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I N 'l' R o D u e e I o N. 

El establecimiento de norrnas y· lineamientos generados 

por la Secretaría d~ 1d:con1:ralóría G~n~ralde la\F~dera 

ción, -con respect6;-~\1~ imp~él~t4ci6n·:-d~ urt sistema i~tegra
do de ~ontrol d~:.ia:~riti'ci~ci,q~~ permita .a la_s glob'alizado -

ras SE.COGE_r .-:~~t~~-'."~~:~t.{_;./j\~f't~g~+~a·--.~.i~'s -Dep~·ride~~f~-~---•.~---·Enti 
dades ,• contá~ ,con¡un·:mecánismó funcional .q~e ~~a y;:iÚzado-

~:::p~:!t~~/~~iir~r~i:~t:~Í::::::::~q:~ ~~~~i:~tr::::: 
las medida• corvetivas que ·~ c~n•itt*~¡"~~Gt~~~~~if • 

La implantact' ón de dichO sistema;:es·::motivo :del': desa -
,- ~ .. (. __ ':·.: -~: .ó·:.-.>?~~~~::'.~tlif·.'· ·\_:¡~:-\'· :.~·tr~·-¡ ;::: :.·.· ~_·:._.·: ,~ 

rrollo del present -trabajo, -el éúal"~estará 'enf.ocádo :básica 

m~n~e a u~r ª~- t~.: -~i~~-~-~~f-~~;~¡j:~x~f~;:ifX~.~~- ~~--;:l.'de .la Ad~ 

mini•ts;,i;~ti~~~!~il~~~~~i~~~~if :l~igén Y diS•no concep-
tual del SIC, •los\procesos;generales.de t~ab~jode cada sub 
. -' -_,_,,_;\;~g¡'(;_:,_:_·;;:::·:< ,·· __ .: 

sistema y:,los' productos:;del'mismo;-:/.: 
-_ -"}e,'.;hff:)}:-~U§:·.,-f.'. >< _--- _, __ _ .. 

Para la' élaborac'ióníde',los procesos da trabafo; se to 

maron en cue,nt~-:·t:~l~··~~~~f~ál~~e!:)qué.~riaa responsablé pro -
'.·.:.~ <::. t ::.-.· .1·~;:.:~,~ r.~-~·::::· .. ~· .. ::: ::'>,'·_-_(;t.:.:·:· .. ·;·:::.·\':; :.: .. -~. ,_· \ ... '. '. :.;·· · · -~- · .. _,. · ' ..... " .. ,: ..;·:-. · ·: .. , .. :.,,.. 

porcion6 según su '.respect'.:ivo;'.marco:-de'ciómpetencia; as.ímis -
l - _' J' ' • ! ---- -- . 

mo, conviene advertir que los· vroé'ésos• de cadá subsistema -

tienen un nivel de! descripci,6n gene~ai, c¡ueriendo decir con 

1 

l ' . 
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esto que se ~lobalizaron grupos de actividades pretendiendo 

proporcionar una visión de conjunto evitando particula~izar 

en las operaciones específicas de cada áre« de trabajo, ya.

que la elaboración de los procedimientos opeI'ativos serán -

responsabilidad de cada área y se utilizaI'á como herramien

ta de apoyo del. sistema ( en la investigación no se tocan -

estos procedimiento¿ ). 

. . Así ~en:mos jque se present~ en el. primer capítulo, el 

or1ge.n. y d1s~no c9nceptual del s1s~em~· inte~ra~\'. d: control, 

determinando los tjroductos y usuarios" del s1steméL y conclu- . ':·· .. >. 1 . ·;·~.(~:.:·;.,,.·, 

yendo con la elab9ración del programa ·~e'.trabajo básico pa-
... : .. ,_.: '.. . . . l .. : . . . ,-.'·::.·:· .. ·:· .. '.,. . ' . 

ra la. ·instrumentajoión del mlll tfoi ta.do .. sistema •. 

. En el capít lo dos, Subsistema empleo, se muestra la

form~ e~Aile el. O g~nismo capta los Recursos Humarios y los .. ·.· ... " : ..... ,. ' . 
' ' ' t ' 

::::::t::.~:::~:::::::::~ :::::::~::~~~,:;::~:::~~:~ ~:~ 
las que ··i~plican tina remuner~~ión.poÍ> eii;,frab~jo,:prestado 

· .' .. - ! .. _ .~ -r.- :~ ·. .-~ ··" . - : ~~-~~<~;-:-;:•::-~::'::·í:,_~~~,:~_-?-~t_·: 'r''(~:-~1-·;: :·~_:: (_~-, 

(plaza .base y confianzá',: hona~·ariosy:'.ii~ia::cie.:":r~,Yá):;y las-
¡· '·. . . _·'.:.. ·'.·.:\:~_;:::\:,_::;~ ~; .. ~:):->:- <?' .' .. :f·?.\{~:\'~~~ ;~:_-){·,_:~:~') \~;:/·:::.:.:.·:~',,·,~··. ~; ·:·< • 

que se fomentan en. la prestacii6h;:de ún:~s~·rvició.i.scicial no -! . ' ' .::/:.· ..... ·· . :-(:º~¡:'.:t );: .. ; ; 
remunerado, que también representa ·la· realizac'i6n dé •. un tra i ,' ·. ··.' ' •. ' 
bajo. :;;¡·"• , 

Una vez contratado a un empleado o :seleccionádc;> un 

prestador de servicio social, son ubic~J~~; .~ri:Jas :áreás que 
! 

requieren de .un trabajo, proporcionándoles para tal caso, -

la inducci6n al O~ganismo, 

¡ 
1 
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Capítulo tres.- Subsistema sueldos y salarios, una -

vez ubicado a un empleado en un &rea específica se procede 

a remunerar su trabajo, segdn la forma de contrataci6n'es-

tablecida (base, confianza, honorarios o lista .de raya), 

Las remuneraciones están basadas .en .los· estudios que 

sobre análisis y valuaci6n, de puestos se,Jl~I\ Ú~fr~UBQO, 

así como en el mecan,ismo de, eséal~fó~\y~'.·P,f©~§'.~.:f~n~s. · ·· 
.... t._-

El capítulo cuarto, Subsistema presta.di.6h~s y. serví -
. - . ' "•;·, ' ;:.·>!.·.·:.J'.-;'.;<.'i·;·j_',\.,·::),;:-._ ' 

cios, se lleva a 'ftbo simul táneamenté al{:sútisist~ma ~e Sue;!,_ 

:º:.:v::~::i::: :i•~"::::::::~::s;d;::~~1f ~f~~:~d~::::t~ 
dos, ,las cuales fJeron clasificadas en p;,eÉltaciC>nes econ6mi 

cas y~~· económicJs •. ·· · · . . ' .. • .· ;•. 7·r:'.:~~(J"'T>;;< · · .. · -
Capítulo cij~o.- Subsist.ma m;;tiV~éi6n'~l'fnce~tivo• ' 

Del .•m~~mo • mod·~···'·~il~0~e~·ente subsistema .. ~~·,·;t~.~~~Vd6±~tera;!,_ 
mente a. los' dos ·~J~~riores, teniendo como·:~r..t;:~~al. función 

el propor>ciona~ e1
0

Premio· Nacional de Admf~ist~fición Pl'.Íbli

ca, así como de a~licar> el mecanismo de .es't.ím'Uios y r>ecom -
!· , .. ''· 
! pensas. 
i 

En el capítJlo seis.- Subsistema de.capacitación, ál-.. ¡ . . . . . . .:. •• ;·::>:'· 
igual c¡.ue los. tre~ anteriores' és~e ~ubsi~tema ::se ·áplica 

después de. la coni~ataci6n y ubi~a~~6~, d~ ~ ~n ~.empleado en el 
' ·1. ·, .. · ' .•) ,,.' '_, ;_ 

Organismo y su obj~tivo fundamental' ~s' ef",proporcionar adies 

tramie.nto, ca~aJitación y d~sárróÚ~ ,i. l~~/~m;ieados, a -

fin de optimizar Ju desempeño en favo; de {~~;·o~jetivos ins 
i 
1 

i 
, 

titucionales. 

1 
1 
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Capítulo siete.- Sulrn:istcma contt'Ol de pe1'son<ll, úste 

subsistema tambi6n se desarrolla después de la ubicaci6n de 

un empleado cont1iatado a un área específica, teniendo como-

principal función el de llevar un registro de las diversas-

incidencias que cada trabajador obtenga, así corno.de llevar 

el control de las obligaciones que el personal haya 'contraf 

do con algunas· dependencias del Sector PúbÜcoFeder~l, co-
... _ ' .' ·, .' "···· ,.· .. .-.; ·).:· 

mo son FOVISSSTE, FONACOT, créditos hipotecaXÍici's Y. a 'corto-
··-·; :_·,,_.,· . \.:-,.· .. 

~:::~~:::i~I::;iq~:::;:;~;J;t~f i;f ~~i~f~f ít[(f l~t::d::: 
del Organismo, denivado de su estancia• laboral,'<finálmente-

. «'.... ... ).· I '. , · , . ·. _ .º :~ .--.<>. ~<~ ... >:~ t,\-~.~ _ · : , . 
y en un tiéinI>:c» corto º·remoto í éstos ';i3e•:separatán\ciontrac -

tualmented~···· la iistitución; raz~n .;~s~~~~;~~i·!:~~tr·p·r~sente
subsistema, el cual presenta tres· forn;a·s: de<Íiq~:Í.d~ción; 

por separación o despido, jubil~cÚ5~ y ~;~;· ;~~l;~··,:~oluntario. 

Eh e 1 • novenJ capít~lÓ • - suJ·t~r!m~ .. ,,Jt~,~~f ti~~ÚP'" i V;! 

do de la separaci~n de los empleados der~··orgánismo, se pro-
J .- .. --·_· :~·.::;:.. ~·": ' .. ./:~,~~}:·{:'.:~ ,, 

cede a elaborar una serie de' co!l:t;dle~ comC>''e:stadísticas de 
t . . . · .. ",.,'.>:;··:·::.,) '. {;>':-.:~ ~<; ,:··.',:.'.:~'~:~.:.~·i~.-'..::::~::;~_::;.:%~:·;~)}~\;~.-~..-..~ .. ·:\ • 

la rotación del pe;rsonal, ·. ce11so.; de )F':?<:l?PE!?~)cP~~~ll'?~, ,~lant~ 

lla mí~imá, pre~u~uesto p°.r ~~.e~i.f~~~~~~~\'.~~fºfi~:J~~t~t'~ü,~ serie 
de nuevos estudios y programas',(lo's:;(cua,les. brin~apan infor-

. · ·· 1 ·· ..... ·<" .·.:::>.l:r>.-\'}-:~~.:{~~q~;i·:;·~~~·)/:;~·;:.'.)_~~:~ .. '.·.~·{::}r:'.::~~:;.;.s;.:\;:~.~;'·"_.:~:· :-~ ._ 
maci6n para la toma de. deCisiones;,:;e·frtre'.· éstas:11ci.:referente 

~. . . . } . . '::; ·:~ .... :·{,.' _::·:'.)'~,'.<);'~f(~~--~:.i;~~~\~:·.:·')~f:~~'..·(/\~·-~·.·'. ~'.)'/~~}~:.: :··'>·: ·.;.·_'_ .. . 
al empleo de personal para satisfacer· riuevás;riéccsidades de 

,'' 1 ... : '. : :.,_';'· !',.•'/.)::;;;-.':'' . 
trabajo, utilizando para ello los métodos'enuriciiados en el-

! ' "' 

Subsistema empleo;y retroalimentado con ésto el Sistema de
l 

Administración de'los Recursos Humanos. 
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Como se puede observar, es en 6stos· capítulos'en 

donde se contemplan todos los procesos de Recursos Humanos, 

iniciando con el Sübsistema·Empleo (reclutamiento.y selec

ci6n) y final.izando -.con el de pianeaCión (presupues~.o por-
.. . -•. :. - ~ f 

servicios personales) ,'.·pasando por subsis_te.f!las tan.·:impor -

tantes como sori, l~~':'~~ L:id;s. y .salarios,. prest~d.~nes y-
··:·.--,._._:·,(·:: 

servicios, capacii:ac:d,6~ . 

. : : : n:::--:;;_\f·i:,. - . . "· .· . /. : 
Para finalizar, ;Ém' el. capítulo. di,ez, se :habla de -. . ·-+\'' : <:i . > .·· > . ' < .. :<( ' '.·( \ . 

un censo esquemat:ilzado_de procesos, de un'manualmicrosis-
, ·· :._.-.:>·~r:.:::·r~:,,~::~-~'.<:: .. ,.· .. ·: . ..:-.: . · ·.- -_: . . __ .--·-.:;;.;::·~~--:_ <-<~:~;:·~·-

témico .y del. tabli:iro· de indicadores; todos:·el1os pró9uc 

tos del ·d~'-t~m~·Í+egrado de control, si'~h~¿t\P;~pi~_ente 
las herramie1Ítas c~n las cual~s se lleva~á-r~.i~~~o el con -. . . . 1 . 

trol y la evali.iación del sistema d~ los.· Recúrsos .Humanos. 

1 

.. 
\ 
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1.1. EL S[STEMA JWrRGRADO D8 CONTROL. 

La Socr-ctrir.ía de la Contr<lloría General de la Fcd•Jru-

ción, cstr.1bleció urw serie de line,1mientos y nonnaG, -

todas ellas encaminadas a la creaci6n del Sistema In-

tegraclo de Control y Evaluación Gubernamental (SICF:G), 

mismo que estaría cohformado por cada uno de los Sis-

temas de las Entidades y Dependencias (SICE). 

Las Arcas responsables de crear el mencionado instru-
f ., .. :'.'" 

mento de con:trol, fueron las Contralorías Internas de 

las Depcnder,/::ias y Entidades y Ú finalidad fUé el di 

seño de "un l~onjunto. de indicadores que permitiera 
1 • ' 

analizar opc!rtuna y slstemáticamente la congruencia -
1 

y efectividad en el funcionamiento de los instrumen -

tos, procedibientos y mecanismos de control y evalua-

... . ti ... d 1 .. c1on que 1~~ractuaran entro y entre os sistemas de 

reguiación, kpoyo y ope1•ación de la Administra.d6n Pú 
1 . . 

blica Feder~l ( 1 ). 

1 
Lo ¡;interior 1quicre decir que·. se requería de un meca

' 
nismo que pe¡~mitiora controlar y evaluar todos los 

1 ' 

sistemas qu, integran a la Organización, como son 

Los Contable,s, Financie1•os, Recursos Hateriales y Hu

' manco, Técnicos, de Operaci6n, Organ.izacionales, de -
i 

Inversión; ,te.· 

. 1 . 
Concluyendo,! el. Sistema Integrado de Control de la A~ 

¡ 
ministración de, los R~cursos Humano o, objeto de este-

1 
1 

1 



cr;tud.i.o, viene <t :~et• una parte del 1r.:1croéd.u terna oré;~ 

niz.:icioual (VcP figm·a 1), 

l . 2 DISE:i-!O CONCEP'füAJ, ( OBJETIVO ) • 

( 1) 

Pai•tiendo de lo anterior, el Sistema Integ1°ado de 

control de la Administración de los Recu1°sos Humanoo, 

es el co~junto ordenado de estrategias, mecanismos e 

instrumentos ~le supervisión, vigilancia y verifica 

ci6n cuyo accionar bajo esquemas permanentes de coor-

d . ·~ 1 d b. 'b'l't 1 b' 1nac1on en¡ to os ~us su sistemas, pos1 1 1·an a o -

tenci6n de ~lamentos de juicio oportunos y veraces que' 

propicien lll adecuada toma de decisiones, en funci6n.,. 

de la raciohalización ert el manojo y aplicaci6~ d~ 
1 ·- . 

los Recurso~ Humanos, para el logro de los obj e:tivos:- · · 

preeotablecrdo• <ver figura 2 l. 

Por ende el. objetivo pl:'imario será, ;proveer a'.las di

ferentes á+as tanto i.nternas como exte1°nas, de .:Un ta 

blero de inaicadores de eficiencia y produc·~ivAdad ba ·· · 

sado en el bontrol y evaluación de los pro~és~s de 

bajo establ~cidos en el sistema. 
! 

11 Por lo tahto, el SIC tratará d~ ar¡nonizar ,.·':/ darle 
·. 1 ' . . .•. : 

Integridad ;:i. los con;troles existerites 11 (1) Yi.no. con -

Marco de Internas de las 

en! un. control' ~dici~ria::Í. E'->'~ .. [. ;·< , ., 
1 · .•. \oc· 

~c1~uación de: i'a;s·'.~~~tr~ici~Í~~ 
:.-<' .. ,·.,:'. ,• ,· - : 

Dependencia;s de la Administración Pública Federal. 
! " ' 

vertirse 

-.. --
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JU' 

Cont.:rnelo éW.'Í con unu lwi>r•amient,1 q11c permitil la. cva-

luaci6n de los proceoos da trabajo en dctcnninado mo 

mento, perrn:i.ticndo J.a adecuada toma ele .dec.i.oiones de 

la al ta dirección. 

1. 3 PRODUC'l'qS DEL SISTEMf\ INTEGRADO. DE CONTROL. 

latina y mptódica,, siendo éstqs los qu~:se_ .• describen 
1 .· ·. ' . 

a continuarán ( Ver figuN 3 ),. , 

CENSO DE Pl~OCESOS: Es el primer producto, de la in -
i 

vcstigació¡1, .y está conformado por una rélac:i.ón es -

quematizada de todos los procesos de tr<tbajo, los cua 
1 

les se obtfnd·rán ele los manuales generales de org<m:f. 

zación y P~'occdimien·tos mismos. qúe darán la pauta p~ 
1 . 

ra integra~ los subsistemas del ~istema_general. 

1 

. . . " 
:, ·,·-,;,.' 

MANUAL MT.C~OSIS'!'EMICO: Es la/integración de todos -
1 

los procesos básicos de opcr~ción', los cu~les :i.n·te -
1 

rrelaciona1os entre sí, nos~d~rán el Sistema Gcneval 

de Control\ 

1 . . . 
TABLERO DE i INDICADO,RES: Sin duda .es el producto más 

impátitantci. ya qÚe mediante el mismo se cfectu.atiá el 
.· ,. ¡, ... .·. . . 

co1üról y 1ª evaluación de 1os procesos de trabajo. 

' ·. .. l . . . 
El Tablero¡se clisefiará partiendo ele la informaci6n -

i 
general de ¡los productos anteriores. 

1 
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'l, 1¡ m:r¡:;·:·ítlii\CJO!I DI: LOS USUARIOS or;i, STC. 

r:s impol't<mte tenel' bien claro qtd.enes potencial 

mente pueden o son usuarios del Sistema. 

/\ Priori se considera que 6stos oon de dos tipos -

externos e internos· ( ver figura 11 ) • 

¡ 
1 

E X TER N
1

0 S • 

i 
i 

I N T E R N! O S . 
i 

' -

SECRETARIA DE LA CON'l'RAl"O

RIA GENERAL DE I.A FEDER/\CION. 

DS?ENDENCI/\S GLOBAl,IZADOR/\S. 

DIRECCIOi'I GENE~AL. 

CIDAP. 

CONTRALOHIA INTERN./\ DE L/\ -

DISTITUCION. 

/\REA DE RECURSOS.HUMANOS. 



FIGURA 4 ¡----U$UARms y UTiUZAClO~B D~i.. SIST[;Mt\ INTé:G~~AfJO f.l!! cor~TROL --------

¡ . RETROALIMENTACION 

EltTErrnos 

•SECOGEF 

• DEPENDENCIAS 
GLOBALIZAOORAS 

·DIRl!CCION GENERAL 
i·CIDAP . 
·CON1'RALOíllA IN--
TEFmA 

·ARZA DE R:;'.CURSOS 
HUMM!OS 

! ílT!ERN05 

y 
CONTROL 

INFORMAC!ON · 

TOMA DE-DECISIONES 

EVALUACION 

EFICIENCIA 

y 

PRODUCTIVIDAD 

DE LA 

ORGANIZA.CIO N 

RET ROA LIMEN TAC 1 O N 

. ' 
---------------------------------·-·---·----------~ 

.. 
'• 

l 
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. :· .. :·r ·_.\1··~ rxi :·e ; ,~·=~ P~.:r~'-·~·:SJS ! ~.;}V~,JOS. 

NOMl3PE DEL PJ:'.:?CI!Sl..::1 .':: : 
JOS!: IL7S Rc·::·:·:.~i~.;ur~z (~¡ .. _r~cTA . 

! c:r!-!~;c~:o e:: · _::.r~:J·¡;:/J.'lO:,;. :-oTJ\L 

L--~·---------------------~-r:rno 1Tr-:~;~;.;:J o;.1•s 

'• ''::c:; .. 2,\CION DE INfC~'.:·:;crn: ! PP.I:'/IA P/IM L•\ EIA
BC:?1\C LO!"í DI: l/\ I~il:~;-;:-IC:J\CION. 

.:::.m~!\t\CION DE P1\Pf.L.::s DE TR<\SMO. 

; :¡ • IiNJ:;;':'IGAC:ION P?.OC:CD H'.L~ITAL DI: C/.J·fPO. 

.t::lP.SOi\t\CION D!: cr.r:so DE PF.OCZ.SOS. 

'.1. ;.rz;c1\iiC(;JIPJIA y R:-::'iISlON FINAL. 

1-XII-811 

1-XII-84 

1-XII-2.t• 

, 
I-8S i-

1- I-8~· 

1- I-85 

1lf- V-85 

1lf- V-85 
•.. ·---·- ~·--~· -

11i_ V-85 

1- VI-8S 

7- VI-85 

31-:\II-SS 31 

31-:\II-85 

31-XII-85 

13- V-85 1?3 

13- V-85 

13- V-85 

31- V-85 18 

31- V-85 
···-· ·-~···· .... 

31- V-85 

7- VI-85 7 

17- VI-85 10 

1 

¡ 
'~ 

? ~' ·-'· 

O E S L i~ '' 1\ C 1 O!: S S. 

LA Gi</lrlü\ !;[ ~~fli':Tr r:: IJ\ ('.'\Ln: 
D.ART:tP.CIC!·: I:!.. f.,C':"T\"í~:;..r;::::·" }:~; :
EL CCi·'í?I.J~:·I~E\~~ DEL Pi;:J:;;~P~·~1\ ?A
SICO PAP/, Li\ ;:¡¡;_;'I?.li1·S:i'ii'>.CIOil -
DEL SIC. 



CAPI'l'ULO II 

. : 

SUBSISTEMA EMPLEO. 

2.1 Reclutamiento y Sclecci6n. 

2. 2 Contrataci6rí (propuesta, con

trato' hónorario y Hs:ta de. ra 
ya), 

2.3 Inducción; 

2 ,11 Reclutamiento y ubicaeión tlc

scrvidores sociales . 



., 

- ---------!-.···-·- ... ------ -------- .... --···--- __ .. ____ ........ -..------·--------·--M---------- ·-·-
RF.CUJfNfüWl'O Y SELECCION Jll: PERSONAL. 

r..r:Pf\!(J'N1C~íl.'O DE PERSONAL - 01. Recibe solicitudes de empleo de di fercntes fuen -

ME.'\ DE l\ECUJI'NIIEfü'O Y - tes de recJ'.ut0mic11to, 

SE!ECCT011. 

02. Efectúa entrcvfota preJ3mi.n.:rr a los solicitanles

y detenn:ina si son viableo pai'a inte&rr\1!' la oolsa 

J tr Jx¡' c:
1
e a JO. 

1 
03. r\ntrega solicitud de empleo y registra los elatos- 1 

DCP/\!<.'f1\Hf.Hf0 SOLICITANTE, ()lp': 

/\r!EA DE PJ:CWI'NffENTO Y SE 05. 

chl solicitante en· la libreta ele reclutamiento c

i:ntegra la boJ.:3a de L-ralY:.1jo. 

i 
1 • • • 
~olJ.CJ.ta sea cubierta la plaza vacante, par.-:i 1o -

<;~tal elabora requisición ele pcr:::onal , turni.índola -
¡ • • • 

F.il1 o:mg1nal y tres .copla:'!! al Departamento de Per; 
1 . 

::pnal y 1'robajo. 
¡ 
1 

~ecibe requisición dc.personi.ll y verifica el tjpo 
! 

2 

\ LECCION. do ncmbn:un:i.cnto y c,1roc tedstica0 de la. cont-rata -

Ción, así car.o requisitos del elemento a cubrir la 
1 

~lam. 

s~ es ele Ba\3e • · 

05 .1 Hotifica a la Rcprm¡entaci6n Sindical, 
¡ 
¡ 

Si es de Confianza. 
i 
¡ • 

05 .2 V•2rifica directanm1te la bols<t de tral:-ajo, extrae-

3 

·-·-------····-"''_ .. _______ ., _______________ -
·-·~·-~·--- ....... -.. --·- ---· -·---- ·--·····-:.--·--··-·--······ ....... -··---·----·------·------

Cn cr CdSO .drJ conLIYrto por )lonOJ.,_1J'.'ios y Ji.fftil ele r.:iya, S8 

u:igu-,~ nl lllÍGmo preccdimiento al dnl personal ele conr.i<m

za, punto 011 ¡Jl 21 . 

·~ -· .. ·--·--··-----···-····-·-----·---··--.... ·- --- .. -·----·-----.. -·-----· .. -·---- ..... - .... -.-.. ............. ____ -·---------



Ci\NDlD/ffO. 

REPl\l':SEi'ffACION SINDICAf.;; 

L---------·-----·· -

y se ccrnunica con ;J.or; candidatos idóneos. 

06 . Recibe · canunfoado y acude al Organfano P.:1l'a ~cr -

cntr>evfotudo y evaluado. 

07 • · Envía a sus candidatos parc1 ser entrovistaclos y -

evaluados al Ar-ea de Reclutamiento y Sclccci6n. 
~ . 

08. E~trevist~· a los candi1.latos propuentos por el Sin

a;icato (&1sc) y los extraídos de la oolsa de traba 
1 . • 

jo ( Con.fian7..a). 
1 

S~ el candidato reUiic los requisitos requeridos 

1ira el puesto : 

09. Ihdica ia' . .fecha de 'áplicad.6n del exámen Psicané-' +ico. . 
1 
1 . 

10. 1\plica exámen Psicanétrico y e1<1tom reporte de t¡ 
1 

evaluaci6n. 
i 

! La evaluaci6n no es acreditable. 
10 .t ~clina y registru al candidato en el control de- 5. 

bajus. 

! 
; 

s;i la evaluación es acredi table : 
1 

i 
10.2. Envía tema de canclidatos al Departrnnento solici -

tarrte co~ su respect:lv.:i documentación: solidtwj -

de cmplco, memorandum de presentac:i.ón , rcpor.te de-

--·---·---·---- --~ .. ______ ,,., _____ -··--------·--------·--------· .. --·-----------·-



DL:P1'Rff\I•!f:~·?l'O f30l.JCITAJ1rE. 11. Recibe lu tei:imt de candidatos a cubrit' i.a plaza, -

efectúa entrevista y aplica c:«'Ímen teórico y/o prcí~ 

tico reallwndo la COJ'.'l.'Cs¡10n(licntc ovaJuación. 

: La evaluación no resulta satisfactor.ia. 

! 
11.1 Lf-ena y cnvfo formato el<.~ rechazo, indicando Jas - G 

chusas, .:me:<fü1do el -respectivo e:.:.:'1m<~n al Arco clc

R;:clutwniento y Selección. 

s1 la evaluaci6n rem1lta satisfactoria: 

1 
1 

Elaoora oficio solicitando la contrataci6n del 

e:'npleado y lo envíc1 junto con 'el formato de acept~ 

c,Íón al Arca de RC:clutélm.iento y Selección. 

7 

ARFJ\ DE EECUJrN·U:ENTO Y SE l 2, R¡-cibe formato de accptacj 6n, oficio ele soHdtud 8 

I.f.CCW!~. y: a.fccta el rcgis tto de cx!Xldicntcs en üúrni te , - · 

i\PJ::i\ DI: COHf'f{/\T/\CION. 

1 

integrando la docum~nl:acién de 1:'1 persona acept<t-

d.1, noti,fica y env'.Íi.l toda la dccwnmrt:ación anteb.iot' 

a~ Area. de Contratación. 
' 

COHI'RAT1\CION. 

l3. Rbc.ibe 1.1 dccurnentación y verifica en el conb.'ol - 9 

ele: pla.zas vacantes, que 0xista la p1ll'.a a cubrir. 



I 

¡ 
' ¡ 
! 
i 
i 
f 
i 

l 
¡ 
¡ 
' 1 

. i 
1 
! r¡·•¡1-. ¡:'I'''·'['~ r.·o t:r)LICI'cAN'I'E' l - ~ J ... ' t<J i ... l... ...,, • . ... ' 

1 
¡, 

• ¡ 

:13.1 

13.2 

:111. 

\ :•::i)1\f'.J'N!T~ii'O SOLICITANTE Y/C 15. 
' ; :: IPT.l'.f..JX) DE ~~LII:vo Il iGRCSO. 
¡ 

¡ 
j .'..C.:EA t;E CCiff?nJ\CION. 16. 

1 

1 

16.1 

lG.2 

lG,3 

16 ,l¡ 

No e;dste 

Inform;i al :D~~partr.r.iento soli.c.i.tmrte, el: niot:i.vo !x:Jl' 

el cual no se po.1.n'i contratar a pcrsoncl alguna . 

Si c."<iste 

¡ • 
1 

Nptifica al Dapartarnr.nto ::;olid:tantc o direct¿¡¡ne~ 

t;i al empleado, la documentación requerida p:1ro su 

c:mt1utación, 
1 

1 
i 

Recibe notificación de que no existe plaza vacante 
1 

Y: finali~a el prcceso. 

1 " 1 ] • ; ] ' 1 A-- d Rpqu.1s1ta .. a e octmientac:i.on y .a env.La a , u."'ª e -

Contratación. 

1 
. .! . 
F.~<11:on.-,, propuesta en Dr'iginal y tres copfos y re -

c;:ib:1 .f i11n:in de autorü!ación. 
1 

¡ 
1 

Jfl Jefe del De¡xu~tamento de Pcrsom1l. 

ri.ü Gerente de P~sonal. 
1 
1 
1 

~l Suhlircctor> de hlminir:tn:id6n. 
i 

1:61 Director Gcnem1 m1 eJ. caso de que 1.1 plazu -¡ 

sea de nueva c-reación. 

10 

--·~- -· ·····--··--·---~----------:----------------·---------··-·-----
OU~.ií.:HV~\CIONl:.S: 



-----······· ··-- · ------ ---·· --- ·- r-···- . -·--·-··-------- .... ,..------··-·-·-·---·---- -·---

17. R0c.i.b-~ pl'Opuesta autodzacla junto con 1u cloctuncn

tación justificante, la re¡i;:lstn:i y la turna paI'a-

DEPAR'l'N!F'.m'O DF. PERSONAL - 118. 
NIJ'.f\ DE Rf1·1UNCRACIONI:S. 

19. 

20. 

Gll siguiente paso. 

- Cop.ia al intece:x~o pam su conccimiento. 

-¡ Copia al rcpar'i:arr.'2nto nolici:t:antc paiu su cono

cimiento; 
1 
1 
¡ -¡ Copia al Al"'chivp de Personal.. 

Cop.ia al Arca ele ?.emuneruciones. 
1 

! 
Hbci.be copia ele la propuesta y la incide en la -

1 

n~mina en, la CdtGl:'ccn:i conoespond:i.entc, 
i 

'l'fclJni ta <mte la Aseeuraclom llidalgo el Seguro de -
vµ_da del empleado. 

1 
' 
1 

• • J. f e 1 Requisita os .onnatcs de enso de füc'curnos Huma - 1 

n~s para entn'?géU'.' al !)'.'!partillllento~ Estudios de -
' 

N!m.inistroci6n de Recursos Humanos, 

• 
21. rl"'amita al (mpleado l:t Ct"'CClencial. (mi.ca dcü ISSS'I'E; 

n. 

1'.l. pl'OVisional. que lo a.crccl.i:L::i cerno empleado del -

ili"'r;e>Jlismo; que ei; carnbi.:¡da ¿¡ los sefo meses n:i. 1;11-

con t:ratac.ión es defi ni ti.va. 
' . 
' 

T::latorn y envía of:i.c.i.o al lli¡xn:>l:.im .. ~nto en la que -

-- .. -............. ·-----·-------------··---------------------·-·---.. -----
01381.:'.::Vf\CIO'.H:'.3 : 



'• 

1;I:P1íf<l'1'l·lF:!\'lO SOLICITfal·IIT.. 

/\REA DE llil7úMEMCIONES. 

EJ1PLEMO. 

DEPA'\l'NICNTO SOLICITJl1'fi'E. 

DD'A'\1'/'l'·lI:lffO DE CPPACI -

71\CICN. 

~----------------·· 

1 o 9 s rnvt.CIO NE s 

~------------------

se encuentra adscrito el !IUevo anpleildo, rcquü1 ie.'.1_ 

do se realice evaluación rnensu.ü del deocmpcño c!u

ranl:o el pcr:Í.cdo de pnicb.1 ( 6 meses ) . · 

23. RccilX! oficio y realiza lcls correspondientes cva -

luaciones, la fidmcra y segunda evalu.:ición son bi- 12 

mehtrales, .1a tercr~rY1 y cuurt<1 son mensuales, lan

en;1fo al krca de I{rnnmcraciones notificando el re

chj1zo o la aceptación, 

25. 

26. 

27. 

Re;1ioo evaluacién y afect,:¡ en contl'.'oks, dando de

.ba~a al empleado c>n car;o de ser rech¿¡zo y dán.dole

sul plaza definitiva d. es aceptado, 

Elilbora ofjeio notif.ic¿¡ndo al Dcpart.:imentoy al -
¡ . . 

empleado la aceptaci6n o rechazo. 
¡ 
1 

Repite notificación rle. la aceptación o rec)1¿~zo; 

1 -e 
En: caco de se1' recha;1,o, inicia nuevamente el prcce 

d~iento, solicit,md
0

0 sea cubierta la ]?laza vaCill1-=:

tc:. ( punto 01~ ) • 

1 
IN:-UCClO~!: 

! 
28. Solicita mediante ofic:i.o al Depar•tamento de perso- 13 

·na~. ~a de Rcmtmcrac.ioncs, rclaci6n de personal -

que causó al-ta en el Organümo. 
! ' 

----------------------·----------------------

'-------------.. -·------......... _,.. __________ ·------------· -------



29. Redlx. ofic.i.o y l"ern:i:te n:üación de pcrcornl que

ingrecó ul Ccz.Jn:i$no (Rc:tac.ión m0nsual). 

JY:::->A]{'l'/l!U::Hl'O DE CAPACITA- 30', Rcc~be N!lación y vc~riifica la udsct'Ípci6n real 

cr0:1. del cmplcndo ele nuevo ingreso, 

31·. f:iaoo1x1 oficio d:lr.igido al Jefe .inmccliato dcü 111 

·c;·11pleado de nuevo ingreso, éontcniendo la fecha-
' 

<'Í~ ln "p1áticil de .inducción y Relaciones !f\"némas". 

DE:P1\flTJiMEH'l'O DEL ORGANISMO. 32. F;:.!cibc oficio, canuni.ca al emplcudo y coru;m1n su 

Pfirt:ici paciün. 

DEPA:Zl'N·rr:rro DE CN?AL'I'rA-

CIGf. 

ou~;[(-¡V,\CfONtS 

33. J:.?cibe notificación, elc1bora lista ele asistentes-
¡ 1 . y, prep:u•a. c. eqtnpo de apoyo .. 
1 .. . 

1 

-! Audiovisual de inducd6n al Orgairi.smo, 

Proyector y pcJicula de las actividades del -

Organismo . 

Miltet'ial de juegos v:i.vencialcs, 

311. I~1pnrte la plática de inducción y rolac.ioncs hU11~ 15 

n.as, regishw1do la participación de los as:l::rtcn-

t<:'ls en lc1. hoja de r-egistro. 
! 
i 

35. v'.'lda li1 :lnformaeión en el libro de registro y en 
! • -



c.::·1~J:,-~1/\ 
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_11 ,,, 1 , u1.. · 1 ro) 
·---··----- .. ---·-------·- _____ .. .. ... _______ -

J:I~PN;T/IJU:::rro SOLICITNfI'E. 36. 

vía al c:~pcdicnte ¡;crson:ll de C•"º'' ~tl'U.cipante -

el rcgislTo de ilG.ir;tcnc.ia al cur-so dé! .i ncJr;.:::ó6n. 

Solicita medi .. 1ntc ofic:io al I:cparr.:-:::-.·nto de Pen;o

nhi; Arc.:t. ele Reclutamiento y Sek:ción, Personal·· 

du Sqrvfo:i.o Sceial, dctaJ.1.indo c,z: ~: L1s c<;pcciaJ-i 

d¡tdes r1:cp1or.i.das. 

/\JJ:¡\ DE r.:::CUJI'¡.'IJ·fn:mo y SE 37. 

u;cr:rrnr. 
R;)cibc oficie, elabora LU1 e-:;crito .iirigido a laD -

In::rti.tuciofl(:s educativas, ::;olici tc::,.:o p-e>estadorc~;

df, Servicio Social. 

Ui;)TI'.llJCIOlf EWCATIVA. 

A1~J:1\ De i'ECIJJT'N·!If.N'.i'O Y 

Sr:lf.CCTO:'i, 

l 
1 

' 
38. Recibe offoi.o de sqlicitud y envía a los estudian-

tpa r.ll ürzari.i.crno, 

39. r~valúa al candidato .. 

Es n;chazado: 

3!l.1 Notifica la no aceptación. 
1 

Si es aceptado 

30.?. E'lai.x;ra mq¡:odiruJur~ de ubicación al l);paPtam<mto -- 1G 

coJi.citantc-! anexando L1 cl'.rJul;;i de ;,;:cpl:acién y el 

r'2porte de ac.Ü.>tonc:i.n; ·y al pn:~st.:?.::cr de servicio

~:::dal h ru¡uir~rc la dccumentacifo ;-.:m1 cu i."CC!pti.!_ 

ci6n. 

-------·--·----------.. ------- ··-·- --------·--·--·--·-------
o n ~; 2 n v !~ e 1 n :·J E s : 



-·-· ·····- -·---- ~ . --- ·-- ---· -----,---

110. 

D::is fotografías, 

- Carta de prescntaci6n(e..'Cpedida por;> ia Insti:ht
ción). 

j 
·' ' 
1 

' 
j 

Cédula de acc¡:itaci6n (l)er<-1J:ta111cnto solicitan -
l:e). . 

Repm•te de aofotcncia (P.epartamento soliciti.lll-

te). 

1 : •.,# 

Recibe dccu:r.entacion, cl.atom constancia de acep-

·~ación y abrn e:<r,,-=d.icnte ¡x;rsoml del prestador de 

icrvicio sccicll. 
i 
1 

111. 1-:1al.:ora mcmcrc'Índ1zn pilm r¡ue se expj.da c:nxlencial-
I ' ' 1 tr ·~ l d d " . ~rovis1.ona y cll!Uca e pago e ilYll u econcnuca-

(pago mensual). 
' 
1 

FFJO:S'li\IX:r: [1E SERVICIO SO- . 112. ~ccibc copia de la constancia ele acopt,:i.ci6n, tra-

C.ü\I.. nu'.tél .su crc.'(klldul y cü pago de ayuda cconémica -

(1\rca de Ro::-.t.:ncmcionc[;). 

113. EfoctÚ·.l nu ~,crvicic• r;cc.iaJ. y enl:re~rt al /uoea de - 17 

neclut<::rrdento '! Sclr:::cci.f.in sus l'C[JOPtcc; ele asisten 

c;.i.il sc..:r:ia1i.:tl d0L.ickrrnr,nt~; autcrizadon, 

1111. I';imliza r;u p€r.í'.clo de '~crvic.io ~;ocü-11. y solicit.1-

····----····-·--- -··- .. _L_: ______________ _ ------··------·--- --·-·---·--··-- ---··--------... -------------------------------·-------· 
. ! 
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su Célr'ta de termin.:idón. 

fll:l1!1f<rN1F:N'1'0 SOLICITANTE. 1¡5, Envía ul i\l"ca dl! Reclut<unfonto y Selccoión, ofi -

cio de tc11ninación de los prestaclor(!S de servicio 

social. 

AREA DE Fn.:1 .• UI'Plf¡:Emo y . 

~)ELECCTON. 

4G.. ~.ec:j.be o~ido de tel1n.inaci6n, elaborn y cntJXga -

donstanci..:i de termine.ción. 

· I 
·t Origin,.;l . pwa la Institución. 

i 
1 

1 ::: : :: ::~::o •oHcitorrte, 
i Copia para e;.:peci.i.ente personal . 

' t¡7, Solicita la credencial provisional del prestador 

de servicio social, i~tegra la dccLUncnt..:ición fi -

r\..:il en el c:<pedierrf:·-:? y lo envíu al Archivo. 
i 
1 

PRE:S'l'AlXlR rn; SERVICIO SO- t¡O. ~ecilx-! su constancia de trmrrinaci6n y regresa la-

CTAL. yredencial ~rovisional. 
1 • 
\ 

O ¡;1 :; L: li V/', C l O NE S 
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lllTEMA 

IMTHllADO 

APJ:A Dr. Pí.ClllrNiIDITO 
p¡;ppr:;nl!';l(.7.'Jl SOID! y sw:cCICll 

0.1 •. 

I 11 l C l O 

ro:crnr. SOLICI. 
'l1Jt:f.S ¡¡; !l11'lf.O 

IJl:CfVA orrru:
vrsrA PPJ:LJJ-II. 
HA!' Cal EL SOU 
mmn:. -

Dl'lmPA BOLSA 

!E TPPPAJO, 

RECIBE PI'.QJISI • 
CICll Y vtRJnCA 
nro oc 11arnRA 
HIDITO. -

tr.PARl'N1Dlf0 
SOLICITNrrE, 

IllICIO 

SOLICITA OIBRIR 
PIN.A VACAIITT. • 
VIA Píf,lf!SIC!Cll 
!E Pt:RSWAL, 

IWl1J!SITA 000.I· 
H!JlfACICll Y TA 
lllVIA rMA fl\l • wmrn:, 

nmr.PA roo llll..! 

TN:líll, 

. ' '• .~--·--.. -·----------------.. ~--- ·-··-.... 

DIAGRAMA DE PROCESO 
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

r.crnr. 0001111rrA 
.IOll Y Vf.RinCA~ 
1Jo7.A VN'..Nlff., 

SOLICITA IXJCll-l!JI 
f\CIQI ~1-

M PM'A COtrPA· 
AC!lll, 

SUBSISTEMA EMPLEO 

.\ 

GL1UN!1: Dt 
IUSctlAL;-

SUDDIRCCCHll 
!E AI11IN!srRJ'CICtl DIRf.CTOR GOIE!VIL 

WJ10PA mom:n.1-+----.----+----..----1-------+----

a:Pl\Rl'NiDlfO !E 
CAPA:lTJ'Ctal 

r.,'\1A rmorM
"" rtlRA mrnr. 
l'lm'A \' l:VAll 1~ 
CICtl, 

'----i---..i..---H-IMTA, 

vr.P!nCA DOIM FW,ctBE caurt~ 
g;,r~'~ : 1-¡._------+-11100 y AOJtE, 
OOIDl!YITOS, 

nrrn:vwrA cwr-
'----14-94 fJtMTOS l'ROf\111! 14-~------+-----' 

TOS, 

JllDICA n:<llfl • 
rt: P<Nmr rsr
an:nuco. 

APIJCA l:i<Nllll Y 
ElAOOP.~ Pl:rüirTT. 
U: r.vAlllACHll, 

nrrPJ:VT c.rA Y -
APl.TCA l:xNIDl-
1T.OP lm-l'PAr:rI 
m Y r:YAlllA. -

n!WI oc 
vo. no. 

·n!WI DE 
AIJl'ORIZACICll, 

n!WI oc 
/olll'ORI'l.AClCll. 

nRMA oc NJro 
RI7J\CIOO aJ/oil 
00 ES PIJ\ZA -= 
N\J&VA, 

~~~ i...l----.....lt----l----~----1---~---i-----' 
Y lA R!XlISTRA. 

CCll l'ROPUl"SJ'A • 
L----1---------¡._------4-------~-------+.i lllC!Dt lll NCliillA 

P/\M CL l'f(,O. 

TIWITTA CL 6m!! 
RO OC VIM, 

PRJ:STAOOR OC 
SERVICIO SOC'IJIL, 



1 

¡ 
i 

1 
l· 

:~ .~ 1 

1'JAlo IU J,,.,.IJl: 
Y m:1. n1•wmm. 

1 
1 

·-
ll 
1 

~ 

lt 1 l.lllA 11. l'NI 
ltll.'\'fO Y /1/'PJTI 

/:/. /'~'""'º· 

IJN!A 11Jl11A -
J'f: CAlffil l'A'fll3. 

~ 

/l!U'l'A CXlll'PO-
U:S Y DNlA 00 Loo 
ClW/l'OS PM11::: • 
CX)llJ11ATACIQ/, 

1 

cJ>mPA onc10 14 re soucmm. 

OORmA SOLICI-

,... 
/lf1J'l/·11·/\ l:J'fJI/\. 
m111:11/N/11:rt11• 
!fO'lll, 

11rmnr.11 Aa:rrA 
crm Y r.or.ic1Tii 
C!VITl'ATACIC!/, 

w 

E!T.c"ruA r.\/Al.IJ/I-
CIOtlES /l!l/SUA!f.S 

111CASO111: RI:
C!\llZO JllTC1.I\ -
11\JEVO l'RCCT.DI
MTOITO, 

~ 
J. 

1 
1 
1 
1 
1 
I 
1 
1 
1 

e 

' 

·. 

i 
F I N) 

"· 

"· 

/;n/./l'/'l'A /.VAlllA· 
t'ltl/ llm.llAI. U:J. 
11:m111110, 

J1U!I1l: 111:1/.c?Cfl 
OC l'EllSQIAL J.t:-
11\/EVo nr,ro:so. 

1 

All:CTA carrnozr.s 
• (JWAS O WXJ'fA-

CTCll) 

¡ 
llCll'IrICA terne,_ 
CICll O 111:0!.A20, 

(urrcro) 

¡ - .. 

SOLICITA 111:1.A-

i.- C1Cli ti: l'IJISO-
llAL a: llULVO -
nr:FI:SO. 

1 ... 
'vtP:r.CA M3 -1 CPJFcrcr1 rn -

111.'r.iO !: :Plr/1 - i 
, j OO. 

¡ 
IllD!CA 11:01/\ OC 
Pl/ú!CJ.. ll: Ill -
!JJCCTO/ y fü:!A-
CICllES JCJlWIAS. 

0- '1tlll Y !:VA!JJA AL 
e f-t rmnnwro. 

gi~~~~ 
., rnl'!r./\00, 

~ 
ru.rcro 

~ 
SOLICITA Plll:S-

f.- TAOOPES CC SER 
VICIO SOClAL, -

llOl'IFICA IA 110 

i.t\Cl:PJ'--N:I-Q-J, _ __,i---C F I ti ) 

Jll:CIBI: ooa.t!Ol
TAC!Oll Y f.INJJ
PA COllS'l'N/ClA -
r:t:Arr.t'l't\CIQI, 

J, 

' 
" 

.. 

mrwm: P!ATr -
CAS re rmuccmr 
Y Rr:ll\Cran:s -

HLIWllS • 

AAOUVA DIF'm-IA 
C!Q/ 01 ¡;¡, EXPI: 
Dmm; !'EPSalAt, 

J. 
( F I 11 

ONIA A !LIS • 
CAllD!lY.TOS OC· 
Sl:RVICIO SOCIAL 

ln:cnJA SU SI:RVJ 
r.tO SOCIAL Y 111-
rnmA RJ:l'O/l'f!:S -
t MISTIJIC!A. 

~ltnl.\:fgff,I:¡_¡ _______ -Jf_..-------+-------4--------1--------j.-------+-------+-------j¡-------;------_. ílJfl!JIA Sl'.PV!C!O 
ClAL Y TIW!JTA - ~,__SOCIAL Y GO/,JCT-
PN"..O OC AYIID\ - íA rAITTA IT. TI:P-
f,COllCJUCA. 1mrA oncro rt: mw:rm. 

1T.lfül1ACIO// IT. 
r.t:RV!CIO WCIAI 

~,rr·:~\~:;;,~
1

: L JtJ:r.ri¡r. C'Wm'NI• 

C.'IW 14: r;r:l"llCT0~1-·+----1-•---+--------+--------1--------.;f--------if--------+---------+--------t--------i:-------' :tAlt: 11m!llA -
r.ocrA!.. ,_ rti crrf/, 

.L 
11: 111:r11111: '" 1 -!--------+-------+--------i--------lf--------jf--------+---------t--------t-------4-------11q:1111nA1., 111n:- ._ 
rJIA 1xn:mum: Y 
llJ Nl<lflVA. 

" 

., . .. 
i 

\ '· ____ ..... ______ ...... ·-· .. ---~, ··-. ---" .. .._ __ ....... ·---------·r-·-------------·-----1 ', 1 



C/\PI'rULO III 

i 
1 
1 

1 

1 
; 

1 
! 
j 

SUBSISTEMA SUELDOS Y SALARIOS. 

'3 .1 Remuneraciones. 

3.2 Anticipo de sueldos. 

3,3 Sueldos no cobrados oportu-
namcnte. 

3, 1! Ajuste al tabulaclo1' de su el 
dos, 

3.5 Análisis y evaluaci6n de 
puestos. 

3.6 Promociones y escalaf6n. 



-----------·---- --- -----------·r--· ----------- ·--------···----

íl1]'1\hT/,;·rrJ rrc DF~ PmSONi\L 

¡\[!J:¡\ ur; u:MU1'íl~R~CIO;\fES. 

DJ::P¡\JIT¡'lfü:Hro rn: PROCESA -

mmro m: DNros. 

01.. Recite c.:rtdr'cenélllilentc la .irifo1maei.ón p.:1ra mcd.i.ri

cal'.' lu nérnina. 

02. 

- Altas. 

-1 13ajas .. 
l 

-i L.icer.cias. 

_¡ Reanudaciones. 
1 

-¡ Pennutas. 

-! Pranr,,ciones, 
' 

__. Rccatcgor:izacicnes. 

1 

Nuevos tah.tlc:dO!\~s. 

- Tiempo Extra, 

- Faltas. 

Pr>és tilffios c1 corto plazo. 

Créditos Fomcot. 

Pen:~ión a]Jmcmtici.1. 

Antid ¡',o de sueklos. 

- OL1•m; descuentos , 

(cuando ex.i.stc rn.rrnento) 

~las:i fic-:i. .la .in>'cnnaci6n y EÜl1bon1 el !Y'!por.te de-

i~1cidencias, el cual envía al fo-oca de PrccesilJll..ic!:_ 

to de Datos pmn :;u c;.i;iti.ira. 
1 
1 

03. Rcci1P- reporte, p1ucc2a la información y e.mito 

iittaclos pren&.d na. 

i 
01.~. ~evisot lü;tados pr'Cnánina. 

1 
!::<isteh errores . 

i 

01~ ,1 Regr'E!ffl liutadcs pat'a corrección ele errores, 

Es corr-ccta . 

---·-·-·--·------···------· --··· ·- ~ --~-------··----

1 



011 .1 

. --- -·-··-·-··- -------· -------i·-··· --
firma ele vLto L·uenp y 1;,11vía lo:; lif.:t.:tdm> ¿ll repto. 

de Prccefürrnicnto de P,atos para elr.tl:iomci6n de 116-

:n.ina definitiva. 

l~f PA;::rN·ffNJ'O DE: PROCESA-

Mrt~ :To rn: iv~ros . 

N·~J:J\ I:f. RE-fUNERACIONES. 

DiW·f.T/J'!FJITO DF. EGRESOS. 

05. unitc nfmj11;1 clófinitíva, concentrados, solx"~~; d<? -· 

pago y listados perfféd.cos (cuah"'O cjc:,;nplarcs). 

' 1 

06. F;?cil::c némina, conccntradou, soí;res ele pi!eo y J.:i2 

t-vb::; perifé:d.cos, que distd.b.iye a las c'1rcas co -

r>'esponclicnte::;. 

07. ?-ccibe concentrados y clalora ciiequc por dl impü!: 

te de la ném.i.na, •:nviando éste a la Cija General. 
' i 
¡ 

08. l(~eibc sobr-es de pago y cheque, verifica qu.;? estén . . 
C!Jrrectos y J.os envía a Canetra. 

09. Rocite sob.oerJ de pago y cheques, cnsobreta y efe~ 

tfÍu el pago .JJ. empleado. 

Ins sobres no col:n:i.clos el clírÍ de pago, lo::: rer;rc

s<~ a caja, p::ira que sean pag;:icl:-;s cuando lm> re .,-

quiera el per1;onal. 

1.0. .Recioo sobn;?s no cobrados, los tiene Justa cinco-· 

d í.w hábiles y f·'.lsaclo este ·f:j_cr,-¡~;o cnncdu aquellr1~ 

. q·t~! no lk1yan B:ído rcqucd.clos por el empleado. 

··~-----~----------·------·~· ·-· -·-~ ------··--

2 

3 

lJ 

,-;;-íl G~; ~~-;;~~;-NE-;;--,-------------·--------------··---

\...·-·-·---.. -- - .. ··--··-·-· -···----··- ·"--····-----·---·••«·•--·-··-· --····----····--- -··------·- --···- -·-···-· 



fJ!f' I.F.N)(), 

ARr::I\ lJI: Rl:JRINEHACIO:JES • 

Df.í'AR'l'Afffm'O DI: PRESU -

m;P,,\!~i'Níl:'.!·fl'O DE EGRJ-:sos. 

CMl\ GUIEPAL. 

·-·------- ... _______ _ 

11"' SQlicit¿¡ a1rtid¡'O uc sueldo, al tirca do retilll!le •· 

l. .. i:.lcioncs. 

12. 

l.3. 

Elaoora recito fuem de nánina poP el 7 0% del 

c¡ueldo qu? dc.-.·e1'18an'.í el empleado de nuevo inerc
L), recaba firmLis do autod.zadón. 

; Jefe cle-.!Jef:'<1rt.-'!.'n(•11to de Pen;onal Vo.Bo. 
1 

: Gerencia de Pe:r:;on,11, autoPizac.i.ón y lo envía--

; al D.o:ip,1rl.:Ji1·2nto de Pr~su¡:11errtos. 

tfectúa la afoct."":ción prnGt1¡:ucstal y env.ía el rc-
1 
~ito al Dcpai't,_crn011to de F:r;rcsos put'a que t:ea ela-

tpn:ido el 'ehnque de pago. 

:t11, ~labora cheque, rernh'! finnan de autov.i.zacién de 

Ú1 ContraJ.or.fo In Lf!l'11C! y lo env:ía a caja para que 

L5. 

' 
s!::a cobr.:1clo. 

P.c:cilx~ <;l cb·,quc y noti6ca al empleado para qun- · 

f~asc Ú CObl'.'<il'lO, 
: .. 

---·--------------
lG, ~olicita,cl p¿'lf.Ci d~ :::;u suclclo que l!O cobv6 en r;u

q:or•tunid.1d al ci.n~¿¡ d<! P-P1mmc!tw:d ones. 

'----N----···------··-------- ·-- ----·-------··----------------.. -·-----

r
-~~;; ~; n V 1\ C 1(lN1! ~3 : .. ~-:~:,~~:~~~::-:~~~~-~~-ú1.1i·:~:ntc c:~l ¡x=~-~---~.~---

11110·10 'Ín¡_1,ncr;o <]lit) no lu cob.l.'ctdo r;u c,uu]clo por nér11inc1. 

'------ .............. ' ______ ,, _________ ........ - ...... ·- ·----.---------·-· ....... -..... -··-·--·---·--- _____ ,,_ .. _______ _ 

5 



'11 

r~ :-:-: ·-. ' ~-- ': ,. :· · .. --~~ ~--~-.~-- -( ::- ~~:~;-,:-;--) r,~~:-;:~;.~¡,r. ''"!' l ,. '.' , . ', .... . :• (l .... --1 ( -~ •('. (: ¡ l;~, .. 1 
L_ , "' ,~¡,:,;;,, :;:~~;:~::,::,.: ~~ ,~~] L . _ ~ _ ~· _- , :· ,_~ __ :~_-_- ·_ __ l~ ~ 1J 
[~2~r-·~r~;~, ~~:,:~ -F 1 ~~--::-e~~--~~~--~--~--- -- --¡;;;~ 

-·--· ---·-- ---r .. ------·---_ -----------.-----------
MJ'), ¡-,¡; ;:J:;-:1.n:;.:~;\C[CNES. 17, R.::cil:e uol:i<::i.tud y düloeri rccib? par' ['-lf.O fuerd 

de ném:inu, recaba fin;ns. 

11EPNxTN·ff:i'l'l'O rE CONTABI

[,[DJ\D. 

18, 

DEPl\í\T/\ViHI'O ~·E P!IESUPUES 19. 

'f'OS. 

r '/\Ji\ cn.ttJVIL, 

Dé:F'/\f\l'i+lr:tl1'0 DE ESTUDIOS 

rx: 1\ltJJ r-:J~·~'[TU\C rmr DE PER-

o D ~'> r:: r-: v /\e ro r·J e:;, s 

20. 

2:1 • 

?2, 

Jefe ele Ccp.:irtame:nl:o ck~ rci'coral, Vo. Bo. 

Gerente lk! Persornl, ,111 l:or>:ización, 

r lo htr11;1 r.ll D::¡:-ar<l:m1crrro de ccntabiHuacl pélra -

::u a1Jtori:tzaciG·n. 

(:ecíbe y c:ertifjca ·~l l''2cit:o fuera de némim y -

Lo envía al Jx"partt:UnPnto de Presupuestos péU'a 

que continúe su trámite. 

' 
t!"eetúa la ¡Jfectar::ión !'U!~¡upuP.sta1 y envía el rc-

·~il;o al Dcp¿¡.r'i:.:ur•ento (le Egi."~r;os para que sea ela.

~redo el'_ chcr1uc de par,o. 

i:Jal::ora cht:rtuc, reca)xi rin11a•; de autot':i.zación de

la Contmforia IntcnK1 y lo envía a caja p¿ll'a qu<:: 

.';ea cobr.1do. 

Pc:cil~ el cheque y notifica al em¡;l<.:ad~) para qt¡c 

:,x1sc a coh:r•i.1rlo. 

MUSTE /\[, Tí\BUIP.DOR Dr. sur:1..ros. -------· ·----
Rcci!X! D:i.:i1,fo::; OfJ'.cfok1' donde v.i.e:.•:,n publicaclo:;

los nuevo::; 1-;i1lar.ios rrLÍ.rdmo;; y la rDrn1•:it.i.v.i.d.:.icl p.:1-

ru la CO!lJXlCfoCÍÓn ele é1U(.' ldO>:l, 



- --·----·------· --- -------·----· -·-- --------.. ·~-·----··--·-- ..... ---- ·--···· 

t·m:r n:o Dr. TV\TOS. 

ll!::l'/\l\TNífJiTO DE ESTUDIOS 

f'L: i\UIINIS'l'i'.'\ClOlI DE PER 

SON1\I,, 

i'EPi\ETNn;¡;TQ DE Pi\OCES!\ -

i-ITJ11TO I)[_; L'll'OS , 

L•t:é'1\;\l'Nl!Ji'i'O fJE ES'f'UDIOS

DE 1\Ll!INISIT'.l\CIW DC PER-

f\FJ'.,\ DJ: l·TI li Ji·lJ:F1\CIONJ::S. 

7 3 . Co11cJ:t in ce, l<)S sr1e lelo:> antrc~Pion~:; , .:i i w~t~t con

los nuevos r·c:rr:t::'.tajc:'l ¡lo lmportcG fijos y co-

;n1. Solicitil al :.:;¡:·;!·~·'11ncnlo ele Peccc:.:illn.ir.mto de [\:¡

to::.;, cfecti::~, le:; aj1 ID l:c:J aJ. nurvo ta~'l.llmlo1'. 

25. 

26. 

Efectúa los 2.ju:::es al nuevo tatuJ.ador y emite -
J:i.stado::; pr'S•:ics, 

1 
1 

!'>visa l:isti'tcbs p:\:!vios de nuevo tabul.:idor, 

Si U.c:nf! err.cn'!s. 

' 
26 .1 S,ol:icita sean c.'.'ectuaclos los ajustes al nuevo ta-

tlllador. 
1 

l·Ío tiene crrc:res. 
i 
1 

26.2 sOlicita lis-'"...ado defiqitivo ele nuevo tul.lulaclor. 

J. 

JB. 

' 
EJ.abora LÜ;ta:.:o definitivo de nuevo tahulador. 

Reci.J:.c nut;•;o ~:atu.l.::dor definitivo y lo ü1rna al

.'.Ít'<>a ,ele Rc-rn1m,.:r«:cicr.e::i para r¡ue t:ea :i nc.lu:i.clo en 

la néminil. 

H) ,l': El<ibon:t en ta::e ¿¡J. nw"vo t<1Lulador, las ineiden

c:i.i.J!J de náaina. 'J }i!S cnv.ia al cinx1 Je Pcocc:!c:ami.cn 

to de f.1:1tos ~·~1';1 sH captun1 y crn:i.si.ó11 ele nún:i.J1a -

-- ·-·-·---------·-----------· -----------·-----



,,·------. -··· ·-···---· ... -···---·--······-·-... -.... ···-···-· -----·--··-·-·~·~·-·--'--"---··-·------·--------·-·--------·-·- __ .. _ 

definitiva, 

l.'!:l'/,f·~l'i•i'-U.~i'fl'O Dl: ESTUDIOS - 30. 

!Ji: !:1"1 iTN [:'!iT'/,CION DE PER-

Elatora ilnt·<'royccto c!c antílisis y valt1ac.ió11 ele 

puestos. 

:~ON/\L. 

m:1srnt! !·IIXTr\ DE J::SCl\IA-

f}lf'! ,r:1\LX). 

31. Jbtiene muec>l:rau y acude a las {!I'E'as para rf?Ca -

:::ar 1¿1 infcrmc1ciún a tPavés de cnlTCvÜlti1S per -

'scnales. 

32. 
1
Elal::ora J¿¡;] dcscripciond:; y perfile;; de puestos, 

ílcs cual.e:; .~c,n finnados pot' lor; jefe¡; de Copar -
1 

¡tan:ento, 
1 

' 

33. ,., '.Inte?;t'a el cr.rn:i.1:.~ de valuadón de puestos y ela

!CcP:'l propur,;~J:a ck! nuevo taLu'JadoP. 

PP.G·'.CCIO~I!}' Y ESC::\LAFON. --------------

Jl¡ /::': Elaix:ra l'oJ :'tÍn cb l'Po:icx:ione<; csc<ll<tfcn<n'i<:ts y

·1o p::f,il c11 lllt',CII'CS visibler;; por el empicv1do. 

3S, Se cntcn1 ., t-mvés del tolc't.ín d<~ lat; pt:crnccj o -

ncs r..::;.e,:i] .. 1 rundtli1u~ y ~ol i.cil:a sea cons.i.dc:rv:~du p..=-:.

n:r ccupé!I' ],:¡ p1aza vacmrt:c, 

Cc;;[~;rw HIX'f1\ DE ESC~\J_¡\ - 3G, Reune lr.i~1 ~'ol ici.tudes r<::c.llJÍrlil~; ') cl.1!>0t'.I cuad:c·: 

!'\~'L, ....... ·----·-··---··- ···-·--··-·- ---- _ '~xa.la f ~!.2:1.r~!c'::'> .. ':'~:!~__<~:!:_ '.':'.!.'2-:l_'.~.'·t·r::.i:_r~.i!.!::'....'.l~'.'.:' . ..l~'.~!~!:.'?.r::.:._ ... J 
e·~;-·~.;-~~:~~-~:;~~"'\ (~:-1~;1~-~-;-··~::··;~:~--\~(~~ que ~-;~:~:,;: to~-~~:;.~~-~~-~l~~Jf'i~~6 ~::·~~l;J~~:lt~~;~:.: rJ_.?-·~ -

1 

PU,:'!0 l:;ü:1.1J,1do1', r;·~ pr.'cx.;(~rJe conJ·on:·c a lo:; Jl.1.'L':: ;·11 .:;l '.''f, 

.. ·: 
1
': f·t 1\1.ld!an prnncc:.•i/,n ;_:e u1··.i..I.i::t11'-r?. c.t,.JIYJ(J ,,·¡ j"\'r:;r:intd;· t;(\"I de (;ont.:i.l1nzit y t~f:1::1J.-~r :1., r:-.11;u1 
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~ ~~'''.'~'·.·~··~:~~~f :~~}~"~-~-~--~~-~~,;~~ P c-:-::-=·~J::J 
r·-··--- ·-- -- . ·-------1-···-i-:~~[X:lr<Í 1Ll pJ·::l-·':Ca:.~---------·--·---·---
1 37, Not:i fica a,l rmr<Lev.do Fr>::mocic11r1Jo y al 5.n)a c11! - fi 

contr,1tación p•tl''i que 0lar0r·0 lü propucGta co -

n;c~::;pcrrl fontc, 

)]J:.F".·"l-':l'.~i E.) :ro r::L ORG:\MISMO. 3íl. 

-····-·--··--·-·-·- -·----

39. 

i1a ten.ido buen de::..:rr:pefio en nu i.-cab1jo. 

:~ecil:e la ::;oliciLwJ ck pruncción y 1-1 sL111cte a 

.;unsid0racjón p.•1r;1 ::;u Vo.r.o. y étt.rtoc.b:ar..i6n por 

'.:urtc del J"r.fo d·cl J)::¡::.trt,~ui;0J1to de Pcrsoml y -

del Gr:r.cntc i],, pr,r::-.r;nü req-1r:cti·;.~;¡w;nte. 

¡ 
! 

110, Con i::l l/o, Bo. y lil f:i:c:íl.l de~ autcr'iz,1ción cl.lbo-

n1 prc;J>;esta pov p:'ar.cc:ién pa.r'.1 qur~ :;c:.:i .i.nc.i.dida 
~ . 

·~n . nanna. 

-- ----·-----
¡~~~:;~;Vi< C 1 O;;;; S -: ---.-·-----.----

l .. _.·-... -............ ·-·---·--····· --·-·-··--· ·-··· -.. ·-·-----···------______ .,. --··-·----··---. --·-·" 
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V L1r,Tg05 rr.
Rln;P!C'G. 

íU'N'l'H'JllTO 
11: lt:f/f'.'.00, 

( r 1 " ) 

,---------

DIAGRAMA DE PROCESO 
,SISTE~A DE_ ADMINISTRACION DE RECURS9S HUMANOS¡ 

SUBSISTEMA SUELDOS Y SALARIOS 

IM'lfAOO lll'Wl'N1llll'O !'f. 
r~1"1n\n~:rtl> 

.: 

rt1'A1'1't:i:1m' 1'f: n:m-
1111": 11· 1.:111111::1'1'A -
l'lttt 11: 111:HIAI. 

1 11 ! e 1 o) 

Pl:CJEl: DJMIOS· 
oncr;.u:s ca1 -
lJlS 11.'!:VOS SAIA 
R!OS ITTJllHOS V
COIPACTN:ION Dr. 
r.111"'1 fVV' 

COICIUA r.otl • 
sutu:os NnT.PIO
Pl:S,!JT.CI\JA /\l\Jf, 
'IT.S '{ COFR!Gf. r.I 
Uru!>LOR I1E -sur.=. 

SOUCITI\ SE EIT.C 
11.JOI lJlS AJ\JSJT.f. 

r-1- AL 11.'!:VO Tlllllllf! 
[.1j-R. 

zc1.1c1TA cmw1:r-
'----l-ii~~~~.Ntn:vo 

SOUCTJ'A !Jsr/\00 
~----t-tlll1l/ITIVO OC • 

!IU:VO TA!lUIJ\OOR, ¡o. 

rn::IRr. TfúlU!ArOP 
1--------t~:~u:rn/ITIVOY~~ 

!"'. 

!.1 AllOP/\ Nffil'RQ 

·-. - -· ----·--------------

ro11sm1 m~T/\ 
oc 1:::r111M't1. 

IT.1'fllll'N1llnw. lt:L 
OIKWH!1!0 

APrA T'f. 
CUITPATt\ClCll 

~llJC!O) 

• ~~ ~~!~~¡;¡ i.- ._ 
:t: rur.<;TM, 

1 SOIJCTJ'A 1 J, 



L. 

rt: NJroRl7Kl(JI. 
oc su:uo 

>f.AI.17/\ IA /ll'LI 
'ACIOI PPESUl\J!'.s 

L-~~-+~~~~~~-f-~~~~~~-t-~~~~~~-¡-~~~~~~-r~~~~~~t-.irAL, -.._4-~~-, 

f.IAl'QPA au:cur.-
ir. ~,~~; .i...+-------~1-------~-t~---~~-.¡--~-' 

PJ'l'lfll: ¡:¡, 01[ 
r(lf. y l'I<'./\, 

f.lJlllOPA PrCIBO SO!JCTfA tL PA· 
y R[CA!'A ITR - GO OCL sumo -
~Ig¡.i'lr.CRI-¡,...+------...;.--f------....:.-:-f--:--:----:-':--:--:-i!---:---:-----f--jl~CODPNO, 

Rl:CIBE Y 
a:Rl'ITTCA, 

l:IAl101>/\ llff.CRIP 
crmr.o. v rrnrr:
u:s nr. 11":"'ro. 

nrnr.RA rrnm: 
l'I: VAlllArm1 rr. 
n~:"'rrc. Y r.1A1~ 
RA PROl11i~íl'M :
ll: llV0.1'Al1U!Aro 

INICIO 

r.IADORA DOILTill 
oc rRrnocrm ES 
C'J\!Af'OllARIO Y :-
10 CIROnAAI7.A, 

l!!Wr. SOLICJ'!1J
rrs, El.AllORA -
C\JJ\llRO r.SC'J\JAFO 
llAR I O Y DCTl:JlMf 
M r.ANll!XlR, -

llC7l'IITCA AL 01-

INICIO 

PIFAOO C.AllAOOR-1-+--------" 
Y AL ARfA l1f. 
<nm>.ATACIOll PA 
PA El/\BORACIOI • 
1: PROPI • 

?J:CJB[ SO'..ICJ -
nro oc PF'.l'O -
cmr Y PI:r va. 
00, Y NT:':PI'l/1-

a:tl 111 "''7JII7/\ 
CJOll f.IJ.!•:PA .
l'ROl'Uf.S1'f. ?AflA 
mcrm1c.·~ rn 

·--·--·· - ·--··-······ -~.--~------.. ------------ ------ --·--- - ' -- ·-----~·---· ---------------·----· .. ·--·--·-------------



CAPITULO IV 

11,1 

SIJJ3STS'l'EMA PRJ:S'J'/\C:IONES Y Sl:RVICIOS. 

ECONOMICOS. 

I¡ .'l • t 

4 .1. 2 

' 
I~ .1, 6 

1; ,1. 7 

lt .1. 8 
¡ 

~ .1. 9 

' 

1¡_2 .1 
1 

~.2.2 
1 

4.2.3 

l¡. 2. lf 
1 

lf. 2. 5 

·1f. 2. G 

lf. 2. 7 
! 

Quinquenios. 

Premios por antigucdad. 

Premios a madres trabajadoras. 

Fondo de aho1,ro. 

Paso de d:í.as econ6micos. 

Gratificaci6n anual. 

Pago de gastos por dcfunci6n. 

Seguro ele vida. 

Otorgamiento de becas. 

Servicio de comedor. 

Estancia Infantil. 

Fomcmto deportivo, cultural y 
social. 

Enseílan~a abierta. 

E:<pedici6n ele corwtanc.ias y hoj;1n 
de sc1'vici.o. 

Certificación de carta poder. 

Licencia pOt' mutrirnon:i.o. 



Df:!);\P.TA!·IC!,ITO :;J:: !'ROCE- 01. En 1~:Í .. ".l ¿¡] Dcpartilmcn-~o de Pcro;onal, i.írea - 1 

remu11c1'acio11cs, Pel<.:ción de empleiidos d -

promovc::' por quinquenios, ca to1°cenalrnentc. 

rn:;:-;,:<'i'/1:'-l 1~N'l'O DE PEJ\SO- O?.. ·:cc:l lv" r«üación de pcruonal a pPomover y-

crc:;cs. 

o Ei :.; r: r: 1,· !\e 1 o f\! r-: s : 

~evisd sus cxpctl:lantcs para verificar posj 
:·les licencias sin goce de uueldo durantc

los ú1t:.imos cinco afíos. 

No existe licencia sin goce de sueldo. 
1 ' 

03. Anota c~n J.a r•e]ación la J.etra c¡uc l"'.! co -

l"rcGpon'qc ..il c:~pleildo por la promoción -

yel quinquenio. 

' ! 
04. Envía la rc1aci6n·quc hace las veces de in 

i::idencia de né-iün<t c. l Departéttncnto de Pro

~csamicn to de Datos para su captu1°a. 

·Si cx.ir::tc ljcencia E:in goce ele? sue]do. 

05, banc,,J.1 r2n la rel.otción de prnmocioner,; por 

qu_inquc•nio a Jos en:plcado:~ 'J\lc Jt,1yar1 intc 

l'rurnp.i.do su ant.iguc,dad y ld c·riví,1 cil f)epd~ 



i¡¡; 1 

' ¡.-.... l .... 

'

" •I ··.' ·• 
., ' 

1 

l 

( 

~ ) l 1,, ~ • ~: 1 ~ · · 

tarnento ck F'l'oce::;¿un.i.cnto de DiltO:J. 

Olí. f.laborii :ihciclencia d(~ 11óm-iria (pr•rnaoc:U.in)-

cua,ndo lot; r!mple.vlo!; cl!mplan !'Cillmcritc ,.;u 

c¡uinq1te:n:i.o y la env.Í·'l Lll Dcp;1rtarnr:11to dr!

Proce:,:;im ic11to de Datol'J. 

r H'a su .[l-'t'.';o en la n0rni rv1 correr.;pond.i.c•ntc. 

Di:l'i\1\T/.''.:~N'fr.~: DE ES'f/J- 08. Solicita al llep<t'!'t.'tr.t•m·to de Procesamiento 
; 

D ~ Qf: Dí: .'-.';:·! .~l1ISTP./\CIOl: ce Ddto~: los q ufr1qu cnioo; que ::;e con t:cmplan 

!1!; Pr'.!i'i·,:'./.L. c'.el 11 ck: jun.io al 10 de :iunio de cada año. 

ilr'.'.\~:'J'; :::::::·;·r. nr: E' goce 
'.'::\illf.ii'i':: :J;; TiATOS. O'J. Elabora 1.i.c>tc1do corrcspondien1:0 y Jo tur•na. 

i;:;l',\ 1r!'.:._:'.::Tíl DI; E~3TU -10. F'.ecibe listado de c¡uinquen"i.os y vcl'i.fica -

• r:: n v ;\ e 1 o ¡,; r::: s : 

que la cntrcr,a dc! p'emios !>(! re:i.l ice el '.10 

de jun:ío ele cada afio, ctl pcrson<i1 quC' <.!~Im

pla 5, 10 1 Vi, 20 y;>~; c1fíos ele 1~c1•vic.ío, -

C:c acuerdo ;.d P.1ónto a11 !:nr.i.;.:;-ido, 

~'olicita sr. pr~gistr1Jll Lis madree t1'illh1ja-

.. ·.' 
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1
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1

:·(:iJ 
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1
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dorcls, mediante· unn leyenda qun ~e indica 

12, Lleva a cabo 01 l'e~r,:i.stl'O ck mac!Pcs traba

jA<loras y solici:i.ta se elabore el censo co 

r're:;pomlicmtc, 

i . 
' 

J;r:P/·3TF·U'i!TO DE PROCF. '13. ~labora y entrega el listado de madres t~A 

::1\ll~r:i:To. ;_)[: )>!;TOS. 

l·'ecibe lir;tado y solicita auto1•Íz¿iei6n de 
' la Gerencia de Per2onal. 
¡ 
i 

tina vez autor.i.;1,ado, realiza 81 pago de lo:; 
1 • 

prern1os .. 
i 

! 
1:0NDO m: AHORRO~ 

-; ---------

Dr;p¡.,¡n'N·ll'.U'l'O Di: PP.OCÉ 15, ~n'l"rcga <~atorccnaJ.mcntc listado de rctr2n- 3 

;;;\i·!J.Ul'l'O DE DATOS. Sión y aport«tc:i.ón al fondo de ahorro P')r 

drnp] 1'ado, 

!d<J.:/\. 1·,r: l~LiiUNERACIOi'l.GS. 16, F;ecil:c Ht-:;tad.o cfo 1•ctenc:i.611 y ,-,tportaci611 -· 
' y e:Ldbo1»1 ajustes tomando como ilase las -

inc.idencias d1~ b.-1j¿¡ y liccnc:i.<.t::; :ün r;oce -
' de suclrlo. 

' 
t 7, Det0nn:ina los a:j1rn les élllUiÜCG p01• ernplr~a.do 

·---- ·~---·----·------- - --·----·--···---·------~-~·------~------·--------------- _______ ...... ___ _ 
O O ~; E ¡.; V í:. C l O N f~ S : 

·'. 
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1 

! .. 

l 1.J . /.C 1·:v10;,~) 
n ·1 1· e 1 (J 

. ····-··---· -··-- ·-·-- --- ---------····--··--·-----···-----·-···-··--·--·-·¡. 
• t 

y ::;ol:i.cj.ta ,_;n el :·;C!b de o.:~1:ubre J¿¡ ·] .. 1!10- f 

bc1SC del U.Gtado de !'etcn-

ción y apr.>'c t.1c_·Lón 

P.1\GO DE !H:\S ::cm;c;nr.os. --·------------------------
. . 

. [J, . r:avisi'l l~íl C<.cntpol~:::.; de a:;iGt'o?ílCÍa {\.:ird<~:<- 1¡ 

«~'. tarjetas d·-:: ,:lsist(~ncia) los pc'!'iíil:.":jOfJ e~~ 

r.;ómii;oos i':Ii.;.:ft0 utetdos en f!l .:tíío, así 2omo 

las faltas injustificadas del cmplcJdo, 

19. E:l.:ibor'a relación (incicl(!l1C.i.a d€, né:::irw) de 

Jlos d.íus económicos a pugé:H.,, util:i::.:i.nclo P~. 

r!."'1 tal efrc to la t~bla :;i¡:uicnte 

Días cc0r16~d.cos. 
y/o faJ t.-,:; i'njuQ_ 
i~ .. E' i <:. C:ld .::.1...:.--:..:.:...._ 

o 
1 
2 
3 
!¡ 

5 

9 
a 

·7 
6' 
s. 
o 

F.:riv.í.a lfls incidenc:i..:is paPa captura del Dc

tartarnen to de Procc sa1;1.iento de Datos. 

! 
í1!::'/ll''í'.\fli~il'l'O DF Pl'OCE •2n C'·111t11r~ J • . '' ' 1 i'nt·¡'_·,·' .• ";l ,·.1 !.1 

1 
~ 
~ 

• \ . -
1

.<J, •< "~ .d:o; lllClUCflC.t . .::,; y ·'iG , , , _ 

é:r~-~~~~ .. ~~~--~~~:~·:r~~~-·----~ -·-· ··--: ____ .,________ ----------···--- .. ----·- _ 
-· --~¡~;- :~; L~f~~/ /\ ,~-~~;~-~ :-~--~------·---·-.--·-·-·---------- - --1 
•------·-----·--··-·---·-•- ••-•--·-·•••>'·-·• ·-··-••- ·-··-•• -- _:~---·--·--·-·--- _____ _J 
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M~ü\ Dl: l\I:i 1llNERACIO-

nóm:ina de 1.1 2a; c¿\to1'cena ele febri:,ro [.'·TN1 

que sean pi1¡y1dQG e11 e;:tL.1 fecha los dÍiis -

económico:; no <lisfl'utaclo;;. 

21. Bla-bora .·eelación del pe1'sonctl que disfrutó 5 

J)ccncia .:d.n ;~oce d,~ :1uclrlo, licenciaf; r:i§. 
~icae a~_50 - O% o falt~a injustificadns 

~.I la envía al Depat't<1nw11to de PPor.~csam:i en 

1~o de D€li~os p.J.ra t.~uectdccu~ listado de d]Lu.~ 

trabajados d~ todo el personal. 
¡ 
¡ . 

DCP1\!'~'['ilNPl'l'O DE PROCE 22. Adecúa lüitctdo de t!L1s t!'abajaclos V a f::;t·~ 1 • 

;;;\i!JU!TO DI: DATOS. J:c aplica el c&lculo tic grat:i.ficac:i.6n y 

(~la bor¿1 p1•enóm:i.na . 

1 

' /\HE:A Df: !\l:i·IUNF.RACIONES 23•::' F).cv:i.sa p'enór.1ina Y. da Vo. 13C>. para J.a <·:mi-

Br:m:ncrt.RTO. 

~ión de nómina definitiva. 

PJ\GO DE G11sfos POR Df.FlH!CION. ·------------

2lp'i•V Solicita en el DcDartamcnto ele PePtional -

~re~ de a;untos l~bnrales, se le tramitc
~1 pago de g~stos por dcfunci6n, para lo-

6ua1 entrega copia 
' ele dc.funci6n ." 

cc1•cific.:i.rla de] ,wta-- · , 

_____ : ____ _Lj 
-------·---------------··--~ 

OBSf::flV/\CIOtH:'.S : '"· Loti pdGoG úgu:í.r:utcs yc1 l"uür.'on dccc!r·it<;r; '"n el 

f·:11bG.i.~:Ll-~ma SU<:!lLlo~; y Sa1ut':ÍoB. 

>'n'; J.:~~ Í.il pl'l~L>til1~:i.Ón Cll pOl' folJ.ecJmicnl:o :-ll':?.l cmplc,¡r]o O p.11•ieni·1,:.; <!n ;1ri

HHH1 f', PlldO . 

·-·------------
·'' 
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. "i';: ': i" ;·: '.,j _'. ~\ d,·: 

..J l. - ..... --··· 
( 

l 
! ~ 1-. ': 

l.!. 

'-·--· --· ·-- -----·- ·- -----------· -----------·--------- ------~------------- r--
,-- · · · :.':,·:is LAPn- ¿s. Rcci.lio sol:ici 1.t1d :r ctr.t.1 el" "" 1·11nc ió11 y (·J:.'. ti 

boPa of:ic.io y l".'C Lbo en el cu;:il I'l!r¡U:i c1·r~ -

el pago pb~ cate concepto, 

11L:J',\Pi_.__ .. :r~T•l DE EGRF> 2G, Recibe of.i.c.i.o y P.labora clwquc JlOl': 

27. 

$ 100,000.00 (CT.f.:! MIL p¡:sos OU/100 M.N.) 

- .- - - y lo turna u Contraloría p~ 1 -, 

r.:i su nutorü:nci.ón. 
i 
1 

C~a ve~ autorizado lo envía a caja para -

~~a sea óobrado en su opo~tunldad. 

SEGURO DE VID!\. -¡ -~~------- ~ 

S,ol1c1ta. al Dnpar>tamento de Pe·r:;onal, apr::a 

d'e a~-:untcis .ldborales, se le ·t-ernnite el co

bro· del G•O:guro dP. ,-irJa, ¡i;n•a lo cual en i:r'.::_ 

~a cop:ia certi ('ic.1;J.1 riel acta de de runr..ión. 

cepin cert:i.fjcada del ilct.1 ele nacimiento y 

s.o1icitucl de p¿t[~O de ninic:•tl.'o. 

i\T\E.'\ llr: :._:_:!IUTOS Li\130- 2 8. Red be. solici tuc\ rfo trámite y documcntdl~.1 ór '/ 
Fi\LES . 

1\~~E(:U':.:.~·-,0~:1\ HIDALGO. 

,-··--------·------
o B r¡ i~ :: v 1\ et o N t:: s 

c.labot'a con:;tanc:i a de seI'vicio del ¿¡¡;e¡:¡111• :i 
; . . -·· 

do f!allccido v llll!<~i<~nl:c oficio l'tÚnitc torla 

J.a .i.nfon11ación a la Asc-~gurador'<t llidalr,o. 

2\J. R'ccibc r:fic.io· con los docul\l(rntos para el -

ti.i.Jiait e tlc p<1go de 1 scgur•o de vida; rl.icta-

---------··-------------------------------·-------·--------

.. _________ .. _.,~---- ... ·--------.. -·.-..... --~-·----·-·----------·---·-· ..... ---·-·----··~----· 
.·. 



1\l,'.!:1\ nt: N:Ul!'l'OS LAllO·- 30. R<)cÍ.bc el' chN[Ut:. <le la Ál:egm•adoPd Jljd11l110, 

l·:tu:s. obticn<'! cor;.i.a del nii srno y lo c:ntrcg.1 .il !;~~ 

ncfic.i.ar.io mc:d.i..~1nt:c: firma de rc:r.,ili:i.do en -

la copiu fotost~tica. 

l:ill'LC/\T:O. 31 1~ ~¡olic:ita b~~ca pai:a el pugo do su:; e:.;tur.l.:.o:;, 

l,1f::!\i\l\'.l'!\:irJ•i'!'O DT: I::STU- 1~. Ri;,cibe nol:i.c:i.tud y cL1bor¿¡ obcio ric not.i.-

lJl:l)S IJE: 1\nl'.TMISTRACION ficación al u.i.nclicato y al Dcpa-r.•t:;in¡,;nto ele 

r:u:nTr: lll: Ef:CAS. 

tjer•sonal para .i.ntcgr•ar el comité de bc;ca~;. 
1 
! 

33** Anali~a el expediente de~ empleado p~ra co 
¡ 

r¡occr su tP.:ty<:ctor.ia labor'al y d .. '/'l le f 11( 

~~orgada ~11 al.gun6 ot1 1a ocaoi6n bcc~ lle~ .~s 

tudios. 

34. Cuando el cxpcdicntri es neg~tivo o ya so -

]i'e oto:r:"'f.Ó bcea antr.ri.urmt~ntr.!, noti rica al 

~mpleado. la t.•a:::ón por la cuciJ. Ge le niega 

Ú1 beca, 

35. Cuando el ':'Xpt:dicnte r:G po~;itivo y nc1 lia 

sido h(~cado, v.:~1'.if:ica que 0.:<Ínt¡¡ p.:ir•tid,1 -

Pl'CGUj1lW:;t.1l. 

' 
-·--·----···--------- ·--- -···---------··-------------

r·---~;··;.~ ~~ l:~~·-~~- G I~~;; S : :~~::-=·~~1-;_~:~~:··~~:::-r::::-~:-~~•Li.o:;~~.;-~~~:~;~ 
1 1"tr.·Ll11L.t, 1_)1'":r1-"lt'i.\topi.] V '..i\Jr.e1 1i.0P, ;·~~í. .(~()!"t1l) Cd",~'"[':~t,tln CC~l!lf.:I'C.id.1.r~:; y Ct.n'.-_:;j:J 

l<I·· iclicu.i:;, :'::': T .. 1 bc'.ca ;;¡) ol:c.t'gd <t Jo:.: t1•dL1:j;.1i:o·c,(,:; y cun lt.i.·joD, :; i.r:11do -

1:11.i l:"C..t poc c,1-.p·leado.' 

~· -.. ·--· - ·-.. -· .... --------· _ ....... ·-·---- __ ,.._ -·---... ·- --- __ ,, ...... -·---· .. ·--. ----·-- __ .. _, ___ .... , .. ..__ .. -- . -- ·-- .. ·--
·'. 



!·Jo e:< i ste pnrt i ,;]:1 prcsupue::; l:a l : 

36, Not: ifica la no acoptac:i.6n el<'! 1;1 l¡eén y dl'

chiva el expcdiantc del empleado, para oto! 
g;.::iP la prestación cuando !oC tenga par•t ÜLl -

· pl'Osupucstal, 

' ¡ 
f'·.i exis·t:c partida prcsupuet>ta1 : 

37, i<.:rtif.1.ca· al empleado la aceptación do su -

¿olicitud ·y le r•cquiere me:J 11 mes la com 

~robaci6n de estudios, para que en basa al 

c,omprobantc lu pngut'! su colegii:rtura, 
¡ 

3 a, Entrega men~•ualml!r1'1:u ou cornpPobante de cr;-

1:'udio~; y- recibe el importe do la colegia -

tura, 

ARl':i\ 01; PEHUNERACimms. 3 (JI': 

flf.c'1\I.~,\i-'.l:l'!TO llE PROC)> 110, 

sr.:-:rr:::~·o 1)1: ::JATOS' 

' ' 
SERVICIO DE COMEDOR. -

Flabora rclaci6n de personal con dere8ho

<J: co~P~dor y la envía al Dcpilrt¿¡merrto de 

P.roccsamiento de Dato:; pélril su captura. 

I~ccibe relaci6n y elabm'a Liatmlo del co-

1\R:.:!\ '.T rn;ifüNERACIO - 11H 1' Recibe liGtado y lo envía ;1 J:a ca:ia gene -

!!E~.;, yl¿¡ l, 

3 

~
~-~~-~l~:·;~·V.~CIO·~·¡-;.s -~"'· EJ~-~1:::~:~al ·~=~~:~~.~~~-=:clnr ·~n aqu~:l e;•:~ 
.1:" \ ''n lo:; hol'.11'.in:.: :;·ir,u.icnlc~>: '.l:OO .1 l'/:11'.i', fl:Oll ;¡ 1'/:11!;, 1.7 :: ·;r:, y 

/~ :\ 1;~ 1 .':~·: CJ i1r~t 11 ;0n11l qt\C' l\íl lÍ"':Tlf1 dt~l"'''~~ho• el c0rnl1·10P 1:;~: rJ<JIJt!.l ,-l1! ~ ti1.! 

l 11 1 ~ el .. i¡',•1.i1•nlc! hu1•.i1··i.o: .~:liO .i [',:OO • 

.___..... ____ . ·----·-·---··-··--·. ___ .. _____ ..... ~----·· .... -- ., ------ -···----.. ·-···- -··· --··-. ________ ... ___ -····-·--·----.----.-- ---- ··- -
.... 



MtdlRC TH/.BA.J ADORA, 

con de~eclm dl comedor, Las5ndosc en el -

listado recibido. 

1¡3. Compra nus boletos med:i.antc la JH't~Gr!nt.:i -

ci6n de la crcclcnc.i.al y acude <11 comeclor

de.ntro Jel horario eHtablecido de comida. 
! " 

' 
l¡t¡:':. l,cude u la crntanc:ia infantil para inc~Cl'.i-

Lir a smr hijo:1 meno-res de_ 6 años. 

1¡5. P,ecibe solicitud y verifica si existe cupo 
1 

' ' 
No existe cupo. 

' 
J¡G::: ~otifica i1 1,a madre h'abajado:ra, que no -

47. 

!]ay cupo en la· ct>t"ancia infantil y que 

pot' tal 1~,él '.l61i se· le otor~ga1°á una ,:,yut.la clo 

guard..;1'Íi:i hasta 'l'll' i>us hi:iou cumpl;;in 6 -

afíos, 

Elabora r'Dlución menmwl ele ayuda de ljllfl:!:_ 

de ría y l.:i env)¿¡ al ft1'ea de l""P.ííl1J!1(!J'.''1C.Í.Of10. S 

p.:tl'U que Ge incid11 en lu nóm.ina de pago. 

Exi:>te cupo, 

() 

0!1~;Cf<V1~<':IOrJES : , :': ~k acr;pt . .t com(' mfi:d.•110 a 2 !ti.:jot: é>r.J' 1n.,dr••1 tra-

l.J,1 j.:dut'•L :'::': /\yuda el._, l'.l..!d'dc1~.Í..1 t;; ~'.l)Q .Oíl <Hil.U.1'1.'Cllcl](![;. 

···'. 

;. ,., 



l¡g:': Jn:;c1•ilJ.c d lo::.: h:í.:io:'i de L1::: madc"J:-; tp;!l>.1j~. l ll 

doras y cl11Lora r••o1é1ci.Ün d•.~ <1.l.L1~:, que en· 
' . 

vl.a al ,1rcu dn ·pcmunc:cacion<~B para 

incida el dec 0::uento de 1;twl'dtn'Ja, 

1\'U:/•. nr. F.l:!IU~·lEPACIO - 119. Recibe relaciones y clabo1'a .i.n<..!idc11ci.:1s -
¡ 

1le •nómina, ya se."\ p.:.i.rn el deocuc11!:0 o L.i 

:.«',yuda de gita·r•dcr'.Í.d. 

50, ~nvía a sus hijos a 1a catancia infantil 

o bien rccíbe el paso por ayu<la da. ~uard~ 
1 

r.ía. 

f:f~P1\l\'l'!\MS!:'1'U DE FOMtN. 51. 

TO :1EPOi:'l'T'!óJ CÜL'fURAL 

Elabora ··'lílUi:ilm"1ntc el progl'r.1mil de 1'0:1wrrt:o 
1 ' • depoL't:tvn, c1.tltur:.1J. y f_,o,;i.Jl y lo h<iCC del 

'{ ~;()¡:[¡\],' bonocimiento de los wnplu~don rncrliantc 

9ircu1ril'. 

52. Acude al Depar1:ar:1cnlo rle fomento deporti

-:.-o, culttU'ill y r:od.al, pat'a insct•:i.bit,sc' -

~n las ac~ividadcs que le interesan, 

:_it;¡•,\Wl'i\~irl!"'0 TJE FOMEH 5:1. \'1•oporciollL1 al t1•abaj;iclc1r los Ell.)clior; ,1dc··

·: 1; J.:1:i'Of\'l'l'iQ CIJI.TURAL 1 citado· •1ui¡ f.1 ºJ.j I· le' pw1 1a T •'i· 

~~·~ ,,\f .. _----------- ~L::_:~. "~:i ~:":~:,~::,,~:~:·~---~ -~ -

,.,.1 •.. 



'' 1 

/ 
/: i .. : : :r .. .:; !\: e:. ~ .. ·,::·~,) ( ¡ .. ~ ._·.¡·,1: ·:.·;:.: 1 i':::. 
1 

1 
'·. 

[ 

1,.· · ! ·' ; .. ;;'.: ·: ! ·. ! · ._: ::. :1 e:·· l 1 

____ ) l. 

":_,,: • ''', ,; ~'.:,,~ ;;,, :i_·: __ '"~ 1-~~ ~-~ s ~-<~ ;, ~~-. r; ~----- ~~~;] 

f)~~!'1\'.·:r:'.:·1 :.·~'() DI.: c~\Pt\ClT1\ :,r,_. 

c:T\J'.r r r; ;~::·: ucrnRr:s DE r A 

!i5. 

1 :·!PIEflJ.Y,.J. · 5G. 

fEl'i'-.:\T/i~ííJfi'O f)f; r./\?l'.CIT/\- G'l. 

CFJN ¡; :;~:::'''?l_ICl'OHES DE JA 

~:lcCPJ;fM! lf. DI: EllUCACION 

l·iiilLTC'1\. 

'iíl. 

1:::1v.1:~1\'f!::::~) DC CAl\\Cl'rA- 59. 

ere¡¡ 1: r::'.:::i!r'.i'ORI:s r.E I.A 

:-:¡:c¡;¡-;r:Vú'. ¡_;.; CIDCACIUN

[':11>LTC.·\. 

l:la~·or.a rrc··~:"<.un.:i. de cn~·;c: 1¿111z,1 ,1bi121 1l:a (.p1'~ink11.,.i .. 1 

y sr;cunda!•i.a) cm c:c1.)nJi11:1ci6n eon lor; :inr>t:i.ucl:o -

rr;:> ck~ 1.1 S . E. P. tcrné1ndo cano h;1;;c :i ;1 norrn.:rtivi -

dad emi tid.1 pol' Ja Sc-.ct'e l:.11•.í .. L <111l:•et; md1cj onada. 

flé!Lo1Y1 i::it,:uJ.-:u" notif'i.c;indo laD im;cp:i.pu:i.on0B -
l 

/•cudc al L1':~ar~.:anro:nto de Cap,1c:i.tación y se inscr•l 

le. 

Ó:~tcnnilla en ccordinaci6n con rü instructor los -

l;oréll':Í.oG ~le clase, así cerno la focha d<1 cx{¡¡;¡em"!S. 

k int!ic;1 .:1:. e:;,plc:it~o el prcccr.limje:nto <-1 seguü~

pat'a la obtención <!e su ccPtir.icaclo de pr•imwr>fa 

y/o sccwi;l.:Ú,i,1. 

~;ol:i.cit.1 C(•1:.ota11c:i-1 u Jiojct <k1 s<;rvic:io. ! 1:t 

--------· ________ .. ________ , ________ _L_ 
.. --------.. ----··---------.. ________________ ,, ___________ ,, ____ ~ 

O D!:;[¡~'f¡',CIOMES : :'•.,C01t:,::.mcj.1 d<'• ··l!~1fo:io: -P.w;i tr..unÜi.l.r> ¡;r5c.1:":11r:c) !1.i.¡;r,vc.·r:i.o. 

C·1;11·r\.·~·1 1 ri"tr: l-!·-~ ir\1!T\.::~1.."'::1.- H1"Jj.-1 Jt• :;í'.r1•1i.ci.o: - F\1rd c1·•1r:1,.,hTt' GU t·c\Jyt:(:L~1rid li.lh<:·,-·::l (.unt 

1 J1.) 1:-_> 1_ -t.'i:lp J P¡l1 }O ~ .·«: t'\'t.i (\~ (~1: J ()¡Y,dll i f:Jr¡f) 
1 

,_,_ ......... _______ -.. --.. --·-···------- ·---' ·--- ___ .. __ ,, ______ ·---·- ___________ ,_ .... --.. ----------· 
... ·. 



-· ..... , í 

¡ 1 )· ' r '. ! '.' ~ : 1. 

I' I ,· •;;¡· . ·¡ ... ¡1 ,·j 
L.¡ r L': 

1 ' '-

• • -. ',!\''•l. 11 
•,'\l•' , .. l .:1' 

¡,, .. 
\. :, 

' ' ·''' 
i . :·~ '; ; ¡·; (: 

' •·' ''l 
J l 

·--· _ ... , 1 

l.t :·:. 

i:'.i'ID\J:O. 

... ·¡ -- ·- ---· 

·--····-· ·-----------· ·----------·--· -------·--------- -------··--·-----·-.. ·- ·-· 

Gl. 

f:l."'tl con ]r1:.;' p1~:rcC!.'•:!icri·:·t; y c.k~duccjr)nc":> ;J(.?~;de 1.1 fe~ 

cha.cm qlK? im:n~só el rn1pl·c.:iclo •mí cerno las lit·c;¡:-.

cias r¡uc hu.ya ti:ni.do. 

(;.~ pcrconal en las c0ns t.:mc..:d.ds y hoj'i,s de ~:;ervicio. 

G'.3. Ia~ga éil cmplc.'.vfo con:Jt,1ncj.as u hoj.-i~; de cer,ri. -

e i.o dcbirlai;:cnte üutopizad.1s. 

Gli, 

R~cil:c la constar.da u hoja de r:crvido y la utili 
' 

Zf.l par~ los fj_nf~S (~U~ .. sean n'.;ces,1.1'.~o~;. 

¡j1ena la C·:U" 1:•1 po·for, .r<.•caln la Gnna dl? dos tes

tigos y del "11-l(! r12c:ibJ el [X:der• y filma ol:org;m -

do el pokrr:' •. 

r;G. Enm'ga. la c,:cd:a p::d~r en td ~irea de asuntc~c; J.¿¡:,.r
r,'1.les. 

F..i'~cibe la c::·ct»:'I ~~o:hr., w'r.i f.ic.:i que el emp.1 cwlo -

e3t6 activo y ;mota la ky1~nla "C.-.?Pl.::i.fjco qur) r;l-

12 

·----------------------------·------ ---
O D S E r~ V/\ C 1 O N E S : ~ 

----· ··-·-·---·-----· ·- ----·--··· ----.. --.... --..... - ... ~- ... --... -··--_. .............. ___ .,... ______ .. ___ .. __________ _ 
·'. 



r;;,.,,,f.'/, INTEOf:A\10 DE CO:JTROL. [ DESCRIPCICN DE' r.ROcioso : J rr.f'g'¡'.;;;l 
1 Sl!.!1,;110 de 1-\dministrncion do l 1 1,, 

1
, J 

L_ __ !(:::curso:; l lumnnos ---.-·-·--·--·--- ~LL c. .• -~. 
--·-----·---~-~ 

RESPONSABLE DE 
LA ACTIVID.ó.D 

Fl-!PlFJ\DO. 

JEFE DE DEPAR:' :"·HENI'O. 

AREA DE Fil1UNE?-ACIONES. 

OfJSf.:HV/\CION~S 

No. ·º E s e R ·1 p e . L .o N 

__,_ ______ _ 
68. · Certific:a la carta poder y. recal:'d la finna del j~ 

. fe del D:par•tamento de 'Personal, entregando ésta

al interesádo para que comX! la catorcena corres

ponc;liente. 

69. 

70. 

71. 

LICENCIA. DE MATRIMONIO; . . 
¡ ., 

1 • ' --::. :i:'i,·~·i'. • ·,:,::·.< :.; :·- ... ~--" 
l ,· : .. -:' ,">:::~~,;:~:-( ':: '¡:\ '.~ ~ ,;)'.'>~:· -

Hlena el formh'tC,;de Jiéencia por 111cTtrimon.io, ori- 13 
l. ·. _,:- .... ~-r~\<.:·",:-~.--·: .. :·r:._.:::·:~·.:··:··.:·1.·; ·-. ' 

fjinal y .copia· y~lo ,préseríta a su Jefe de Departa-

nlento con ~b di~~ ~~ ;~tÍé:Í.pacion para autoriz~ 
1 • - . ";', .. - .. - :, ·.~, - ·;,,:., ..'-:. ·~,. 

91on. _; '. ,''_:_.:;:/:.< .. ;i'./.~,~.:~.::-·.\'.\·:~L'.: .. 11).r::; ... · . 
1 .....•. , •,, ,:'' 
¡ . . .. , ··: ,:'.:·':;;"-;:;'.:_; .. ::/·~.·:>'::·~-.:.-· . . 
~ec~be, autori~a: ~~Ji:7J~~i;~~S,~cenc1~ por ma·tri-
n¡omo y la turna al área. de;·r.emunerac1ones para -
~u trámite. · · '. > '<>(<.'.: ·•· · : · 
l. ;,::·,/·: .. · .. ·· 
1 : .• ;:,;·.:.; • ••. ::: •• 

1 • · .• 

rfouibe la licencia por matrimoniO, .notifica para 

r,~ conocimiento y Vo.BO. al'.JÚe d~ ~part~ento 
de Personal y procede ~ 'fugisi:I'ar :€sta en el con

frol de asistencias •. · 
1 •.• 

i 

72. Efftrega copia de solicitud al· interesado y cons~ 

va el original pará el control ·de la entrega de la 
dopi~ del ~eta ele ina:trimanió. , . 

7 3 . Presenta copia :fotostática del acta de matrimonio 

~n un per.íodo nó mayor de ª·º días de otorgada la
Úc.encia. 

·----· ·---·---------------· ·----

---·--··-----

con· 
trol 



-··::·, ·. 

ARl:l\ Df. REMUNERACIONES. lf. Recibe la copfo 
0

del ac·ta de rnatrirnonio y 
; . '. 

ODSEHVt\CIONES : . 

la anexa al original de .. la licencia y en-

vía estos'docurnentos al a~chivo db perso

nal, para que se integren al expediente del 

trabajador. 

¡ 
1 

···'· ·.··· 

·, 



------------;:::=====~----------------;:-;-;;-::;-;::;-;:-:-:;-~-;::;-;::;~:;;:::---------------------
1,1t11Tlll& DIAGRAMA DE PROCESO ,, 
!-' IWT(9,.A00 

~- '•• ,,.,...,, T•""• 

aJ)..vrt\''i."':.7": 1: ll!Jf!TICIARIO 

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

SUBSISTEMA PRESTA".IONES Y SERVICIOS 

1·~ .-~-_,~· .•• !~:·· r. .r-· 
At"!A :T. 

r::~ ?1n; ·rna:~. 
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/Wf.I TP.MAJNfFA CCHrn: 11: IU:CAS rAJA ramw. TSTM'C!A nn'NmL :umN11:ro n: 
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n>Yrn1mro 1.: 

':N'N:ITACim 
!!Jl: 11: 
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1 

1 

\ 1 
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J, ' .. l. 

!-:ií!A ~rt>•:F., 
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J, 

I N 

(1N1 e r oJ 
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.~=~1/ió 

r l m1¡¡; AL COfl- • .·. . SOLICITA l'r.CA 
itrt:l!!:rJS. i.-+---------11---------+--'-'"------1--------+--lrt:~oo. 

'{(A ptlK!al, -

1 

timM u:cnw 
..__ CIA rt: IK110¡<\-

QWIOO m:a:nl 
Pllll10CI CJI' 

1 

(1111 e I o) 
HH 

CA/flFA C. US ~LICITA LCS " 

T.A!O CO~ i.~M---------t--tff~~¡~~ ~L 
orotn:. 10 rt .rtmo r:c 

<:11.'i\ #:O, 

l'!CIP!: LISTA· 
"----l--------1-11· 1\'6 y mcl\IA 

Fm!IACJal, 

( r i 11 ) 

rWtlPA mm rrm'.'A n. w.c_ 
~~~~~.TI'A· 1;' ·1+--------t--1[Jdi~~1~c¡;r~~ 

(1 "1 el o) 

J. ! • ' 

! 

(. ' 11 ) 

( 1 11 1 ero 

Hf1 
'1.VIM IT/IT!'<lln 
P~PA 1111:f!fll"'P 
r•tr.o 1r. lltNi -
rnn:tnll'fi, 

J\'l;71tn:rr.. 

• . 

.· 

r I N ) 

TPJ\\T.CfORIA 11\
DOPAL lnr'AT!VA 
U CJ11l;<WIIDIJ'O 
IT. IJECA, sr. ITT~ 
CA rsrA. 

rnmmm:ros1 
TIVO y/o SIN .
IIDK;lJNA llf.CA,
l'ERlnCA rRJ:SU 
l\JESTO, -

110 011li"'A IJ[('JI 
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CAPITULO V SUBSISTEMA MOTIVACION E INCENTIVOS. 

' f. 

.. 
l 

5.1 PremioNacionál de Adm.Ínistración. 

5.2 Estímulos y Recompensas . 



. Rr:SPONSAr:u.:: DE 
LA /J.CTIVIDAD 

DIP.ECCION GENEP.AL. 

GERENCIA DE PERSONAL. 

DEPARl'AMENTO ,'DE ESTUDIOS 

DE AININISTRACION DE PER 

SONAL .. 

No. DESCRIPCION 

PREHIO NACICNAL DE :AJ:MINISTRACION, · 

1. Recite de la Ccmisión de RccJrsos Ht.ananos del Go -

bim:no Federal, el oficio y·lineamientos para se -

leccionur al candidato al Prenio Nacional de Admi
nistración Pública, y lo i.lJma a la Geren~ia de -

PimJOnal .. 

·" 1 

02. F¡?cil:e el .sificio y lineamientos y gira las imrtru~ 

cienes necesarias para la implementación del Pre -

mio Nacion.:il de Administración Pública. 

03. Aflaliza la información y elabora el oficio median

t~ el cual ccinunicará a los titulares de los dife

rentes D2partamentos del ~anismo, los lineamien

tos para selE:<:Cio!Jéll" a los empleados más destaca -

dps, a fin de que p'ropong~ sus candidatos • 

TITUIARES DE LOS DEPARI'A: Ql¡, Remiten al Departamento de Estudios de .Aclministra-

NEN'l'OS, c:ión de Personal; las propuestas de los candida -

t~s seleccicnados con los datos siguientes 

OBSEílVACIONES . . , 

-----------
........... '' ·, 

Nanbre. 
Antiguecjád en el Organfano. 

- Lugar de adscripción . 

Nanbre del Jefe Inmediato·. 

-' Breve? reseña de los aspectos más relevantes que 

justific<m· su proposición. 

.-: •• -·~' N ... , ••• \ •• ·-·-··-~····· 

con· 
trol 



SISTEt.111 li.ffl:.GRADO DE CONTROL. OESCRIPClON CE· PROCESO 
Sl¡;lcmo de Admlnlstrcclon ele 

Hccursos Humanos 

(
~R-E_S_P_O_N-~-.~·-.8-L_E_O_E_·~..,_ui-o.-1·~~--~~~~ -~~-~~~~~·~--.-;:~ 

·~ o E s e R ·¡ p e . 1 .o N LA /\CTIVIDAD trol 

-----

DF:PAHTAMENTO DE ESTUDIOS 

DE AJM.[NISTR/\CION DE -

PERSONAL. 

GERENCIA DE rERSONAL. 

DEPARJ'!\MDITO DE ESTUDIOS 

DE AI:MINISTRACION DE PER 

SOOAL. 

ODSERVACIOHES 

.. 
05. Estudia ~as propuestas de los,candidatos y selec

ciona con tase en el análisis de la documentaci6n 

presentada así cano los antecedentes laborales -

respeéti vos , a. los anpleados que se harán acn;e -

dore's al Pr-E,mio N~cional de Mninistraci6n Públi-

ca. 

1 • • 

06. Pl"apone en Oase al análisis de la informaci6n a-, . . 

l?s candid_atos más idóneos , para el Premio, ésto 

e~ mediante cédula reswnen que sanete para apro

h'lci6n. 
; 
¡ . 

07. Recibe cédula resumen y la sanete a consideraci6n 

df la Dirección GenETal y de la representaci6n -

sindical.. 

1 

08. ~signa de canún acuerdo 'con la Direcci6n General 

y! la representación sindical, a los ganadcm:s y -. . . . 
gira sus instrucciones para que se elaboren los -

cheques correspondientes, asimisno, elabora y 'l:u!: 
na la propuesta del candidato número uno selecci.9_ 

redo ~ el Premio Nacional de Administraci6n -

Fµblica. 
l 
1 

09. Envía oficio. al Departamento de Egresos, para soli 

citar la elaboración de'cheques del personal pre

miado y elabora· requisición para la jmpresi6n y -

rotulación de los diplanas respectivos. 

·r· ····' •::,· . .... -·-

1 



"l ' ------------------, 
. : .. ~·r-1-'A lt···¡·t:·:·'· •\ I'',') e·:: C0'1TROL

1 

...... ~ t:. .1 ~ i;.,.¡ \f1 ..... "' . .• ..... \ 

Sis1cmo de 1'.\dminlstrocion de 
Recursc;s l:lumanos 

---·--------------~ 

'DEScmrc1011 DE PROCES~ róglnq 

..Lde L 

' 
' RESPONS~.8LE DE L LA ACTIVID~.D 

::P.ECCION GENEPAL. 

1 

No. o E s e R 1 p e l.· o N 

10, Elabore o~icio mediante el cual canunica al perso

nal premiado su designación. .. 

11. Pr-3para oficio de presentaci6n al cual le anexa la 

propuesta y ~tecedentes del candidato y lo envía

para su autorizaci6n y entrega a la canisi6n de R~ 

cursQs Humanos del Gobierno Fedel_'al, 

12. Recibe cheq_ues y diplanas y procede.ª la pren:iaci6n 

de los empleados ganadar:'es. 

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS. 

con· 
trol 

1 :::J>PR:'Al1ENT~ IE ESI"JDIOS -

1 ::;:: P.I:Hr.NIS'rP..AC:0N DE PER-

13. Solicita al De;xirtamento de Procesamiento de Datos 2-3 

la elaborec;i6n de listados para evaluaci6n de empl~ 

:ONAL. dos y verificación de puntualidad y asistencias. 

1 ::::i> ARI'A'1ENTO D!: PROCESAMIE!i 114 • Recibe solicitud, ~l~ra listados y los ·envía al -
;J DE DATOS. Departamento de Estudios de A:lrninistreci6n de. Per -

sonal. 

::::PPP.TAME!ITO ii:: ESI'UDIOS DE tl.S. 

·:t1Th'ISTRACIOH DE PERSONA~. 

Re.cibe l~stados y los distrib..lye, el de Evaluaci6n 

de empleados a los titulares de los Deptos. y el de 

verificaci6n°de puntualidad y asistencia al área de 

remuneraciones, 

. 

j ~:FA DE RE11UHE?ACIONES , 

L_ 
/ l OB~ERVACIONES . 

~6. Revisa el fistado y verifica en E!!l control interno 

el número de sanciones administrativas (faltas, ~ 

. - .. 

L. __ ·_~; ---

. ' 



GL¡ 1 ----------------- ----··. ,,-------·-·-·----.. ---- ·----..... 
::3TEIM l~ffEGR:.20 DE co~~TfiOL

0

1 
1 Sistam:: de A.::-;-,i:iislracion de 
\ Recursos Humanos J 

D::SCRIPCION DE PROCESO Página 

Lde -5-

i 
. ' 

! 
¡. 
i 
; 

1 

L 

. RESPN!S/;.'!:.-1LE DE 
LA ACTIVIDAD 

:TIUI.ARES DE LOS DEPARI'A

:·:OlI'OS. 

Mo. 

._ _______________ _ 
DESCRIPCION 

•• 
tardos, sanciones y. anisiones de entrada y salida) 

que haya tenido en el año cada empleado, anotando

é stas en el listado. 

17. Envía al Departamento de Estudios de Administra -

ción de Personal, el listado _debidamente requisi

tado., 

18. Reciben listados de evaluaci6n y califican a ·su . -

personal. 

19 . Convocan a la representaci6n sindical para determi:_ 

nar·calificación final y levantar el acta co~s -

pendiente, turnando li~tado y acta al Departamento 

de Es1.-udios de Mni.nistración de Personal. 

:z:?.A.RI'AMENTO DE ESI'UDIOS - 20. Recibe de los Depar:tamentcs los listados de evalu~ 

JE /.IM.INIST?ACICH DE PER - ción de empleados debidamente contestados, acanpa-

SO!~. ñados del acta que se levant6 y verifica que éstos 

estén bien contestados y canpletos. 

OBSERVACIONES 

21. R~cibé del área: de remuneraciones el listado veri

ficado de puntu~lidad y asistencia. 

22. Clasifica las evaluaciones y ·en base·al liptado de 

puntualidad y asistencia, (conforme a los linea -

mientes establecidos) detennina personal a premiar. 

2311 Elabora cédula de personal a premiar y detennina la 

~ * L3. escala de prerni~s del¡:erá ser autorizada por el Di
rector General; · · 

con· 
trol 



--------------· ~ 
'S!3TWA !1ffl7CP.ADO DE CONWOL. l DESCRIPCION DE· PROCESO : l ~Óglna 
l Sis!emo dt' Administrocion de · 
i Recursos Humanos · · · . L ~e .í . . 

{ 
RESPOl45/.\8LE DE ' No. o E s e R ·1 P. e· 1 .O N 

L LA AC'r!VID.O.D .. 

. 
escala para aplicac;i.6n de prenios, de acuerdo a la 

cantid3d asignada al presupuesto autorizado del -

ejercicio anual; envía éstos documentos a 'cánputo; 

r::?Al?l'.AJ1EN70 DE PROCESA - 24. Elni te listado del personal que resulta premiado de 

!·!:!J,'TO DE rATOS. acueroo a ·la e~cala de pren.iaci6n , · 

25* Elatora sobres de pago para preniar al personal. 

rE?ARrJ.lfil;:"O DE ESTUDIOS 26. Con el listado de. personal sujeto a preniación s9_ 

IS A!1'ITNIS!'?P.CION DE PER- licita cheque F<l!'ª el" pago. de premios. y los sobres 

SCNAL. los envía a la caja, 

I::=:PARI'J.}lE!r:'O DE EGRESOS. 27 • Elabora el cheque para el pago de premios en efec-

C.!JA GENEFJ.L. 

~SERV/\CIOUES 

tivo. 

28. Recibe cheque, so~s de pago y ensobreta. 

29. Entreg~ pn:mios en. cooidinación con el sindieato -

y el IX?partamento de Estudios .de. Administración de 

Personal. 

30. Recite ei premio al cual se hizo acreedot". 

''' El premio se pagará en e~ectivo, mediante recibo de. pago 

que será igual al de la nónina nomial. · 

COi1· 

trol 



SISTEMA 

INTEGRADO 

DE CONTROL 

Drnr:ccroN GOif.PAL 

INICIO 

l'l:crnr. Y mmr. 
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"IIU·D PAf'/1 t:!. .: 
PREMIO NAL DE -

ON. PUBLICA. 
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r I N 
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PARA SU APLIC'A 
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CION DE lA DI ::: 
RECCION Y SmDJ. 
CATO. 

DESIGNA GAllADO-
RES y REQtm:REN 
CHEQUE Y OIPLO-

DE PRrnIA -
::ION. 

DIAGRAMA DE PROCESO 
SISTEMA DE A DMINISTR ACION DE RECURSOS HUMANOS 

SUBSISTEMA MOTIVACION E INCENTIVOS 
Tll:P/\T<l'N1f.NTO nr. F.S11J
/\lfüllTSTHACTON nr. PF.RSO 

ElABOM orrcros 
Y SOLICITA CAN
DI!Y\TOS, 

NIAUZA Y sr. -
U:CCIONA C/\N -
OIMJ'OS, 

PROPOllE CANDii'\<\ 
TOS MEOI/IJl'l'E ~ 
W1A RES!R1EN, 

SOLICITA CHEQUJ:: 
Y OIPUlMA VIA -
OFICIO y ru:our-
SICION. 

El.ABOFA orrcro 
nr. CC!1lJllT CAOO-
AL Pr.llSONl\I, ·-
PR01I/\OO. 

PRf.l'ARA orrcro 
Y NTIT.CEODrrr.S 
DEL ler, UX'../\R 
PARA CONCURSAR 
/\ NIVEL N/\L, 

TNTCTO 
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SEU:CCIONA Y -
PROPONE SUS CAfl 
nrrwros, -
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CAJA GEllfFAL EMPLI:ADO 



,J 
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Y !.OS DISTRIBU-14-.J--------t----
YE. 

REcrnr. LISTAOO 

11.1:c11u: wm¡w; 
111: r.v fil J lf1r.rnt1-
y C::l\l;fJ'lCflCJON 
fil, ll11'1J:fll'(), 
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CION FINAL Y U: 
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11:1nrm¡ '-NlC!O
rn:r. NNIJITril'flA
'l'fVf\S Y IM NIO 
Tfl rn 1:1. 1;rm'f\: 
00, 

ENVIA LISTADO -
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PAflA EL PJC,Q, 

PECTE!: C:SCt'E , 
SOBi'ES LE PI {;O 
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COU f.L SillDTCf\
TO. 
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CAPITUI.D VI SUBSISI'EMA CAPACITACICN. 

6.1 Capacitación. 

. .· • . 
. . 
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r - --.... 

ls.:5TEl:1/\ INTr:'.S~ADO QE CCNTROL) 

l
l Si:;!crr.a de Adminislracion de' 

Recur5os Humanos 

DESC.RIPCIOt~ DE PBOCESO :---.j Í Página 

SUBSIS_TEMA CAPACITACION J l ~de~. 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~-....:~~~~~~~~~~~~~~-~~..---... 

1( 

l RESPONSAOLE DE 
L/.\ ACllVIDAD DESCRIPCl.ON 

e A p A c. I T A e I' o N ; 

DE?ARI'AHENTO DE INVESI'IGA- 01. 

CION Y ElABORACION DE PlA-

Detecta las necesidades de capacitaci6n de.los em

pleados del Org~ano •. 

IES Y PROORAMP.S. 

02. Elabora el informe en el cual se describe las nec~ 

sidad.es de capacitación del persona~. 

03. Determina J,os cursos que deberán proporcionarse así 

cano los objeÚvos .generales y específicos a alean-

z.ar. 

04. D.:tennina al persona~ al cual se le impartirán di

chos cursos. 

05. Elabora el 'proyecto de pn:¡grama.de cursos de capa-: 

citaCi~n y lo remite para su autorizaci~. 

SL"'E.GERrnCIA DE CAPACTIAcÍON 06. 

Y DESARROLLD. 

Recibe y revisa el proyecto, lo aprueba y turna. 

GERENCIA DE PERSONAL. 07. Recibe y. revisa el proyecto, lo aprueba y turna. 

S'~1lDIÍ\ECCION D~ AI:t1INISTRA- 08. Reci~ y revisa el proyecto, lo aprueba y turna P!!. 
C!ON Y/O DIRECCIOH GENEFAL. 

E:RENCIA DE FE?..SCNAL. 

. 

ra su ejecución, 

09. Recibe el .proyecto autorizado Y. lo turna para su -

ejecución.· 

OBSERVACIONES . ' 

con· 
trol 

. ~ 

. •. 1 
------·~·.--· 

. 



1 

r;g 1 ' 
. . --· . ....,_ ,·-------·----------

lhi~-iTE?.11\ !:ffFG:-{ADO DE cc:nnoL) l crnm1PCION or; PROCfiSO : 
f ,_ : Pa;Jlna. : 

Sisl.:::ma ele ~.drninlstrocion de 
\ ílt:cursos Humar.os . 
'- . ~ 

~~OMSf~'BLE DE 

_2 de j_ 
'--· 

con· 
trol 1 - LA ACTIVIDAD No. o E s e R 1 P e 1 o N 

\ . -·-----'----!'----------------------'---
SUBGERENCIA DE CAPACITACION 10, Recibe pr<?yecto autorizado y lo turna para su eje-

'{ · DESAR~OLUJ, cuci6n. 

DEPARI'AM0-.10 DE AllIDITsrRA- 11. Recibe el programa de c~pacitaci6n autorizado para 

CION DEL'. CAPP,CITACION. su ejecución.y prociede a la capacitaci6n de instru~ 

tores. 

INsrRUCTORES OOEFNOS .-

12. Detecta a los candidatos a instructores y selecci2_ 

na a los mas id6neo~. . 

13. Integra a los candidatos a la plantilla de instru~ 

tores y.los capacita en los m6dulos de informaci6n 

de instructores. 

14. Propone a aquellos que aprobaron los médul~s de c~ 

paci taci6n. 

SUBGERmCIA DE CAPACITACION 15. Recibe relación de instructores ·a prueba y turna. 

Y DESARROLLO. 

GERENCIA DE.PERSONAL. 16. Recibe la relación de instructores, la autoriza y 

SUBGERENCIA DE CAPACITACION 17 • Recibe relación de instructores autoriza y turna. 

Y DESARROLLO. · · 

OBSEP.VACI0"1ES: 

·~ . 



,------·-------- ·-----. .• ·----- --··-·- -·-·--·------·, 

l::.!f;TEW1 1~rrEG:~..:~oo DE co.·:rr-:oL · LESCRIPCION DE· F·ROCESO : 
Sis1erno de .t.clministracicn de 

1 f~<;cursos Humanos . 

r--7..Q-'-
Páglna 

_3_da 2-

'-~_,¡____.____ __ ];J' RESPONS/ü1LE DE 
LÁ J.!.C'í!VID,.\D No. o E S.C R 1pe1 .o N 

·~ 

( ~-~~~--~·---~.---..-------·~~----------.....-..--...-, 

DEPP.RI'PllEl'r:'O DE AIM!NI~ 181': Re~ibe aprobaci6n de instructores y solicita su par . . -
CION DE lA CAPACITACION. ticipación para impartir' cursos. de capacitación para 

lo cual les entrega las fechcls ·te:ntativas de los CU! 
sos. 

INSTRUCTORES Elcr'ERNOS·. 

19M• Consulta y selecciona candidatos del catálogo de - 1 

instructo~s externos, solicita infonnaci6n para -

integrarlos a la plantilla de instructores y pre -

senta esta pare su aprobacién. 

SUEGERENCIJ.. OC CAPACITACION 20. Recibe propuesta de plantilla de instructores, revi_ 

Y bESARROLlD. sa aprueba en su caso y turna. 

GERENCIA DE PEPSONAL, SUBG~ 21, Recibe pro¡:iuesta,revisa,autoriza y turna. 

RENCIA DE CAPACITÁCION Y -
DESARROLI.D. 22. Recibe propuesta, o?-utor:iza y turna. 

DEPP.RrAMENTO DE AI11!NisrRA 23. Recibe autorizaci6n y contrata instructores; en~-

CION DE lA CAPACITACION. gándoles los temarios de los cursos a impartir. 

24. Elabora relación de instructores y procede a la di- 2 

fusi6ri de lo~ cursos, ranitiendo mediante oficio el 

programa anual de capacitación a funcionarios para

que éstos lo hagan del conocimiento de los emplea -

dos. 

O B $ E H V A C 1 O NE S : ·~ Continúa en el punto No. 24 

M• Viene del punto No. 11 '. . 

... 

. 



~-~~--~~-~~-'---~~~~~-

3!S1' E!.: A I~ !TEtmADO QE CONTROL 
Si~lcmn de Mministracion de 

ílecursos Humanos 

RE8f'ON~~/\.OLE DE 
LA ACi'IVIOAD No. 

25. Envía oficio de recordatorio con 5 días de ·antici~ 

ci6n para la inscripción' de los.enpleados a los ct!E 
sos de capacitaci6n •. 

26. Confirman lo;; funcionarios la participación de su -
personal (inscrito) a.los cursos, 

27. Jnicia curso, paroa lista ~ los asistentes y abre -
expedientes personales. 

2 8. Proporciona· ·a los instructores fannatos de evalua

ción de los Participantes al CUI'SO, 

I N S T R U C'T O R • 

29. !Aplica una'.evaluaci6n, di~ostica y adecÚ~ el cur-· 
so en base a los resultados, 

3 O. Imparté el curso cor.respondiente. 

31 • Realiza evaluación firlal y proporciona .cuestionario 

de vaior~ci6n del curso, 

32. Ll.eva 'a caoo' la clausura del cursó y entrega cons
tancias de participación, 

33. Elal:ora inf~e final,anexa docµnentaci6n correspo!!_ 
diente y turna. 

OBSERVACIONES : , 

. .. 



.IA 1rnr::1::~ADO t ·~ CONTROL 
slr.mo de ~dminis1; ·:.:io.1 de 

DESCRIPCION DE PROCESO 

__ n.:__ 
PáglnCJ. 

flecurso¡; Hun·. - ''s · 

·~~,....-..~~-~~---~-~~~~~~~~~~-r--~ 

. RESPONSA'BLE DE 
LA AC.:ºílVIDAD . O E s. C R 1 P C. I O N No. 

DEPARr.AHENTO DE EV .AllJACION. B 4. Recite informe y dociumentaci6n, analiza ,interpreta, 

elabora infonne general y ~; 

SUBGERDlClA. DE C.A.PACTIACION 3 5. Recite infonne, revisa, tona decisiones acuerda y -

Y DESARROLLO. · turna. 

DEPART.AMEl\.LO DE EVAWACION. 136. Recib3 infannación de tona de decisiones, emite ~ 

canendaciones propias y turna •. 

SUB3ERDICIA DE C/>PACTI'ACION 37, Recibe informe,considere recanendaciones, modifica 

Y DESARROLLO. si es él caso y turna a las áreas conducentes. 

DEPART.AJ-!!J,"TO DE. TI'1VESITGA- 38. Recibe infonnación a considerar en la próxima de -

CION Y EJ)..BOR¿,CION DE PlA- tecci6n de necesidades. 

NES Y PRCGRAMAS 

DEPARTAl·IE}ITO DE ArtITNISf PA- 3 9. 

CION DE lA C.A.PACITACION. 

40. 

DEPARTAl·IE:ITO DE EVAWACION. 41. 

DEPARTNIE:ITO D!: />.ll1INISfRA- M. 

CION DE CP-PACITACION. 

Recibe notificación de medidas correctivas y lleva 

a cabo su ejecuci6n. 

Informa de las medidas correctivas ejecutadas. 

Recibe infonne a medidas COI'l'egidas, e"'.alúa resul

t~dos e informa. 

Recibe! notificación.de resultados.obtenidos e implc3!!_ 

ta medidas corrrectivas. 

DEPART/IMEllTO DE EVAI.lJACION. •3'' Consulta archivo de cursos y de.termina el grado de 

satisfacci6n de necesidades. 

14{!{• Utiliza infonne resultante para retroalirnentar el 

OGSEl~~VACIONES: '' Viene del punto No. 34. 

ili1 Conlleva a las actividades de prunoci6n en el subsistema 

sueldos y salarios. 

----·--------------------------

con· 
trol 



sis TEMA DIAGRAMA DE PROCESO ·. ·, 
l.NTEO R ADO SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 
DE CONTROL SUB S.ISTE M A CAPAClrACION ' 

Lt:PAITT'NfilrfO DE INV, SlJIJGERENCIA OC GERENCIA DE SUBDIRECCION DE DL1'ARTN1ENl'O DE AJ:t1INISTPACION m: 11\. DEPARTNIENTO DE 
'( f.lABOJIACIOfl DE Pl{! · CAPACITACION PERSONAL Al11INISTRACION CAPACITACION EVAllJACION, 
llES Y rm:r.s. y nr.sARRO!.I o Y D1RECCTON r.nrr;p¡,¡, 

e r 11 1 e r ~ 

i I 

1J1:ru·rA NJ:t1_! J{f.CI 111: PRO - 1~:cw1: l'J\OYJ:C- 1u:crm: l'HOYJ:c-
SI!YIDl.:S DI: ('.[! Yl:C'l'O , REVISA, . _. TO, REVISA, -

~ 
TO, REVISA, AU 

PACJTACION. 
,. APRIJr:RA Y TUR- - APRUEllA Y '11J,!! - TORIZA v TUPNA 

NA. NA. PAf'A SU rJEC1J-
CION. 

+ -

1:1/IJIOllA INl'Oll- RECIBE PROVEC r·u:rn:111:mm\'\ m:cmi: PHOYr.Cl'O 
lll:G flf: C'.APACl: AIJl'ORT7.AIXl Y - .. TO AIJI'ORI7.AOO ~ -- ... 
TACIO!I. 'l'IJRNA. Y TURIVI. 

~ • 
DCTEPJ1INA CUR 

RECIBE PRO:.IW1A 
Y ITTCTUA CAPA-

SOS QUE DCJJC: CITACTON nr. HI~ 
!Wl PROl'OHCTQ l'J1lrr:1·011r::-:. 
NAR. 

m:c•1m: 1·1;011íl:_;_ • 'l'A, ru:vrnA, - 1 ... 

k Al'HUEIVI Ol "11- , 

DCTERMINA AL - CASO Y TIJPJIA. 
rr:RSONAL AL -

1 
QUESEU:M-

¡. 

RAN l.DS CURSOS 
O.'TE o 

RECIBE PROPUES . r::oNSUL'l'A Y SEU:i DCTr:C'fA CAfIDIM 

L ... TA, REVISA, -- CTONA DEL CATA- TOS A INSTRUC : 

t 
AUfORI7A Y TtJB. - - ,~ DE INSTRUC 1\JRES Y LOS SE-~ 

NA. l'ORES 0.1T.RllOS7 u::::CIONA. 
ElABORA PROYEC 

1 

TO DE PROORN17i - + OC Clú'ACITA -
CION, 

RECIBE PROFl.IES IN'IT.GRA C.ANDIM 

TA, AUl'ORIZA Y- 1 .... 
TOS r.ll PIAIITT!.ii ... Dr. rt!STHUCTORCS 

TURNA. Y !OS CAPACITA, 

! 

1 + 
RECIBC REl.ACIOll PROPONC A AQUE-
DE INS'l'RUCT'Oro::5 .. . -,_ LLOS QUE APRO -
APRUEIVI Y TUR - , llARON t/\ CAPA -
NA. CITACIO!l. i 

HECIBC RELACION 

,1 
DE lllSTHlJC'l'ORES ... At!I'OR17.A Y Tll)! . : 

1 NA. 

l, -.. 
l\.·. ,.; .. · .... 1' • ' 

1;··!:·•:•/:,'.:., •. ,~·:.:; .. ,:.:. ...... ·.·:•>'. ...... M:CllE.lll'IM"Tl'll " )·¡, .·.· .: .... \. IU:IllE IU7A ~CillE~ - .. .. ' 



RECIBE INFORMA
CION A CONSIDE
RAR EN IA PROXI 
HA DE'l'ECCÍON --
OC NECESIDADES. 

f IN 

>, 

'\, 

"· 

INST'rlUCTORES Y
!F..S OOREGA TC-
HARIOS. · 

PAArICIPACION ..: 
l:trrf!JX',AfilXJ re -
oli\s nr: amso. 

r:r AJVWA ru:r A -
crnu nr: rn~;Tw 1r. 
TORJ:;; Y PROC7:1Jf: 
A 1/1 Dif1JSIOll -
OC UJS CURSOS • 

COllrIRHA ASTS -
'11.:NCT A m; PLR -
SONAI, INSCRITO. 

INICIA CURSO, -
PASA LISfA OC -
PRr.srnrcs Y -
ABRE CXPEDII:N-
'IT'.'i. 

INSJ'RllCTOR 

IMPAh1'E EL CUR 
SO CORRI:SPON ::-
Dirn!'E, 

TN:;'I'I ICTOll 

·n:HMTNA r.im::n y 
1\111 ,JCI\ !llT:riTTO-
NARTO rn: V/ltn -
11/\CTON l'TNAI .. 

HU-fI'ff; IU:COflí\t\
TORIO o¡; lllSCRIE 
CTON. 

PROPORCIONA A -
UJS INSTRUCTO -
RES fORMATOS DE. 
CVAWACIOU. 

JCTOR 

~o. 

'll\11:;11111\ l'.I. <'.111<-
:ri y l:Jll'J.'J)',¡\ - -
'()N::'J'AJ/r'IA 111: -
'/\111'1t'llW'lfill,-

ELABOM rnroFME 
ITNAL Y ANr.xA
DOru1!NI'/,CION -
CORRESPONDIEN
TE. 

RECIBr: INf0!11E, 
NIMJ7A, HrrER
PRITA Y ElABOflA 
UlfOPJ1E GENE 

RECIBE INrORME, 
REVISA. TOMA 
DECISIONES Y -14-~-------4---------+---:~-------------r---~ 
TURNA. 

RECIBr: INFORME, 
!J-fITE RECCNEll -

L---1--------+--------+-----------------¡~Jll\CIOllES Y TUR-

RECIBE INFORME, 
CONSIDT:llA RECO-

11/1. 

MENDACIONES, M0114.+---------l----------+------------------1r----~ 
DIFICA SI ES E[ 
CASO Y '!URNA, 

INFORMA DE !AS 
l·tr.DIMS CORREC 
TIVAS EfCCIUA'.:° 
iYIS. 

RECIBE RESULTA
DOS E JMPl.ANJ'A 

RECIBE UIFORHES 
OC ACCIOllES TO
l·VIW Y EVAUJA
RESULTA!XlS • 

HEDIJY>.5 CORRCC _____ _. 

TIVA'l. - "7 

,,., r .1 ·;,\ nm 11: 
11. Ff:;tlf :l'/\1111: 
'/\fil\ r:1·11·11Af ,I 
um·1111 11. ::r:m: 
V\, --



CAP~ VII . SUBSisrEMA CONI'ROL DE PERSONAL·. 

7 •. 1 Control de AsisteI)cia y Puntualidad. 

7.2 Control de Licencias sin goce de sueldo. 

7 ;3 Contrúl de Préstamos a corto plazo e hi~ 

tecarios.ISSSTE. 

7,4 Control de Créditos FOVISSSI'E, 

7. 5 · Control de Créditos FONACar. 

7.6 Control de Actas y Sanciones. 

7, 7 Control de Pensiones Alimenticias, 

7.8 Control de expedientes del personal, 



7 5' 

¡S!.$TEt.1,.'\ 1.'!TEGF;r,DO DE CürffROL. DC:SCíllPCION. DE· PROCESO : . ..., r-Pá.gl~-ªl 
i Sii;tcma de A:!minislrocian de SUBSISTEMA CONTROL DE PERSONA 1 

L L. 1 ... 8 
r.ecUíSCS Humanas ~ ,- ª- -J 

( RESPON~ABl.E DE . . l:c~·1· l Li' t\CTIVIDAD No. O E S C R ·¡ p. C 1 .O N ltrol _____________ ..____._...__ __________ ~------------~ 

?.~ DE CO!ITRATACION. 

/>:?;A DE PE·fUNEPACIONES. 

·COMrROL DE ASISTENCIAY PUN'IUALIDAD. 

01 • Efectúa la contratación en ~se a la propuesta au

torizada, 

02, Notifica las nuevas contrataciones para que se 11~ 

ve a cabo el control de asistencia del personal. 

03. Elabora lé!s tarjetas de asistencia provisionaü:s- · 1-2 

así cano los tarj.etones de kanlex para vaciar las 

incidencias".. 

'.14. Relaciona al personal que registra tarjeta de asi.!! 

tencia y en base al listado solicita la emisión de 

las tarjetas. 

I:=::PARI'AMEN':'O DE P?.OCESAMIDi 05. Dnite lista actualizada de personal que registra - 3 

TO DE DATOS. asi-stencia así cano i~s tarjetas de control. 

A:?.J:A DE P.E:·IU!iERACIONES. 

OtHli2nV/\CIONES: 

06.. Coloca las tarjetas provisionales en los casilleros 

para el registro de tarjetas y posteriDimente cu~ 

do reciba las definitivas las intercambia por las

provisionales. 

07.. Recoge al finalizar el dÍa las tarjetas de los ca

silleros, verifica las checadas y registra las inci_ 

dencias en e~ tarjet6n de kanlex. 



76 1 

;:STE!.1/l. l~.!"fr::::.;::.l.DO QE CONTl\OL 
Sistema de AdrninislraCion de 

Hccursos Humanos 

( DEscr.1r~IÜN - DE l'ROCEsO .. ;- ] ~Jcl.glnq ) 

. . . . 2 d<> .8 -.- --
-------

RESPOMS.t•.EiLE DE 
LA JJ.C'l'IVIDAD No; DESCRIPCION 

-~--------------·· 

---- ·----·'--· 

08, Registra en kardex y tarjetas, las justificaciones . . 
y/o permisos aue se reciben através de oficios; re. 

gistrada l~ :ütl-armaci6n es enviada al archivo. -

09>'• Efectúa verificaci6n final y detennina días a des
contar. 

10, Llena el fonnato de incidencias de nánina y lo en

vía al Departamento de Procesamiento de Datos para 

que se capture el descuento y sea integrado a la n2_ 

mina correspondiente . 

11. D:teéta posteriormente al personal con 4 6 más fal

tas consecutivas e investiga si éste se encuentra -

de licenci~ o bien tiene incapacidad médica. 

Sí tiene licencia o incapacidad médica. 

1.2 • Obtiene fecha del períc:do de la licencia o de la -

incapacidad médica y la registra en la tarjeta de 

asistencia y en el tarjct6n de kardex. , 

3. Espera oficio de. reanudaci6n de labores para anotar 

la feCha de 1nicio en el. tarjet6n de kardex y en tar 

jetas; por último envía los oficios al ar<'.hivo. 

No tiene licencia o incapacidad médica. 

_ _.__4_._J:"'""'" oficio ~retencifu de oueldo '1 "'P':_"""-

con· 
trol 

____ 
o D G ri íl 'I P. e 1 o N e: s : "' INCIDENCIAS A DESCONTAR 

1 falta 

l retar-Jos acumulables 
retar<Jo sancionable. 
Ollls1on de entraaa. 

1 anis16n de salida. 



------..,.--------------.. ,------ --·- .... ···-··-··---------... 7 7' ......... 

SIST!:t.IA li·ffF.G;:;,~~oo DE co:n110L OSSCRIPClON DE Pt\OCESO : Póglno 

..LdeL ·· 
Sis1w10 de Aominlslrocion de L_ Recurs,os ·Humanc;is 

,;::.::_ ___ _:... ____ .--r----'----.,.-------------1--~ 
. RESPONSA'8LE DE 
- LA ACTIVIDAD 

JEFE DE DE?ARTAMENTO. 

EMPLEADO. 

No. D·ESCRIPCION' 

hasta que rag~ la canprol::ación del porque de sus 
faltas. 

Canpruere :: 

15. Se cancela oficio y cobra su Sueldo. 

No canprueba :. 

16 •. >Levanta acta pÓr aCandono de empleo en coordina -

ción con el ~a de Asuntos laborales. 

CONTROL DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO. 

~ 7 * Presenta solicitud de licencia sin goce de sueldo 

debidamente autorizada por su Jefe inmediato y por 

Af>J'A DE lm1UNERACIONES, . f 8. 

el Jefe de Personal y se va de licencia. 

Verifica los requisi~os necesarios ~' elabora la incj · 

dencia para su procesamiento. 

l 
DEPARI'AlfilITO DE PROCES.AMIE!:! 9. Procesa las incidencias y eni te el listado del pt!!: 

sonal con licerlcia sin goce de si.ieldo,. y afecta n~ 

ll'ina para que no salgan sobres de éstos empleados. 

TO DE DATOS. 

Afil:A DE RD1UNERACIONES. 20•:11
' Verifica listado y obtiene fechas de tenninación -

de licencia a fin de que en su manento efectúe la 

reanudación del empleado, la cual será reportada a 

través del misno listado. 

cori· 
trol 

O 8 O E M V/.!, C 1 O H E S : ti Este proceso es aplicable únicamente para el personal de 

l::asc. ,.,.., El jefe de Departamento deberá confirmar la reanudación del trabajador mediante 
oficio de inicio de labores. 

'---.-----------------···--·---·---------·--
-· --- .... 



78' 
¡,..... ----------·--, 

~·::TEMA L'ff EGRf'.00 DE CONTr.OL . 
Si5tcmo de Administracior. da 

ílccur:;os Humor.os 

-------------- -------
DESCnlf'ClON DE· PROCESO : 

[ 

Púglna 

_4_de~ 

RESPONSt.,[;)LE DE 
LI'. AG'rlVIDAD 

D!PLE/\00. 

No. o E s .e R ·1 P. e 1 .o N 

-CONTROL DE PREST#IÓS A CORI'O PIAZO E HI?OI'ECARIOS 

ISSSI'E, 

-CONTROL DE CREDrro FOVISSSTE. 

21. Solicita trámite par:¡i pr~stamos a corto plazo o -

bien constancia para requerir .préstamo hipotecario 

ISSSTE o FOVISSSTE, .. 

P&.A ·DE ASUNTOS lABOFAU:S. 22. Llena solieitud para préstamo a corto plazo, certi_ 

fica y recal::a Vo.Bo. y/o expide constancia para ~ 

préstamos hipotecarios, ISSSTE o FOVISSSTE. 

ISSSI'E. 

23. cuando es préstamo a corto plazo trandta ai:ite el -

ISSSTE. 

24. Otorga préstamo a corto plazo y emite 6rdein de - 5 

descuento (tarjeta de control) y turna mediante -

oficio. 

AREA DE AS\MfOS IABORAI..ES. 25, Verifica tarjetas de control, codific~, elabora -

~nciden~ia de descuento y 1.'UI'na. 

AREA DE REMUHERACIONES. 26, Recibe y revisa las incidencias de descuento y las 

envía para que sean incluídas en náiiina. 

DEPART/111ENTO DE PROCESAMIEN 27 , 

TO DE DATOS. 

Oi:lSl:.f~VACrnNES: 

Procesa los datos y Emite lis~ados de descuento - 6 

de préstamo a corto plazo. 

con· 
trol 

., 



79' --------------·-, 

[DZSCRIPCIQ_N __ º_E_· __ P_R_O_C_E_S_O_·:--
iJÚylno l 

2..cle 8_ 

o E s . e R 1 p e l. o N 

.. 
ARFA DE ASUNTOS lABORA!ES. 25. Revisa los listados y anota el número de descuento 

oen la tarjeta de control. 

El1PLEADO. 

ISSSTE. 

FOVISSSTE. 

DlPLEADO.' 

29. Concentra al archivo las tarjetas del personal que 

caus6 baja o bien qu~ finiquitó su préstamo. 

30•'• Cuarido es préstamo hipotecario ISSSTE o FOVISSSTE 

: entrega c~nstancia al interesado. · 

1. Tramita con la constancia préstamo hipotecario 

ISSSTE o FOVISSSTE. 

21)•": Otorga présta110 hipotecario ISSSTE y emite. ón:len

de descuento (tarjeta 'de control) y turna meciiante 

oficio. 

3•h":: Otorga préstamo :OVISSSWI'E y enite ón:len de descue!!_ 

to (tarje"t:a de control) y turna mediante oficio. 

CONI'ROL DE CREDITOS FONAcar. 

4 , F'ide solicitud pare tramitar crédito FONACar. 

AFF.A DE EEMUNERACIONES. 35, Proporciona la solicitud de FONACOT contenief!dO -

los datos del empleado. 

D1PLEAOO, . 6 • Tramita crédito FONACar. 

---------- ------~~-------~---

r
J-S t: ~V/', C 1 () N ¡;; ~---;~--Vicn~el punto número-;2. 

, Mi El proceso continúa igual a los puntos 25 al 29. 

. irM: El proceso continúa igual a los puntos 25 al 29. 

__ ....... _____ ...., ____ .. ____ ·- .. ---·-·------.. -··-------------

con· 
trol 



::~TEf1l,'°I 1:rrt:c:RA~;J. D::: ~ONTílJL 
Sis1c.rno oc Adrninrslroclon de 

Hecursos Humanos 

DESCíllPCION Dt:: PROCESO Página 

Lde Jl_ 
~ ----------

RES POl~S."."8 U!'. DE 
D E s e R 1 p e 1 o N LA t\C TI V 1 DAD N~. 

·---------------
?J~!ACar. 

' ."ZFE DE DEPARTAMENTO. 

37•~ Otorga crédito y envía lista de descuento mensual. 7 

. . 
CONI'ROL DE .ACTPS Y SANCIONES. 

38. Levanta acta admiñ.istrativa al empleado por> haOOr 

canetido alguna falta que valla en contra de los

intereses del Organisno; esto con ta Asesoría del 

Are.a de AsW1tos laborales y cano testigo al sin:li
cato. 

3 9, Disn'il:Juye el acta aclnúnistrati va en la forma si- 8 

guiente : 

Copia al empleado infractor. 

Copia al ~indicato. · 

Copia al Jefe de tepa'rtamento. 

Copia al tepartamento Jurídico. 

Original al área de AsW1tos laborales, 

.--.,F.A DE PSU!ITOS LABORALES. 40, Recibe y registra las actas en el control corres -

pendiente. 

OBSEF\\'ACIONES 

.....__._ _____ _ 

41** Solicit~ el exÍ>ediente del empleado afectado, lo 

analiza y determina proyecto de sanci6n. 

2, Autoriza la sanci6n el Jefe de Personal coordina

damente con· el Sindicato, ést~ puede ser amonest~ 

ción por escrito, suspemión parcial o baja definf_ 
tiva. 

·~ El proceso continúa igual a los puntos 25 al 29. 

M En casos especiales se solicita la opini6n del Dep.-:rrta

mcnto Jurídic~ para detenninar la sanci6n. 

--------·------------------·-----

~on· 

trol 



~1r;.i·~:' 1wri:~:-::t-~o. cE .. c-o-:·J-r-nOLl Lr.::sc-n-1r'-cíO::i_o_E~-rRocEso -; 
.... .15.emo de Actm1n1s1rac1on de 1 . 

ílccurso:; Humano:; ) --:---------------' 

.JU.~. 

Página 

1-deL 

R!:':SPONSA2LE DE. 
LA t\C'l'IVIDAD :]

,-----------------------.-~-~ 

con· 
No~ D E .S e R ·1 p e 1 .o N trol 

--....--.-----·--'---------------.--

-::·!PLEADO. 

. ~ DE DEP.ARI'PMENTO. 

Amonestación por escrito. 

43. Notifica ¡:il empleado y al Jefe del Departamento y 

envía copia al expediente. 

44. Recibe canunicado de la sanción. 

45. Recibe canunicado de la sanción al trabajadOl:' • 

Suspensión • 

. ~:EA DE ASUJ·ITOS lABORALES. 46. Notifica al empleado y al Jefe del Departamento -

·:::·IPI..EADO. 

~FE DE DEPARTAMENTO. 

la suspensión parcial o baja definitiva. 

47. Recibe canunicado de la suspensi6n parcial, la -

cual' se aplicará mediante.una sanción econánica -

o bien la baja definitiva. 

48. Recibe canunicado de la suspensi6n parcial o baja 

definitiva del empleado • . 
PENSION AUMENTICIA 

~JEA DE ASUJ,ITOS Ll\BORALES. 49. Recibe. oficio ¡del juez en donde se notifica el -

oost..::nVf\CIONES 

porcentaje' de pensión alimentici~ que se deberá 

retener al trabajador y entregar a·la e5l'osa. 

50. Elabora oficio notificando e~ porcentaje de pen -

sión alimenticia y la fecha en la cual se le del:e 

rá:' incidir el descuento al trabajador. 



.,-·-------·-·--·-

1 

... , .... ~, ¡·1·¡·¡··,··r.'1 00 O,_ C0'1·rnoL ~;;,.. r ... L/, f-. :.•v oh ,1 , C., . ¡\ i'~ 

Sii;1crnc de t.rirninistrocion da 
1 Í(ccu;sor. Humanos 

¡-- 11 l 'l érº~~6;~~~DA~E No, DESCRIPCION 

1 

--- - ·' -- ·-·----~-·~-------. ..:...·--------------.·--... 
-:EA DE RF.MUNEAACIONES. 51, Recibe oficio y elabora incidencia para que el po!:_ 

centaje de pen~i6n alimenticia sea procesado e .fo
clufdo en ~ánina, 

1 :~ARTAMENTO DE PROCESAMIDl 52, 

! :-: DE. DATOS. . -
Procesa el porcentaje de pensión alimenticia y emi, 
te nánina y sobres de este concepto. 

1 
1 ._-:ZA DE REMUNEFACIONES. 53. ¡ Recibe sob:t-es y nánina de pensión aljmenticia y -

la envía a caja para que sea pagada en su oportu
nidad. 1 

' 

: __ :ZA DE CONTAATACION. 

I' 

CONTROL DE EXPEDIENTES DE PERSONAL. 

54. Envía documentación del personal de nuevo ingruso 
para conti;>ol de expedientes. 

55. AbJ.•e expediente del empleado y archiva en éste la 9 

documentación emanada de las diferentes áreas. 

56, Facilita expedientes a las diversas áreas que la - 10 

soliciten, mediante la claroreción de .vale de sali 
qa de expediente, 

¡:,7, cuando el ~diente es áevuelto descarga el vale 
y archiva el expediente, 

t.i8. Detecta rojas del personal y r~sguarda el expedicn-J 
te durunt'e un año en el arclúvo de menor movimiento 

Truscurrido el año 8labora relación de expedientes 12 
---------------'--~y....los...coricentra ¿¡J '<'rchiuo genera] 

59. 
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CAPITl:JI.O VIII SUBSISTE!1Á SEPARAC!ON. 

8.1 Liquidaci6n por sepa.ración o despido. 

8. 2 Liquidación por jubilaci6n, 

8 . 3 Gratificación por ?:'etiro voluntario, 

'· 
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r
~:sn.::.IA INl'E( .-;,'.DO DE ~ONTf\OL 

Sis:crno de /\dminlslraclon de 
Df.SClilF'~lON DE -PROC~SO-J.-
su BSISTEMA SEPARACION 

Página 

-2.. de 6_ l Recursos Humanos 
---· 

RESPONSAi1u: DE 
LA /.'.CTIVIDAO 

DESCRIPCION No. 

----- -----· --~--. 

• :;:?.t..RTA!1DITO DE PEP.SONAL. 
1 

1 
--~2A !E PDIUNERACIONES. 

O D SE f~V/.',C IONES 

LIOUIDACION Y/O GHATIFICACION. 

01. Recibe oficio en donde se anexa la renuncia del -

trabajador, el acta administrativa o bien la sol.i, 
citud de retiro por jubilación. 

02. Integra la do:umentación e infoi'mación para e~ 

rar la liquidación o gratificación. 

DOCUMENTACION. 

Renuncia, acta achninistrativa o solicitud de 
jubilapión. 

Constai;ic~a de no adeudos de los Departamentos

d e contabilidad; seguridad, capacitación y bi~ 

nes muebles. 

INFORMACION. 

- Nanbre del. trabajadOI", 

Puesto. 

- Clqve. 

- Fecha de ingresó. 

Fecha de baja. 

- Antigu~ad. 

- Sueldo mensual. 

·con· 
trol 

.• 



S!STEf.~f, 1~:-rr::cnr..no DE ca: rfROL 
Si::.lr.rna de f,dministracion de 

íli>cursos Humanos 

~----------··------

L~SCn!PCJOJ~CE· PROCESO : 

t_¡;_'.. __ _ 1 

PÓ_glno 

-1.. de .Q... 

' __ R_E_S_P_O_N __ s_A_B_L_E:_D_E _ _i__1,_ ____ º_E_s_c __ n_·_1 _p_c_··_'_·_º_N_' -----'.c~~º.~-· .. 1J.. ,• - LA /•.CTIVID:.\IJ No. ", -

----~-·--

'.•.' 

...._ _____________ J 

-----

- Sueldo cq¡¡pactado, 

- Ccmpensación, 

- Turno especial, 

- Quinquenio. 

,Sal.ario mínimo. 

03, Calcula los 3 meses de sueldo; multiplicando el -

sueldo mensual pal' 3 •. 

04. Calcula los 20 días por cada año de servicios pre~ 

tados; convirtiendo los años en meses y agr'3gando 

los meses y días fracci~n, esta cantidad la nrulti 

plica por: 20 y la divide entre 12, finalmente el

resul tado lo multiplica par> el. sueldo diario. 

OS•" Calcula la parte proporcional de prima vacacional; . . 
obteniendo el 30% del sueldo diario, multiplicando 

por 20, el resultado lo divide entre 365 y el pro

ducto lo multiplica por el número de ?fas trabaj~ 

dos.· 

06, Calcula la 'parte proporcional de vacaciones; nrulti 

plicando el sueldo diario por 20, dividiendo el~ 

sultado entre 365 y el producto multiplicándolo -

por el número de dÍas trarejaqos. 

07, Caicula la prjma de antigucdad; contemplando 12 -

---------,---
OOSEF<\'f\CIONES •'1 T.os días trab...'!jados se tanarán del 1~ de enero al i~ de 

julio a la fecha de renun~a según sea-el caso. 



i. 

r-···--------'-----
(SISTEUt. 1:~n:::rit,()O QE CONTROL. 

,.--

r DESCRIPC!ON PROC~50 : 
Si:;tcmo de .l\dministroclon de 

l frncurscs Humanos 

í RE8P<.INS/l.l;L_E ___ ºE_-_ .... "'º·L .. · l LA /;(;ºfl\f'IDAD l ___ . 
DESCRIP.Cl·ON 

días por.cada año de servicio, 

la cantidad tonada cano b:>se no podrá ser menor al 

salario mínimo; si el salario que percibe el tra~ 

jador e.~cedc del doble del salari~ mínimo de la Z9_ 

na econánica a la que corresponde el lugar de pre~ 

tacl6n del trabajador, se considerará esa cantidad 

cano salario mínimo. 

08 ,:'• Calcula el aguinaldo; multiplicando los días trah¿_ 

jados por 40,. el resultado lo divide entre 365 y -

el pro:lucto lo multiplica por el sueldo diario. 

09'~"' Calcula la gr>atifiCaci6f!; multiplicando los días -

trabajados por 25, el resultado lo divide entre -

365 y el producto lo multiplicq. por el sueldo dia

rio •. 

10. Obtiene el fondo de ahorro de los listados que 

emite el ])3partamen.to de Procesamiento de Datos -

(listados periféricds de nánina). 

11:'::'•' Procede a c:alcular el impuesto; integrando los im
port~s susceptibles de impuesto(puntos 03,04,05,06, 

07,08 y 09), a este total le aplica el artículo 77 

fracción X de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, 

el resul.tado se· canpare entre .el total de la liqui 

dac.i6n o gratificación, si el del Art. 77 es mayor 

o B ~~E 1¡v1~ e 1 o rH~ s : "' Los días n;:¡M.jados se tcmarán ·del 112 de enero a la fecha 
¿.¡: baja. ,.,,., Los días trab:ljados Ge tanarán dr:!l 112 de julio a la fecha de roja. :'n'll' la -

tasa de :impuesto se calcula; dividiendo el impuesto mern:;ual entre el sueldo' mensual el ~ 

s-iltado Ge multiplica por cien y el producto se exprcs¡1 en p~iento. 

-·-·--------------····~ 

·:· 
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Página 
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;,sTEl.'.A l':TEOn!.DO DE CClll'RDL l DESCRIPCION DE PROCESO : 
Si:;lcrr::i de Adrninlstracion de J . . .· . _ . 

Recurzo:; Humanos 

--'-------~~---" 

' . RESPON$/.1'8LE DE 
DES C R 1P·C1 O N 

·con· 
lrol ¡ 

' 

1.A /~CTIVIOIW 
No. 

. 
-. -----.-.-----.---~ 

que el de la liquidación, ésta quedará exenta, en 

caso de que sea menor causará impuesto a la cual -

se le aplicará la tasa de impuesto, el resultado -

GE? .. ENCIA DE: PERSONAL. 

A':IA DE ?E·IUNERACIONES. 

Gü\ENCIA DE PEP.SONAL. 

A:~ DE ?l:·IUNF.:RACIONES. 

será el impuesto a retener. 

112. Llena el formato de liquidación o gratificaci6n -

con°los datos anteriores(punto 03 al 11)y lo turna 

a firma de autorización. 

13. Recibe liquidación o gratificación, analiza el do

cumento, lo autOJ:'iza y turna. 

14. Recibe documento autorizado, elabora recibo final 

de liquidación o gratificación y lo turna. 

15, Recibe y da el Vo.Bo. al recioo final de liquid~ 

ción o gratificación, y lo turna para su seguim.ie!l 

to.· 

16.. Registra en su control el recibo y lo envía a CO!! 
tabilidad para su autorización. 

IEPART,AJ-!DITO DE CONTABIU- 17, Recibe, rev_i.sa el recibo, lo autoriza, lo registra 

i:'AD ;· en controles y lo turra. 

t:::PAR1',A~·IDil'O DE PRESUPUES 18. Recibe el d0C1m1ento, afecta la partida presupues-

TOS. tal y~· 

----·-· ·--------· 
OllSEHVAC:IONES: 

"· 
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'.'!3ií::Mt~ 1:.·n:r)(:/\DC D!:: cc:nr.oL. ( o:::scR:PC!CN D::: PROCESO 

Slst.:rno d" Adrn11.1istrocion da J. L. __ ·:_-_· .. _· ____ _ necursos l-lurnan11s 
·-------

: 
RESPOMSt.!JLE DE 

1 
LA t..GTIVlll/\D No. o E s e H ·¡ p e 1 .o N 

con· 
trol 

'-==============:!:=::!;::========================-==;~;=:::-..:·. 

r '"1'ARrA:·Th70 DE mrESOS. 

1 
C'.JNrR.AJ.1l?..I!-. !ITT'ERNA. 

C:.\JA GEir.ERAL. 

19. Elabora·el cheque y lo envía para su autor>iz.aci6n. 

2·0. Recibe el cheque, autor>iz.a y turna. 

21. Recibe el cheque y procede a su pago. 

LIQUIDACION POR SEPfl.RACION O DESPIJ)). 

a) Cuando el tra~jador> sea despedido por el -

Organismo por 'causas no imputables al emplea

do, éste tendrá derecho a una liquidaci6n c~ 

forme lo l!BrCan los puntos del proceso. 

b) Cuando ei trabajador· sea despedido pcr haber -

ccmetldo alguna falta que vaya en contra de -

los intereses del Organismó; éste tendrá de~ 

cho a una liquidación conforme a los puntos -
·os, os, os, 09 y·10. 

Los puntos 03, 011 y 07 se del:€rán negociar de 

acuerdo a la gravedad de la falta'pa!'3. deter

minar si son otorgados. 

LIQUIDfl.CION POR JUBilACION. 

En esta liquidaci6n se manejarán todos los puntos 

del pro::e~o. 

'---·· ·--·-·----·-'---'-------------------·------ l.__.; ,------·--··· 
1 ooscn'.'ACIONES: 

' 1 
~ I 

!iiiiiiiiiiiiiiiiii-----· ------iiiii-iiiiiiiiiiiiil'liiiii--------~=======:::::___.r. 
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l 

' RESPN!S/1.BLE DE 
LA 11 C TI V-1 DAD No. O ES C R 1f>.C1 O N 

GRATIFIC.'\CION POR RETIRO VOUJNTARIO, 

Cuando el trabajador pre,senta· su renuncia por así 

convenir a rus intereses, se le o~orgará su grati-_ 

ficaci6n de acuerdo a los puntos 05,06,08, 09 y -

1 O y vía evaluaci~n del desempeño se le otorgará 

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

COil' 

trol 

,,.--·---·····---=======~===========================:::: 
OüSEt":VJ\GIONES 
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DIAGRAMA DE PROCESO 
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

GERE!ICIA DE 
PERSONAL 

SUBSISTEMA SEPARACION 
DF.PARTAMENTO DE 

CONTABILIDAD 

' 

DEPARTAMENTO DE 
PRESUPUESTOS 

l. 

DEPAr<I'AMENI'O DE 
EGRESOS. 

COOPALORIA 
Dm::RNA 

CAJA GENERAL 

. 



rrcrnr: LTQUIDl\
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:r:crnr: N rrriPTí'./l. 
CION Y f.1Af10Pil 

r.r:crno rn111L. 

I.I7J1 ,l1l ';\Jl\17A Y 
TIJFllt\. 

R::CJ:,f., DI\ VO. 

'---------+-._ !30 •. Y TURNA. 

REGISTP/·. E:l SU 
COITTROL ':' 71.,"R

NA. · 

RECIBE, REVISA, REC:3E, EFECT/.- ELABORA OiEQUE RECIBE OiEQUE, 
AlJfOPIZA, REGI§. PA1\.ID\ PRESU - Y LO TURNA PA- AlJfORIZA Y 'ruR L-.&-.111t 

L--------4--------+~ TI'A DI CotrrRO _ .__......,.MruE5':' . .lL y 'IUFNA . .,__...._.M RA SU AlJI'ORIZA 1--1.-..,j• NA. 

LES Y 1UF.NA. CION. 

RECIBE Cl-!EQUE 
Y PROCEDE A -
SU PAGO. 

FIN 



CAPITULO IX SUBSIST.EMA ~ PI.l\NEACION •. .. . 

9.1 Implementaci6n y estudios de nuevos 

programas. 

9.2 Censo .de Recursos Humanos. 

9,3 Plantilla mínima de personal. 

9.4 Estadísticas de m"'1imiE:!J1tO de pe~sona.l. 
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No. D.ESCRIPCION 

IMPIFJfürTAC!ON Y ESTUDIO DE NUEVOS PROOMMAS. 

01. Sol:i.cita t."l'ab3jos de investigaci6n, análisis y -

evaluación de pI"ClgI\3IlaS de Reeursos Humanos. 

EPARI'PJo!EJ;'!'O DE ESTUDIOS DE O~. Preparn los programas de trabajo para realizar los 

/..:t>JINIST?ACION DE PERSONAL. est'udios solicitados. 

SJBGEPJ:::I.A. :E PERSONAL. 

~RENCIA DE PERSONAL. 

03, Elabora los estudios solicitados conforme a los -

programas de trab:ijo. 

04. Infornu los resultados de los estudios realizados 

a la Subgerencia para su autorización. 

05. Sanete a ·autorización los estudios de Recursos -

Humanos, 

06 , Re\'isa los estudios de Recursos Humanos y dá Vo. 

Bo. , entregándolos vía Subgerencia de Personal al 

Cepartamento de Es1;Udios de Aclministraci6n de PC!: 

sonal. 

I::SPARI'PHENI'O DE ESTUDIOS DE 07. Envía los qstudios ya autorizados a los Departa -

1-.Ir-llNISTRACION DE PERSONAL. mentes que los solicitaron. 

08 • Archiva copia de los estudios realizados. 
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trol 



~--~--------~·-----

1¡1 

:!:Si E t.': A l~'ffí:!?:i!..!)0 DE CC:JTi-10L 'lDC:SCRlPCION 
: Sislcmo CC' ,~,drninistracion da · 
1 ílecu;:;os Humano:; . · 

DE· PROCESO Página 

.2.- de -5.. 

- -

1 

RESPONSAGLE DE 
LA . /.~<.:rt VID.l\D No. o E .. s e R ·1 P. e O N 

---· --------- ·--------------

con· 
trol 

09, Elabora el cuestionario pára la captaci6n de la - 1 

información para el censo de Recursos Humanos y lo 

dist:riibuye· entre los .r.epartainentos del Organfano. 

::::PARI'AMENJ:'CS JEL ORGANISMO. 10, Reciben los cuestionarios y los dist-ribuyen entre

el pel'SO~al paru. su contestaci6n. 

:JEPARI'flMEI\ITO DE ESTUDIOS - 11. 

:::-; AIMINISTPACION DE PERSO-

Controla los cuestionarioscontestados y los codi -

fica para su procesamiento. 

:EPARI'#!D-.~O DE PROCESA -: 12. Pro:esa la infonnaci6n y emite listados del censo. 2 

'. '.IEIITO DE DAT·1S . 

:EPA:n'AMENTO DE ESTUDIOS DE 13. Actualiza· los expedientes del personal pon los li~ 
. . 

.~.il·!INISTRACION DE . PERSONAL. tactos del censo ·de Recl!t'sos Hwranos. 

PLANTILIA MINJl!A DE PERSONAL. 

1. 4. Solicita a los Dera:rJ:amentos información sobre la 

dist:ribuci6n aotua::. de los empleados, esí cano las 

necesidades de;personal. 

1 

~:::?A:".'I'A':UCO DEL ORGANISMO. 15, Captura la informaCión de la distribución actual -

y necesidades de. personal y la turna •. 

::SP.A.RrAMEl,ITO DE I:STUDIOS DE 16, Determina y elabora con Ja infannación recibida la 3 

1 
.!J11INISTRACION DE PERSONAL, pla)'ltilla núnima y las necesidades de personal. 
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:-JEGERENCIA DE PERSONAL. 

17. Envía .la plant.illa núnima y las necesidades de pe!: 

sonal para. su verificación' negociaci6n y autori~ 

ción, 

18. Negocia la plantilla y necesidades de personal con 

la ~ubdirección de Administración y determina ade
cuaciones. 

:::?/.RI'AME:N'fO rE ES'!'UDIOS DE 19. Mecúa las modificaciones y determina. plantilla -

-.:11TI."ISTRACIOH DE PEPSONAL. mínima y las necesidades reales de personal. 

20. Detérmina los costos de las necesidades por ~ 

tamento. 

21 • Elabora oficio informando a los Departamentos sus 

necesidades reales para que sea solicitada su co!! 

tratación. 

ESTADISTICAS DE MOVIMIENTO DE PERSONAL. 

::::rA.RTAMENTO DE PROCESA - 22, ~nvía los listqdos procesados de incidencias de -

JIJ·ITO DE DATOS. tiempo extra, altas, !:ajas, reingresos, pranccio

nes, ·licencias y la plantilla de personal. 

:~Pt.J\'l'N1ENI'O DI: ESTUDIOS DE 23, Recibe listados y e.labora cuadros estadísticos. 
~.::tIDITSTHACI0!~ DE ?t:RSONAL. 

2lJ. Elabol.'\:1 c'ua.dros canpc:lrotivos de personal por De -

partamento. 

cor.· 
trol 
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;;JBGERENCIA DE PERSONAL. 

:::'.REHCIA DE PrRSONAL. 

25. Formula cuadros conpara:tivos de tianpo extra con 

impartes y poreentajes, 

26. Calcula índices mensuales de rotación de personal. 4 

27. Informa los :resultados de los estudios realizados 

a la Sub-¿e:rencia para su autOI'izaci6n. 

28. Sanete a autorizaci6n los estudios de Recursos -

Hum:mos. 

29. Revisa los estudios de Recursos Humanos y dá su -

Vo, Bo , , entregándolos 0"-a Subge.rencia de Personal 

al Departamento de Estudios de klministración de -

Personal. 

:::PP.RTPMENTO DE ESTUDIOS DE 30, Envía los estudios ya autcrizados a los Departa -

.~.!11INISTRACION DE PERSONAL. mentes que los solicitaron. 

:IRECCION GF:NERAL, 

31. Archiva copia de los estudios realizados. 

PRESUPUESTO . POR SEl{VICIOS PERSONALES. 

32, Recibe oficio y formatos de la S .P.P .. pare:; ela -

borar el presupuesto por progrema, 

~BDIRECCION DE AD:1INISTRA- 33, Recibe instrucciones y ncml::.'l"a Coordinador para la 

:ION. elaboraci6n del pr>esupuesto. 

o l3 cr--:nvt1CIONE s 
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•; · ::PA.l{l'AME!ITO DE PRESUPUES- 34 , Recibe instruc:ciones cano Cooroinador y rew1e a lo¡ 

:os. t€partamen~os involucrados y. les infom.a lineam.ie!"!_ 

tos a seguir, 

::::PARrA!·lElffO DE ESTUDIOS DE 35. 

.:i1JJITSTRA.C:LON DE PERSONAL. 
Recibe instructivo y fornatos y elabora programa 

de ~abajo, 

36. Elabora oficio a Prccesamiento de Datos indicándo- 5 

le los datos que se requieren para la elatoraci6n 

del presupuesto por servicios personales así cano 

la catorcena que se utiliz.ará para efectos de cál~ 
lo. 

::::PARrN!ENTO DE PROCESA - 37. Elatore p~ y procesa la información obtenie~ 

::::n-rro ·DE DATOS. do los listados del presupuesto por servicios per

sonales. 

::::PARI'N·lENTO DE ESTUDIOS DE 3B. 

-.::r1INISTRACIOI·! DE PERSONAL. 

:-.13GERENCIA DE PERSONAL. t39. 

Elabora con los listados de presupuesto J.os · conce~ 

trados por concepto y proyecta posibles increnen
tos de sueldo. 

Recibe , revisa y turna el anteproyecto de presu -
puestos. 

;:::?-ENCIA DE PERSONAL. 40, Revisa el anteproyecto, obtiene el Vo, Bo, da la 

Sulxlirección de Administración· y turna, 
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:::::>A.'ZI'AMENTO DE ESTUDIOS DE 111, 

-.:l-!IliISTPJ\CION DE PERSONAL. 
Extr:.1e los datos del anteproyecto autorizado y ll~ 

na los fonnatos de presupuesto por servicios pers~ 
nales de la S , P .. P. 

'2.ENCIA DE PEPSONAL. t¡ z , Envía los documentos al Depta de presupuestos para 

que•los integre al presupuesto general del Organi~ 

1 

::::?Al\TAMENTO DE PF.ESUPUES- 43, 

:'::G. 

OElSt:r~VACIOfJES : 

mo. 

Integra el presupuesto general del Organisno con 

los formatos recibidos, obtiene la autorización

del. Director ·General y lo remite a la S.P.P . 

. •,. 
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al control; 
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control. 
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1 O .1 CENSO DE PROCESOS RELATIVOS: AL CONTROL •. 

El censo de procesos relativos al control contiene -
el registro de ~odas los proce~o~ que integran el sistema de 
administración de. los RecurE¡os Humanos, el cual se plasma en 

forma esquematizada, con la finalidad de presentar bajo un co~ 
texto general, el 'flujo qu~ sigue una persona desde su ingre

so al Organismo hasta su baja del mismo. 

Dado lo anterior es importante mantener actualizado -
el censo, adecuándolo cada vez que se dé alguna modificación
en el sistema. (figura 5 censo esquematizado) 

.1 o. 2 MANUAL MICROS~STEMICO DE CONTROL. 

E~ manua.l microsistémico se utilizará para brindar en 
forma.ordenada y sistemática, la información referente a los
procesos asi cano a los controles que se tienen en el sistema; 
por lo tanto el contenido fundamental del documento serán los 
subsistemas descritos en los capítulos del II al IX. 

te 
El contenido del manual se integra de la forma siguie~ 

a) Identif.icación: debe registrarse en primer tér
mino el nombre del Organismo, la aclaración de si 
se trata de un manual general o específico y el -
lugar y la fecha de su elaboración. 

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



Subsistema. 
Dnpleo. 

R(2clut~ento Y 
$()leccion. 
Contratación. 
Reclutamiento de 
Servidores soci~ 
~~s 

T!?J\YEC:l'OIUJ\ 1./\BOHl\L DE LOS Il!PLEADOS • 

Subsistemi:1. 
SüclJOSV-saltwios. 

Rrn1w1erac.i.011es. 
Anticipo de sueldos. · 
Sueldos no cobrados oportunamente • 
Ajuste al tabulador de sueldos. 
Anc>lísis y valuación de puestos, 
Pronación y escalafón. 

Subsistema. . .. 
Prestaciones y Servicios. 

Econánicos. 

• Quinquenios. 
• PrClllio por antiguec1ad., 

m:rn.i os a madres traba]adoras. 
Fondo de ahorro. 
Paso de días econánicos. 
Gratificación anual. 
Pago de gastos por defunción. 
Seguro de vida. 
Otorgam.i.en to de J:;ecas · 

No econánicos . 

. Servicio de canedor. 

. Estancia Infantil. 

. Fanento Depto. CUlt. y Social • 

. · Enseñanza abierta. . 

. ExJ;edición de. cc;instanC.las Y 
hoJas de servicio. 
Certificado carta poder. 
Licencia oor natrimonio. 

Su bs:i stc·Hn • 

Motivación e incentivos. 

. Prendo Nacional de .IV:lmi_ 
n.i. s t:rnción . 
Estímulos y recanpensas • 

Subsistema. 
Capacltac1on. 

Capacitación. 

Subsistma. 
Control de Personal· 

Contrnl de Asistencia Y 
punti.tal.i.dad . . , . 

. • Control de licencia sin 
goce de sueldo. 
Control de P .C.P • e H:i.p_ 
tecario ISSSTI:. 
Control de créditos Fo
nacot. 
Control de actas y san
ciones. 

• Control de pensiones -
alimenticias. 
Control de expedientes 
personales. 

RETROALIMENTACION 

Subsistema. 
.1.c~1rac:l0n . 

L:i quidación por 
scpciraci6n o -
despido. 

. Liquidación por 
jubilación. 

. Gratificación 
por retiro vo -
luntario. 

Subsist6lla. 
Plancac1on . 

Implementación 
estudio de nue
vos programas. 
Censo de Recur
sos H\JJTBnos .. 

. Plantilla míni
ma de personal. 
Estadísticas ele 
movimiento de -
personal. 
Presupuesto por 
servicios pers~ 
nales.:.. ____ ..., 
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c) Prólogo: explicación de los propósitos que se -

pretenden cu~plir con la edición dei manual y el 

ámbito de su aplicación así como la mención de -
'. ' .·: ,1· ·'.·'···:· 

las unidade·s administrativas que· partiCiparán en 

su· elabo;ación y demás consider'ad6ri~~ y observa 
.·~·>:·'i' . ., ' . · .. · • . - ·,.. .··.:: >-·,'.··-<~-:i,\:'.'.~;:;,.-:-· .. ':·:. -

c101:1es q~~- se Juzguen pertinentes.· ,; , 
' ' . " . . . ,._,.,;·: .. , 

d)' 1'.ritec~dente.s históricos: ';_br~~~'.\1~scripción de -

.. lqs propósitos que· dierorb,drlieri ,·a la elaboraci6n 
del documento. ·•.·'.·\{Y.·. · · , 

•' 

e)· Base Legal: enunciación; di las disposiciones 

constitucionales, leyes~ decretos, reglamentos, -

·acuerdos y circular~s';<de las cuales se derivan

las atri_bucion~s y firialidad del documento. 

f) Identificación' de los subsistemas: deberá ini . ... . 

ciar co~ el nombre del ·subsistema y la identifica 

ci~n cie los,proces~sque lo conforman, asimismo 

seña.lar el' área administrativa responsable •de su 

'aplicación. y pe~ último la fecha de su elaboración. 

g) Obj"etivo d~ los subsistemas: exposici"ón dei prop§. 

. sito que. se p_ersigue con cada subsistema. 

h) Ambito de aplicación': enunciar las áreas adm"inis 

trativas o puestos que intervienen en el proceso. 

i) Descripción 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 señalando la unidad administrativa res

ponsable de su ejecución. 

j) Fluxograma: G1'aficacipn clel flujo de -las activi

·dades y áreas resppnsables, 
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k) Formatos: anexar los formatos que se utilizan en· 
lo·~ ~procesos 

1O.3 TABLERO-; DE '.ÍNDICADORES.'. 
, .. ···\.:J::'.:J.:.-· •, ;;.-·<\::~;-: 

' : .. ~:-.. :¡; ;:1, ' • 

El ta~l~~f:b;de indic~:~o~es es el documento que se utili 
.. ·: . ~: ... ;::/~~.;~¿~!t> ; .. - ,.. ·- ·",. :>} . .':, '"_ \ . • , -

zará para peya~;,·a;'.cabo eF.control de ,la evaluacion de aque 
llos reg:i.stros·yforinatos que se man~jan en los procesos ya que 
éstos son los medios de que se vale el sistema para controlar 
las actividades que se realizan. 

La forma de uso del .formato "tablero de indicadores" -
se muestra en el instructivo que a continuaci6n se presenta : 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO 

,, TABLERO DE:INDICADORES " 
. . ·. ·-'< .:~¡'·; 

NOMBRE DEL CAMPO. 

Subsistema. 

Responsable. 

Fecha •. 

Número. 

.;.-: 

NUMERO 
DEL CAMPO ' <A c T :r v I n A D • 

1 

2 

3 

4 

Anotar el nombre d~l subsistema 
de que se trate. 

Anotar el nombre del área que -
esté encargada del subsistema. 

Anotar la fecha de elaboraci6n -
d.el formato. 

Anotar el número progresivo de
los controles a evaluar el cüal 
se obtiene del formato "descriE. 
ci6n de proceso" en la columna
control. 



NOMBRE DEL CAMPO. 
NUMERO 

DEL CAMPO. 
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~ C T I V I D A D. 

DescriP.ción. 5 Anotar eL nombre''d~l control a 
': :.: ·' .... ·.··~ >. ~: '\: ,;.'; J:· ·_:·'t::.;• .. .t < ... ; 

evaluar'.·· el', cifült;'se~ obt'éndrá del 

:1~.,.:· .• : .. · .. t .••.•. :.~.•.·.º .• ~.·.~ .. :. ·.¡.i~. '~;~~f ;e:~ :e:~~~·'º" 
··:.,:'. ·::r.<:T!_;¡: n 

Un~'.v~~ realizad'a la ;e~'i'fi6ir;'V'el·'análisÍ~ de los centro 

les y procesos;' se .. proée'd~.~~ef~:~tu'.~f:la evaluación en base a los 

parámetro~ 'previ~~ente ·:~stablecidb~_'B=Bien, · R=Regular, . D-Deficien .. . ~. ·'·' ,.· ·. ,· .. ··· ... - ·,,· .. ,·. . .. . -
te, colocando;las' ietr~'s,'eriúas: 'columnas del 6 .al 10, según co --

• :·. ·:·' ': :: ' : .···;'"· "• -~ 1 • •• -~ ;;·.~, .. ¡·:: < ,· • -•, •• ' • • , 

r:i;-e s p onda.~ el ·r.esul tado · de · la evaluacion. 

o 6 

T 7 

I 8 

D 9 

A 10 

'. 

Operación: 
Estarán sujetas a revisión las-

principa.les fases del proceso. 

Transporte: se ána-:li'zará el mo 

vimiento de los empleados, fom~ 

tos y registros, materiales y -

equipo. 

Inspección: se determinará la -

cantidad y calidad del trabajo. 

D¿morá: se evaluará el desarro

llo de las actividades en cuanto 

al tiempo de duración del proce

so.operativo. 

Almacenamiento: se verificará si 
el depósito de los controles, re 

gistros o documentos emanados de 

los procesos se están archivando 

a tiempo y en la forma correcta. 
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Para ef.ectuar una evaluación ma~ objetiva de los con .. 
troles establecidos· en cada sulisistema, ·.se deberá manejar 

tres fases a desarrollar. 

En la primera fase se recopilarán los requerimientos 

de información siguientes: 

Organización' : E;structura y Funciones. 

Objetivos: Generales y Específicos 

Políticas: Generales y Especificas. 

Subsistemas: Procesos ·Y Procedimientos. 

Recursos: H~manos, Materiales y Económicos. 

En la segunda fase se deberá analizar la congruencia· 

entre la organización, los objetivos, las políticas, los su~ 

sistemas y recursos, de tal forma que se encuentren acordes

con· los. objetivos de la inst~tucióp. 

En la tercera fase se interpretarán los datos anali-

zad~s, para obtener un diagnostico y de esta forma evaluar a 

los controles de cada subsistema; utilizando para ello los -

parametros que mencionamos con anterioridad. 

Dependiendo de la calificacfón que se de a cada conr

trol será la retroalimentación que tenga cada uno de ellos. 

• 

· .. 
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Sist~ma lni'cyrado de Control de Adminis~raclón de los Recursos Humanos 

TABLERO DE INDICADm1ES 

SllBSIST~MA: 
EMPLEO. 

~~-R_E_s_P_o_1~_s_A_a_L_E_: ____ ~~-~------~~~__.l~I~ FEc_1_·1A~:~----

1. Registro de solicitu'd de empleo. 
2. Requisición de persona~ (flujo)'. 
3. Bolsa de trabajo. 
4. Reporte de evaluación ·cie exárnen 

psicanétrico. 
5. Control de l::ajas. 
s .. Fonnato de rechaZ?· 
7. Fanrato de acepta,ción. 
B. Registro de expedientes en trá-

1 

mi te. 
9. 

1 

Control de plazas vacantes. 
10. Propuesta. 
11. 1 Censo de Recursos Hunaños. 
12. Evaluación del empleado. 
13. Relaci6n cÍe alta de personal. 
14. Oficio de inducción. 
15. Hoja de r>egistro de· asistencia. 
16. Regisi:I"o de aceptación y control 

pr>estadores de servicio social. 
1 

17. Constancia de terminacién. 

-·-------'-----

[ -~~~;;~~·~ 11vr.1~lí;;~;-;~---·--· E-;,~~.L ;;'\(~-~ N-·~-- -·-·.7-·1 
O •·• Ol'l:íl·\Cl0ll B ... l\111~ · 
r .. ·111f\l-J!:r·nnrr n " 1tr1~t1i"i'líl . 

1 

1 •• llJ:\l'l,(CIOll li '-' 111:r1cir11r1: 
D " lll lhl::•'\ . ' · ¡ 

1 . -·· .!~.:· ... .. ~1'~~ 1.~~~ ·-··· ----------···-·- ___ :.. ............. •• ·-··---------· e:,, • J 

.. 
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Sistema Integrado de Control de Admiílistraclón de los Recurso:; Humanos 

TABLERO DE INDICADORES 

1 SU!3S!STEMA : 
SU El.DOS Y. SA !ARIOS. 

( REOPONSABLE: 11 FECHA: 

r-- --· ·--·--·- ---·:......:..-....,~---· ·3· · ·.· .· . c·c:c¡y.:~-.o-=·-v-:-~\'·'·-Li·::--~ ::-::;- =i 
1 ¡;,;:. JL DC!&Cl\IPCION . . . . ·:=..:..-~-· .. ·~:.··'·:...=-=,t,:!.7;: .... ~~;/:~.:.-;_,_ -·· __ _ __ .. _____ . ___ . ·-.. ·--- C.s.:_::J C!:.=:l C.~1_.l CJ.L.._ J. ___ 11 __ 1 ·--·- ·-1--.-·---·--·--- ---¡ -- -----· :·- --·--

¡ 

1. 
2. 
3. 

4. 

s. 
6. 

l __ 

1 
11 

Reporrte de incidencias. . 

Nánina y listados. periféricos. 

Cheque, 

Registro de sobres de sueldo -
cancelados. 

Recioos fuera de n6n.ina. 

· Propuesta de pro;;oción. 

,· 

1 

1 

I ' 

.. 

. :;: 

:1 

J 

~'..;; r:·L~-rw~~~;-om: ~ -:;----·· EVlll U/''~ 10 N · 1· 
O " O!"l.lli'1C 1011 U n ll I F;I ' . .• 
T • Tfü\ll :.J 111(1 f. ll ,. fl[Glli~1\I\ · 

1 ,. 11;;:r::cw111 · . o " '!El- r r.1 rn rt: . 1 
ll ' 11 .. r; .. 11 

l .... _ '.'.' . .'~ ... '~'.1: 11 ! :'.<~··--·-··---·------··---'---··-· ------·-···--···---ri•··--
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Sis1t:ima · Integrado de Control de Admlnistrnclón de 'los Recllrsos Humano!l 

TABLERO DE INDICADORES 

[. -·:-] ¡--------:. , lr--¿ú f~ Y 1~ oi:--v--""E\i1:.t.ur..CT0!~ 
¡ • .;. ot: ser., re 1 o r. Ll·=·-·-Jc·,.--~-1-c:--:J·r .. ,,. ·--Jt ·--··:i 

·-- ----·---'-------- _ _s1 __ , 'i'_ ... • i) _]....__ ·--·--- -----·--- . ·-··- . -- -··· 1¡--
1. 

2. 

Relación de quinquenios • . 

Censo de Madres Trabajadoras. 

3, Listado de fondo de ahorro. 
4 , . Permisos econánicos. · · 

5, Listado de días trabajados. 

6. Recito de pago por gastos de :
defW10i6n. 

7. ·Registro de tranite de docun~ 
;. tos. 

8 • Relación de personal ·con derecho 
a canedor. · · 

9. 1 Relación de ayuda de guaroer!a. 

10. Relación de altas de Estancia -
Infantil. 

11. Constc:ncia y/o hoja de servicio. 

12. C.arta pcxier. 

13. Licencia par matr.imon.io. 

. . 

r
·;·.:;r.niVACIOW!9 : 

O •• OPU\;\C 1011 
·r " 1 i~·'ll~rorrri: 
1 " 1w.r1 CC.IOtl 
IJ •• t:U\OR1\ 
(\ "' f.1\1:111 vo ' 

D " 
ll " 
.D " 

{111-.tl -
lll: GIJl./11\ · 
1.11:r te 1 unF. 

. 1 

. ·-·-··-··-·------·----------·-·-·--·--··-----·----- .. -----··--íjl-

.. 



Sis¡ ema lntegrodo do Control de Administración da los Recu~os Humanos 
,•1 •• 

TABLERO DE INDICADORES 

B.SSISTEMA: .. 
MOTIVACION .E INCENTIVOS . . ] 

~'-R~~-S-PO_N_s_A_e_LE_: ____ ~--~~~~---"~~-~~11FECHA: 

J--1¡- or:scn1,,~10•.1 ¡1=c·~-~;~)-~~!:__Y_~~_y-~gi_lC] 
1 

~.:__J'=-=·== ... ==··=-=···==:::::'f.=oco1 ·1 1oc1¡;A J:. 

1 
1. Cédula resumen. 

... 
2. Listado para evaluaci6n ·ae' -

empleado. 

3. Listado de verificación de -
puntualidad y asistencia. -

.. :, 

•. 

·, 

'. 

OíS3[;RVA<,IOr.:r::s : 
O ., OPLRAC 1 ON 
1 n TRA~SPORTE 

1 ~ 1tlSl'F.CC1 ON 
ll ., llEMOl\fl 
A ,. 111\ClllVO ------------

·. 

,., .. , 
'. :· 

·· .. , 

.. '• 

. l. 

.• . . 

EVALUACION 
O • UI F.11 
R " REGUCAR · 
.0 ,. Dl:F 1 C llllTE 
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Sisiemo intE:grodo d~ Control de Administración do los Recursos Humanos 

TABLERO DE INDICADORES· 

, 1 SUBSISTEMA: ·• 
r.APACITACION. · 

.~l_n_~_s_P_o_N_s_A_a_L_E_: _______________ ___.;,. __________ __,· llFECH~: 
. -· ..... - ........... ' ,. . 

1. 

2. 

3. 

.Plantilla de :instnictar>es. · 

Programa de capacitación. 
Formato de evaluáci6n. 

. •l 

·: 

' . 

-·-- '------'-------------' ...___ ..... 

o:;~~liVACIONES : 
ll n Of'í.1\1\CIO!l 
T "' 11\AllSl'Ol\TE 
1 • ltlSPECCIOtl 

o .. 
I\,. 
D • 

ll ~. llEMORfl 
.. 

fl .. f\HC 111 VO , -------------·-·------

----
EY1\LIJACION 

B 1 Ell 
l\rGlli.M 
PEFICIEN1E 

'!·. 

.. 

--

.. } 

.. 
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Sistema· lnt~grac.lo de Control de Administración do. 'tos Recut'zos Human·os 

TABLERO DE INDICADORES· .. 
1 SUBSISTEMA: 

CONTROL· DE :PERSONAL .' 1 

J 
[!•"· JC--~cscr:1Pc1or: -- - ~-=--

~. _.., ___ -·---
~-1¡=--

11 . 1. Tarjetas de asistencia., 

2. Tarjetones de kardex. 

3. Listado de personal qu~ regis -
tra tarjeta. 

4. Listado de licencia sin gcx::e. de 
sueldo. . . 

s. Tarjetas de control. 
6, , Listado de préstc3l!Os. 
7 • ·;- Listaqo de descuento Fonacot. . 
8. Acta administrativa. " 

1 9. I' Registro de.exPedientes. 

10. Vale de 5alida de expedientes. 

11. Relaci6n de expedientes de J:>aja. 

. 
. 

. . . . 

. - . . 

¡ 

'--~--

OOSIHWACIONES 
O.. Ol'El\ACIOtl 
T n TRAUSPORTE 
1 "' l115rECCIOtl 
ll "' ()[llORA 
f\ I• AllCll 1 vo 

' 

. .. 

EVALUt.caor' 
n .. u1r.u 
R "' ttíGllLAI\ · 
,O" ~EFICICNTE 

1 

. 

' 

------··- ----·-------------------f.¡) 

· .. 
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Sistema Integrado de Control de ,~dministroclón de los Recursos Humanos 

TABLERO DE. INDICADORES 

r5°UBSISTEMA: . 
L SEPARACION. 

~'-R_E_s_P_o_N_s_A_e_L_E_: ______________________________ ~l~IF_E_c_w_A_: __________ ~ 

!/ ., 

¡ 1 

1 ¡ 
l· 

.. 

.. ' 

··- ..... JI ___ .~-·-------'-· -

,· 

' . . 

~=-~l-· · · '·--~. --··-~-L---·~-·L.~_J 
-....... ~ .. - .. --··~---·---·-~· -~----------·-·--· .... ---·-----------

G ••· Ol'Ui11C 1011 
1 ,. l'fli\t::; l'Cth'IT 
1 ~ IW'l'l.f.CHHI 
i.' ·· IJI 1\el:.\ 
1\ ._ /\l.l"llVO 

EV1'.L U1\t~ 1 O¡•,; 
O .. Hl!.11 
R " l;í:t:U(r.I: · 

.11 ., 1;~r11:1c1nr: 

··--·--·"-·· - ·-····--···-·- --·(,') .. ..! 

-------
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Si~;lcma lniegrndo de Control da Administración do los Recursos Humanos 
'· 
l 1 TABLERO DE INDICADORES 

lsVOSISTEMA: 
L p lANEACION .. 

j Rf SPON SABLE: l ._I F_E_c_H_A_: ____ _ 
' . . t--. ·-·-·1¡--···-:-·-··-. ---· --·r cown:or. Y -fr\ifir_uic;-:~;·.~--J 
• ¡., 1 . c ... :::cn1rc.<rn . _J·=~;-··--7----:¡:.:··--··"~- .. --~~;.-;--·j 

····--· ···- ---· · --··-·- l.._.uCJ:....:.JC_Jr=:EJL .. ---···-·- ----·- -- . ·-·-- r·- . --- -·1¡-·---. 
1 . . . 1! 
r 1. Olestionario para captacié.n. de . 11 
r informacioo. • 1 

1 1 ¡ 2. 

1 
1 3. 

1 

1 4. 
1 

1 s. 

1 

Listado del censo de Recursos -
Humanos. 

Plantilla núnirna. 

, ... Indices de rotación de personal. 

Presupuesto por servicios perso
nales. 

l_ .... , __ J._ _______ ;.__· . --~ ____ l_J[_. 
r ,~:-~.·: .. :-,, · .. ,,. N"'r. ----. 
1 '•····~l'I ht.:•" .;.) : . . 

1 
O•·. Oi'l:l!fl(:ION 
I' · 1 IV\fi$1'011Tí: ¡ 1 • 1r1sru;e1011 

IJ ,., 
1\ ••• 
.I' ,, 

Llf lll 
1tr 1;u1~/\!'t · 
llf:Tll.lílH''. 

JI " ltl'!·\í.f11\ 

1 ... - . '~. ' _____ -~'!'.~'.1.'.~'.~1 ·········--.. ··----·--"···--·- .. ·---'· ·····-··---··-···· ... - ··-··-··-- ·-·· '{. .. ··· 

.. 
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OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS 

.. El sistema 'integrado de control se concibio con el 

fin de contar. ·.con un instrumento idonio ·que permitierá co.12 

trolar y evaluar los sistemas que integra·n la organización 

Para que el mencionado mecanismo funcione en forma 

correcta se deberá de tomar en cuenta las siguientes rece-

mendaciones. 

a) Los subs.istemas que integran el Sistema Inte-

grado de Control, deberán proporcionar informa 
. . . ·-

ci6n oportuna, veraz y actualizada, por lo 

que los procesos tendrán que ser adecuados ca

da vez que se presente algún cambio 'en la f or

ma de trabajo. 

b) Es necesario que el personal que valla a efec-

tuar la evaluación de, los controles, analice - · 

cada actividad con objetividad, validez y con

fiabilidad a fin de que la calificación refle

je fielmente la situación en que se encuentra-

cada control y de esta forma sea confiable la-

toma de decisiones asi como la retroalimenta--

ción. 

c) Al igual que el sistema integrado de control,-

se deberán elaborar los ot1•os sistemas que co!! 

forman la institución, de tal fo~ma que se ten 

ga integrado el macrosistema y pueda de esta-



.. 
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foi:ima· analizarse en su conjunto la secuenoia . 

operacional de las actividades. 

~e deberá tornar en consideración que el ins

trumento de control y evaluació~ con el que

guarda el Sis.tema Integrado· de Control una -

relación retroalimentadora es el Control de

G estión en sus· elementos d.e programación. y -

evaluación. 
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B I B L I ·o G R A F I A 

"ADMINISTRACION DE lOS RECURSOS.HUMANOS" 

FERNANDO ARIAS GALICIA 

EDITORIAL TRI LIAS 

EDICION 1978. 

"GUIAS TECNICAS DEL.SISTEMA DE ADMINISTRACICIN 

Y DESARRO LlD .DEL PERSONA Ú1 

PRESIDENCIA DE IA REPUB LICA · 

COORDINACION GENERAL DE ESTUDIOS DE ADMINISTRACION 

EDICION 1982. 

· 11 LEY DEL IMPUESTO SOBRE lA RENTA" 

EDICION 1984 

"U:Y FEDERAL DEL TRABAJO" 

ALBERTO TRUEBA URBINA, JORGE TRUEBA BARRERA 

EDITORIAL PORRUA 

EDICION 1984. 

"lEY FEDERAL DE lDS TRABAJADORES AL SERVICIO 

DEL ESTADO" 

ALBERTO TRUEBA URBINA, JORGE TRUEBA BARRERA 

EDITORIAL PORRUA 

EDICION 1984. 
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Marco de Actuaci6n de las Contralorías Internas de

las Dependencias de la Administración Pública. Fede

ral. - SECOO EF. - · Subsecretaria B. - Dirección Ge-

neral de Con~rol. 3 versiones. 

Marco de· Actuaci6n de las Contralorías Internas de

las Entidades de la Administración Pública Federal-· 

SECOOEF.- Subsecretaría B.- Dirección General de

Control. 
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