARTAMENTO DE ESTUDIOS DEJ35. | Recibe instructivo y formatos y elabora programa
JMINISTRACION DE PERSONAL. de j:rabajo.

36. | Elabora oficio a Prccesamiento de Datos indicdndo- |5
le los datos que se requieren para la elatoracién
del presupuesto por servicios personales asi cano
la cataorcena que se utilizard para efectos de cdlcyl
lo.

“ZPARTAMENTO DE PROCESA - |37, | Elabora programa y pr(')cesa la infarmacién obtenien
TENTO 'IE DATOS. o do los 1i;stados del presupuesto por servicios per-
sonales.

-ZPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE 138, | Elabora con los listados de presupuesto los-concen
ZMINISTRACION CE PERSONAL. trados por concepto y proyecta posibles incremen-

tos de sueldo. * '

TBGERENCIA DE PERSOMAL. 59. Recibe, revisa y turna el anteproyecto de presu -

.

puestos.

ZRENCTA DE PER3ONAL. 40, | Revisa el anteproyecto, obtiene el Vo, Bo, de la
Subdireccién de Administracién’ y turna,

OBSERVACIONES :




HITEMA INTCSHADO DE CONTROL| [ DESCRIPCION DE FROCESO : Fo'__llno
Sistzma de Administracion de C e . 6 g 6
Recurses Mumanos \-— L
\- o )
( ' con:
- | \ 3 F |
RESPONSA i LE CE Mo, DESCRIPCION ol
LA ACTIVIDAD _ JE
\- S— f
N
( .
-IPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE|41, | Extrae los datos del anteproyecto autorizado y Lle
~ZMINISTRACION DE PERSONAL., na los formatos de presupuesto por servicios perso
nales de la S, P,.P,
=XENCIA LE PERSONAL. - 42, | Envia los documentosal Depta de presupuestos para
que-los integre al presupuesto general del Organis
mo.
-ZPARTAMENTO DE PRESUPUES- l&3.' Integra el presupuesto general del Organismo con =
s, los formatos recibidos, obtiene la autorizacidn-
del Director General y lo remite a la S.P.P.
J
A
OBSERVACIONES : - )




SISTEMA
INTEGRADO

DE_CONTROL

DIAGRAMA DE PROCESO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

SUBSISTEMA PLANEACION
SUBGERENICIA DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE GERENCTA DEPAFTAMENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO IE
DE PERSONAL ADTNISTRACION DE PERSONAL DE PERSONAL OPGANTSHO PROCESAMIENTO DE DATOS| DIRECCION GENEPAL ADMINTSTRACTON SRESUPUESTOS
INTCT
FLABORA CUESTTO) RECIBEN 1L0S CUES
HARIOS PARA EL-| p! TIOMARIOS Y LOS]
-, CENSO DE RECUR- DISTRIBUYEN PA-
0. 05 HUMANOS, RA SU CONTESTA-
CIoN, .
LIARORA 16 LS~ '
TUDIOS SOLICT - CODIFICA LOS -
TADOS CONFORME QuESTIONARIOS  [4
A 108 PROGRAMAS CONTESTATOS .
SQTE A AUTORT INTORMA FESUL, - PROCESA 1A IN-
2ACION LOS ESTU TAOS TE 105 - TOron ¥ BT
DIOS [E RECUR - 1k FSTUDTOS REALT- TE LISTANS DEL .
508 HUMANOS . JADOS. fbey
REVISA 105 ES -~
TUDIOS, DA SU -
1 V0.80. Y TURNA.
105 TSTUTOS YA
AJTORIZALAG 105
L | vTa A s -
PARTAMENTOS QUL
105 SOLICTTAN,
ARGIIVA COPTA - ACTUALTZA TXPL
M 108 FSTUDIOS DITNTES DEL, PER|
RFALTZADS . SONAT, CON LISTA|
105 TEL, CINSO.
I FIN.
SOLICITA UIZTRT CAPTURA INFORMA
WICTON ACTUAL ¥ CION DE 1A DIS-
| NECESTINDES 1 TRIBUCTON AC =-|
PERSOHAL . TUAL m‘:{ NECESIDA|




INICTIO

RECIBE OFICIO

RECTEE T -
CTONEC ¢ NOMBRA
A UN COORDIMA -|
DOR IEL 7RESU -
PUESTC.

RECTEE INSTRUC-
CIQES Y HOTTFY|
CA A 1AS AREAS,
LINEAMTENTOS A

P oy Caun Euanura -
DES D& PERSONAL DE PLRSO- FAMTLLA HT- |
Y CETERMINA WAL PARA AUTO- MA Y NECESTIA -
qwactonis. RIZACTON, DiS D PERSOHAL
ADECUA HODIFTCA
CIONES Y ELAR
o - B
s ADES 0P I -
IRTTHTITYOS . PARIAMINTO,
TIATORA OFTCTOrS
COMUNICATO A-
105 DLPARTAMEN-
A CON-|
TRATACTON.
. [ENVIA LISTADOS
DE_INCIDENCIAS
¥ PLAMTTLLA [E
PERSQNAL,
ELAORA, CLADROS RECIBE LISTADOS|
CONPARATTVOS DY
P 1o o) B O
PART: . -
TORMULA CUADROS
COPARATIVOS DIt CALCULA THDICES
TIENPO EXTRA - MENSUALESS LE -
. CON TMPORTES ¥ FOTACION DE LR
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{Censo de procesos relativos
“.al’control; '

‘Manual microsistémico de -
~control,

Tablero de indicadores.
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10.1 CENSO DE PROCESOS RELATIVOS'AL CONTROL. =~

El censo de procesos relativos al control contiene -
el registro de todos los procesos que integran el sistema de
administracién de. los Recursos Huhanos, el cual se plasma en
forma esquematizada, con la finalidad de presentar bajo un con
texto general, el flujo que sigue una persona desde su ingre-
so al Organismu hasta su baja del mismo.

“Dado lo anterior es importante mantener actualizado -
el censo, adecudndolo cada vez que se dé alguna modificacién-
en el sistema. (figura § censo esquematizado)

10.2 MANUAL MICROSISTEMICO DE CONTROL.

'E1 manual microsistémico se utilizari para brindar en
‘forma ordenada vy sistem&tica, la informacién referente a los-
procesos asi cano a los controles que se tienen en el sistema;
por lo tanto el contenido fundamental del documento serdn los
subsistemas descritos en los capitulos del II al IX,

£l contenido del manual se integra de la forma siguien

te :

"a) Identificacién: debe registrarse en primer tér-
mino el nombre del Organismo, la acldracidn de si
se trata de un manual general o especifico y el -
lugar y la fecha de su elaboracibn.

b)  Directorio: relacidén de los funcionarios y de -
los cargos que ocupan dentro de la estructura or

ganizacional,
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[ S U B A Y Y N A E R R A A TR T T R N O KT Y

POy P,

TRAYECIORIA IABORAL DE 10S IMPLEADOS.

. .

- Subsistema.

. Inpleo.,

. Reclutamdento y
sceleccién,

L Contratacidn.

L Reclutamiento de
°erv1dores socia

Tpeg
SRR S —

S

Subsistema,
Sueldos v Salarios.

Remuneraciones.

Anticipo de sucldos.

Sueldog no cobrados opor't\mamente.
Ajuste al tabuladar de sueldos.
Analfsis y valuacién de puestos.
PK‘GI!OC.'LOD y éscalafén,

Subsistema,
PRy —— R
Prestaciones y Servicios.

Econdmicos.

Quinquenios.

Pramio por antiguecad.

Premios a madres trabajadoras..
Fondo de ahorro.

Pago de dias econémicos.
Gratificacién anual.

Pago de gastqs por defuncién.
Seguro de vida, ,
Otorgamiento de becas.

No econdmicos.

Servicio de ccmedor.
Estancia Infantil.
Famento Depto. Cult. y Social,

'Ensefianza abierta.

Expedicién de constancias y
hojas de servicio.
Certificado carta poder.
Licencia por matrimonio.

Subsigtema.

Motivacidn e incentivos.

Prenlo Nacional de Admd
strmeidn.
timulos y recanpensas

Subsistema.

Capgc:rtac:LSn .
Capacitacidn.

Subsistema.
Control de Personal.

Coritrol de Asistencia y
punttalidad.

Control de licencia sin
goce de sueldo.

Control de P,C.P. e Hipg
tecario ISSSTE.

Control de créditos Fo-
nacot.

Control de actas y san-
ciones.

Control de pensiones -
alimenticias.

Control de expedientes
personales,

-

igea

Subsistema.

icp_aracm’ n,
. Liquidacidn por

separacién o -
despido.

. liquidacién por
jubilacin,

. Gratificacién -
por retiro vo -
luntario.

.

»

Subsistema.
_Juslotang
Planeacion.

. Implanentacifn yi
estudio de nue-
VoS programas.

. Censo de Recur-
sos Humanos.

. Plantilla wini-
ma de personal.

. Estadisticas de
movimierito de -
personal,

» Presupuesto por
servicios perso

nales. |

RETROALIMENTACION.

v
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Prdélogo: explicacidn de los propésitos que se -
pretenden cumpllr con la edicidn del manual y el

7'émb1to de su apllcac1on asi como.la mencmon ‘de -

las unldades administrativas que part1c1parén en
' elabora01on y demés - con51derac1on s y observa

ciones’ que se Juzguen pertln

Antecedentes hlstorlcos breve descr1p01on de -

" 1105 proposmtos que dl fon orlgeh a,la elaboracidn

e)

)

‘g),

h)

.del documento,

- -acuerdos y c1rcu1ares

‘31to que: se

Base Legal: enunéiaéiéhide'laé disposiciones -
const1tuc1onales, leyes, decretos, reglamentos, -
ellas cuales se derivan-
las atr1buc:ones y flnalldad del documento.

-3

Identificacioh“de i6s subéistemas. deberd ini -
ciar: con el nombre del .subsistema y la identifica

f4c1on de 1os procesos que lo conforman, asimismo
“fsena ar el érea admlnlstratlva responsable rde su
'i:apllcaclon y por ultlmo la fecha de su elaboracién.

Objetlvo de.loi‘sgﬁsistemas: exposicidn del propd

ersigue -con cada subsistema.

Ambito'dé’apliqaciéhﬁ,‘enunciar las éreas adminis
trativas o puestos que intervienen en el proceso.

Descripeidn de las actividades: presentar'en forma
secuencial cada una de las actividades que hay que
realizar dentro de cada proceso; explicando en que -
consiste y sefialando la unidad administrativa res-
ponsable de su ejecucidn,

Fluxograma: Graficacifn del flujo de -las activi-

‘dades y dreas responsables.
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k) TFormatos: anexar los formatos que se utilizan en’

10.3  TABLERO

zaré paréiileva‘ abo el cohtrol de la evaluacidn de aque -
llos reglstros y:

éstos son- los medlos de que se vale el 51stema para controlar -

ormatos que se manejan en los procesos ya que
'“las actividades que se realizan.

La forma de uso del formato "tablero de indicadores™ -
se muestra en el instructivo que a continuacidén se presenta :

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
" TABLERO DE NDICADORES "

NUMERO

NOMBRE DEL CAMPO. DEL CAMPO ACTIVIDAD.

‘Anotar el nombre del subsistema

Subsistema. , 1 0> 
' de que se- trate.
Responsable{ R 2 . Anotar el nombre del drea que -
' . esté encargada del subsistena.
Fecha. . - : 3 Anotar la fecha de elaboracibn -
del formato.
Ntmero. : b Anotar el ndmero progresivo de-

los controles a evaluar el cual
se obticne del formato "descrip
eibén de proceso" en la columna-
contfol.
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NUMERO : ,
NOMBRE DEL CAMPO. DEL CAMPO. A _C T T V' I D A D,

Descripcién. .. .. .5 ; Anotar el‘m'“ e%Tﬁthbol a

«evaluar‘ e

la evaluacidn en base a los
aarémetros prev1amentefe5tab1e01dos zBien,’ R=Regular, .D- Deficien
te, colocand’

rresponda el resulfadOjde‘la evaluaclon.

laswletras en las columnas del 6 al 10, seg{in co --

Operacibn:
Estardn sujetas a revisién las-

principales fases del proceso.

T o 7 Transporte: se analizari el mg
vimiento de los empleados, forma
tos y registros, materiales y -
equipo.

I D .8 _ -Inspédcién: se determinard la -
_.cantidad y calidad del trabajo.

D ' ) g9  Démora: se evaluard el desarro-
' : 1lo de las actividades en cuanto
al tiempo de duracién del proce—

so .operativo.

A o 10 Almacenamiento: se verificaré si
' el depbsito de los controles, re

gistros o documentos emanadeos de

“los procesos se estdn archivando

a tiempo y en la forma correcta.
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Slutems wiomesn do’ Control o Oebinin'sivesidn de les Faourios Hutahos

TARLERO DE (IDICADORES

: :“C“!‘. H N
()

I—l\'f:. DESCRIPCIGH
boemee oo ks : oz e
P iy
QR ERVACIONES 3 EVALUACION
0= OPLBACION B= BIEN
T = TRANSPORTE R KIGULAR
| TNSPECCION ) ll) o DECIGHENTE
- DEMORA ' ' :
fos TARRTERY) 5 .
T T ——— o i) oo d
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Para efectuar una evaluacién mas objetiva de los con
- . . . .
troles establecidos’en cada subsistema, se deberd manejar --

tres fases a desarrollar.

En la primera fase se recopilavén‘los requerimientos

de informacién siguientes:

Organizacién':‘ Estructura y Funciones.
Objetivos: Generales y Espeéificos )
Politicas: .Generales y Especificas.
Subsistemas: Procesos -y Procedimientos.
Recursos: Humanos, Materiales y Econémicos.

En la segunda fase se deberd analizar la congruencia
entre la organizacién, los objetivos, las polfiticas, los sub
sistemas y recursos, de tal forma que se encuentren acordes-

con' los objetivos de la institucibn.

En la tercera fase se interpretardn los datos anali--
za@9s, para obtener un diagnostico y de esta forma evaluar a
los controles de cada subsistemas utilizando para ello los -

parametros que menciocnamos con anterioridad.

Dependiendo de la calificacién que se de a cada cong-

trol serd la retroalimentacién que tenga cada uno de ellos.
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Sistema  Infegrado de Control de‘Adminis:rcc{o'n dc los Recursos Humanos

- TABLERO DE INDICADORES

SUBSISTEMA &
¥ ‘ _ EMPLEO.

RESPONSABLE!

FECHA:

e  DECCRIPGION : :~
. e 2 i—

Fms - v mommirey - Y

l

1. Registro de solicitud de empleo,
2. Requisicién de personal (flujo).
3. Bolsa de trabajo.
y

. Reporte de evaluacién de ex.—fmen

psicamétrico.

5. Contr'ol de bajas.

6, Formato de rechazo.

7. || Formato de aceptacidn.

8. || Registro de expedientes en tré-
mlte. )

3. Control de plaz'as vacantes. .

10. Propuesta.
1. Censo de Recursos Humanos.
12. Evaluacitn del empleado.

13. Relacién de alta de personal.
14, Oficio de induccién.
15. Hoja de registro de asistencia.

16. Régistro de aceptacifn y control
prestadoms de serv1c10 social.

17, Constancia de temunac:.én .

COUTROL_ vV & ::'.'./‘LUGC""‘.M

.s»_.JL_x.;lL___-JL B

O § PRI § b e e e
: ; N = *

GRGERVAGHINES @ -
0= arLRACHON
T = TRANSPORY
e uspecion
Do DLHORA
Ao~ ARGiIvO .

S e Mo m s 0 e A b o 16 - < Bk S et P 24 - S At it 0 % S asd e S o0

CEVALMALIQN ¢
B =

R ow

[

LRI )
RiEGUNAR
brriciears

- 0
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Sistema Integrado de Control de Administrcclo'ﬁ de los Recursos Humanos

- TABLERO DE INDICADORES

SUBS!STEMA . X
SUELDOS Y.SAIARIQS.

RESPONSABLE: o "~ || FECHA':

P DCSC I'JCiON

—— ———d

Reparte de incidencias. |

1.
2. Namina y listados pemfféricos. '
3. Cheque., R
4, Registro de sobres de suelds -
cancelados. . :
5. Recibos fuera de némina. *
6. - Propuesta de pramocién. ’

. ,
'
voed
CHRERVACIONE & + o : . EVALUACION
0 OFLRACION i B= DBIEN
T e TRANLEORTE R ow REGULAR
I Insprccton o D= DEFICITNIL

e [EELIAN
hoe /n'(‘ll\’() ¥

L T T, o en st ——— (gree =~
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Sistema- Integrado de Control de Administracion de los Recursos Humanos

- TABLERO DE INDICADORES

(SUBSISTEMA . .
., PRESTACIONES Y SERVICIOS.

RESPONSABLE: ‘ o . FECHA:

GHTNOL v EVALUACIOn ]|

(o, _ DESCRIPCICK LLT}ETJF?"’W g [
h _ B . |
1. Relacién de quinquenios. .
2. Censo de Madres Trabajadoras,
3. Listado de fondo de ahdrro.
4, .Permisos econfmicos. * :
5. Listado de dias trabajados. °
6. Recibo de pago por gastos de -
defunc:.én.
7. -tReg:Lstro de mémlte de documen '
. tos.

8. || Relacién de personal con derecho
’ a camedor, *+°

9, Relacién de ayuda de guarderia,

10, Relacién de altas de Estancia -
Infantil.

11, Constancia y/o hoja de servicio. e
12, Carta poder.
13, Licencia por matrimonio.

CUSPRVACIONRES ¢ EVALUACION ¢
0= QPLRACION B = BILN_
T s 1PANSPORTE R o= REGULAR
Fe INSPICCION D= DETICIENTE
B s BLHORA
A= RREHIVO - ]

el e ——  mre at e eisan e — v b e — s
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Sisjema Integrado de Control de ,Adrr.inistraclé'n ds los Recursos quon'os'

' - TABLERO DE INDICADORES

SUBSISTEMA . . - .
! MOTIVACION E INCENTIVOS -

o

RESPONSABLE: L || FECHA:
! ' : ' _
’ CO‘JTHOL Y CVALUA"I(’[I

) e 3] 1

No. DESCRIPSION O | TR H- =
, i
i " '
l 1. Cédula resumen. - .
| Listado para evaluac:Lén de - - . i
1 empleado. ' v ' IR | IS

3. Listado de verificacién de - - '

! puntualidad y asistencia, -~

OEGERVY A(,IOM"% : : . - EVALUACION :
0 w»  OPERACION - 0w BIEN
T = TRANSPORTE ' R = REGULAR
I = INSPECCION ° ‘ 0 = DEFICIENTE

)
A

1

DEMORA .
ARCHIVO ‘ e ) i
¥

T
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Sisiema integrodo de Coniro! de Administraclon do los Recursos qucnoé

- TABLERO DE INDICADORES -

SUBSISTEMA | : »
CAPACITACION."

RESPONSABLE: S || FECHA:
" OESCRIF CIOH )L COMTROL ¥ EvALUAZion . |
o L I O Y
1. Plantilla de instructcres, - , . - l
~ Programa de capacitacifn.
3. Formato de evalugcién.
2
Vo
]
SUEPRR——
O SERVACIONES : ' ' . EVALUAGION :
0 = OPLRACION o "B a BIEN_ '
T = TRANSPORTE R R = REGULAR
b= INSPECCION ' P = DEFICIENTE
D DEMORA C S
A= ARCHIVO . I R B
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Sistema- Infegrado de Control de Administracldn do 'os Recursos Humenos

- TABLERO DE INDICADORES -

SUBSISTEMA | .
,__CONTROL DE PERSONAL

RESPONSABLE: . o | _] FECHA:
T CONTL m ~.' EVALUACION J-. \
oY ] L R hichdd b
Féo. DCoG!FIPCGOh L_._(._jl—. b s A
1. Tarjetas de asis}tericia_t._ ) |
Tarjetones de kardex. . o . I
3. Listado de personal que regis - . ' : '
tra tarjeta. . ’
4, Listado de licencia sin goce.de
sueldo.
5. Tarjetas de control.
. 6, JListado de préstamos.
7. ||» Listado de descuento Fonacot.
"8, |l Acta administrativa.’
- 8. !l Registro de expedientes.
10. Vale de salida de expedientes,
11, Relacifn de expedientes de baja.
[}
ODSERYVACIONES o EvaALUACION
0 = OPERACION S } B BILN_ '
T TRANSPORTE ’ i R= RIGULAR -
I =  INSPECCION ° ' D = DEFICIENTE
D= DEHORA . ) N '
Ao ARCHIVO ' ' . )
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Sistema Integrudo de Control de';‘ldministfccb'n de los Recursos Humanos

- TABLERO DE INDICADORES

SUBSISTEMA ! ‘
SEPARACILON,

RESPONSABLE: o || FECHA:

T - rvm..z.".cz’7'?“"'°]
. o ~ - .
v | oesomrcicn g v o i
1. Liquidacifn.
i .
‘ .
!
i
GLUUHVAGIONES 1+ : . EVALUACICH
o~ hLRACION i L1 HH.H_
[ 'l SALSEORTE Roe=  LECULAR
[ preeecion Do DUEICILNTL
o "l llN \ .
o {\ .:'.._- M. (‘l.l y(_’........................ rare. iy n e s s am mmn b e e remamitien o e ho e s rco o o o () ee e
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t T
Sisfema Infegrado de Confrol de Administraclon de los Recursos Humanos

i

y - TABLERO DE INDICADORES
SUDSISTEMA .
PIANEACION.
RESPONSABLE: ‘ © || FEcHA:
! N . N .
v i TR { VA U.,(
CCSCRIPGION IL ‘JTJrI fi'j[f [’J L g [l
|
1. Cuestionario para captac.lon de "’ T |
informacién. il
|
2, Listado del censo de Remrsos - » !
Humanos., l
!
3. || Plantilla mfnima.
y, " Indices de rotacién de personal.
{ . '
5. Presupuesto por servicios perso-
nales,
GELERVAGIONES § TR EVALUAGION ¢
(e OPLRAGION - o g BILN
F - TRANSPORTE R~ IREGUEAR
b INSPLGEION Do BETIGITRT!
| e PEHORA '

I AR AHN T P

L L T T TN T e pay —————— - T TR R A WAL
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OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS

El sistema integrado de control se concibio con el

fin de contar’con-un instrumento idonio que permitierd con -

trolar y evaluar los sistemas que integran la organizacién

Para que el mencionado mecanismo funcione en forma’

correcta se deberd de tomar en cuenta las siguientes reco-

mendaciones.

a)

b)

c)

.

Ios subsistemas que integran el Sistema Inte--

grﬁdo de Control, deberén proporcionar inforpg

ciéﬁ oportuna, veraz y actualizada, por lo =--

que los procesos tendrdn que ser aéecuados ca=-

da vez'que se presente algin cambio en la for-

ma de trabajo.

Es necesario que el personal que valla a efec-

tuar la evalﬁacién de.los controles, analice =
cada actividad con-objetividad, validez y con-
fiabilidad a fin de que la calificacién refle-
je fielmente la situacién en que se encuentra-
cada control y de esta forma sea confiable la-
toma de decisiones asi como la retroalimenta--
cién. \‘ ,
Al igual que el sistema integrado de control,-

se deberdn elaborar los otros sistemas que comn
forman la institucién, de tal forma que se ten

ga integrado el macrosistema y pueda de esta-



d)

1171,

forma analizarse en su conjunto la secuencia. -

operacional de las actividades.

Se deberd tomar en considefacién que ei ins-
trumento de control y evaluacién con el que;
guardé el Sistema Integrado de Control una =-
relacién fetroalimentadora es el Control de-
Gestiéngnsus‘elementos aé progfaﬁaeiéq y --

evaluacién.
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