Manual de Procedimientos

Direccion General de Recursos Humanos

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.



Manual de Procedimientos

Direccion General de Recursos Humanos

Elaboré

Presenté

Aprobé

Jefe del Area de Apoyo

Técnicoy As7:ria

Director General de
Recursos Humanos

s

‘Aprobado de acuerdo a Io
establecido en el artfculo 20, fraccién
V de la Ley Orgéanica de Ia

Administracién Publica del Estado de
Baja California Sur”.

Lic. Ratil Adrian Von Borstel
Luna

C. Juan Manuel Romero
Taylor

Lic. Jsidro Jordan Moyrén

/




iNDICE

Pagina
1. Introduccion 10
Il. Organigrama 1
lll. Objetivo del Manual 12
IV. Presentacion de los Procedimientos 13

1. Analisis de la correspondencia recibida y envié a las areas
competentes. 14
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcién Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

2. Altas, Bajas, Promocion y Reingreso de Personal. 18
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

3. Constancias, Hojas de Servicio y Hojas Unicas de Servicio. 23
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos



4. Licencias Con y Sin Goce de Sueldo, Radicacion, Cambio de
Adscripciéon, Comisiones Sindicales. 27
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcién Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

5. Altas, Bajas y Modificaciones ante ISSSTE y Correccion de
Datos, CURP, Constancias. 32
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcién Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

6. Plaza Pre-Jubilatoria. 36
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

7. Altas en Plaza Pre-Jubilatoria. 40
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos



8. Bajas en Plaza Pre-Jubilatoria.
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcidn Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

45

9. Inscripcién, Renuncia, Prestamos, Pago de Prestamos,
Reintegro de Retiro Parcial y Retiros al Fondo de Ahorro de
los Trabajadores del Gobierno del Estado de Baja California

Sur.

Obijetivo

Alcance

Normas de Operacién
Descripcién Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

10. Prestacion Crédito FONACOT.
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcién Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

11. Prestacion Seguro de Vida Colectivo.

Objetivo

Alcance

Normas de Operacién
Descripcién Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

50

55

61



12. Prestacion Seguro de Vida Individual y Seguro Vehicular. 67
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcidn Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

13. Prestaciones Econémicas para Trabajadores Sindicalizados
(Lentes, Aparatos Ortopédicos, Crédito de Ampliacién y
Mejoramiento de Vivienda y Uniformes). 72
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

14. Elaboracién de Nomina Quincenal. 83
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

15. Entrega de Talones de Pago por Duplicado (Reposicién). 94
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcién Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos



16. Entrega de Constancias por Descuento de ISSSTE. 98
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

17. Seleccién, Evaluacion, y Capacitacion a Nuevo Ingreso de
Plaza Heredable en Base Sindicalizada. 102
Objetivo
Alcance
Normas de Operacion
Descripcién Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

18. Capacitacion en orientacion Pre- Jubilatoria. 110
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcién Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

19. Registro, Control y Seguimiento del Programa Servicio
Social, Estadias, Residencias y Practicas Profesionales. 116
Objetivo
Alcance
Normas de Operacion
Descripcién Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos



20. Registro de Trabajadores a la Base de Datos Nacional. 122
Objetivo
Alcance
Normas de Operaciéon
Descripciéon Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

21. Calculo y Generaciéon de Cuotas SAR, RCV, Vivienda y
Ahorro Solidario para Cargar al Portal S.L.R.I. 131
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

22. Generacién, Modificacion o Adecuacion de Moédulo del
S.L.LR.H. (Programas, Consultas o Reportes). 139
Objetivo
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

23. Estudios, Analisis, Anteproyectos y Proyectos Sobre
Materias de Competencia de la D.G.R.H. 144
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos



24, Atencidn a las Solicitudes de Informacion Recibidas a
Través de los Diferentes Medios. 149
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcion Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

25. Mantenimiento de los Portales de Internet con la Informacion
Correspondiente a las Obligaciones de Transparencia. 154
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcién Narrativa
Diagrama de Flujos
Anexos

26. Servicio de Estancia de Desarrollo integral Infantil 158
Objetivo
Alcance
Normas de Operacién
Descripcién Narrativa
Diagrama de Flujos

Anexos
V. Bibliografia 165
VI. Glosario 166

VIl. Anexos 167



l. Introduccion

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito contar con una guia
clara y especifica que garantice la 6ptima y desarrollo de las diferentes actividades
de la Direccion General de Recursos Humanos del Gobierno del Estado de Baja

California Sur, asi como ofrece un instrumento de apoyo para contribuir a la mejora
continua.

Comprende en forma ordenada, secuencia y detallada de las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el desarrollo
administrativo, garantizando la productividad y calidad en el servicio.

Es importante sefialar que la creacion de la Actualizacion del Manual de
Procedimientos se hizo con base a la “Guia Técnica para la Elaboracién de
Manuales de Procedimientos normada por la Contraloria General del Estado de
Baja California Sur.
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Il. Organigrama

Direccion General de
Recursos Humanos

Direccion de la Estancia de Desarrollo Integral Infantil

“Luz Davis de Mendoza" Ar ea de AP°Y°’
Técnico y Asesoria
[ = | I I I |
Departamento de
Departamento Valoracion Pres?:c?:::;nggzt)zg;icas Departamento Departamento de Stl))eopr?en::g?;?e(:as
de Personal y Aplicacion de la ; de Nominas Capacitacion Cp ional
Normatividad y Sociales omputacionales
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lil.  Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo de factible utilizacion que
permita inducir tanto al personal de nuevo ingreso y personal de todas las
actividades que se desarrollan por departamento en la Direccién General de
Recursos Humanos del Gobierno del Estado de B.C.S, con la finalidad de mejorar
la productividad de todo el personal, optimizar el control de cada uno de los
servicios, inducir la mejora continua y proporcionar una manera clara de quien
desarrolla cada actividad.
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Presentacion de los procedimientos

Andlisis de la correspondencia recibida y envié a las areas
competentes

Altas, Bajas, Promocion y Reingreso de Personal

Constancias, Hojas de Servicio y Hojas Unicas de Servicio

Licencias Con y Sin Goce de Sueldo, Radicacién, Cambio de
Adscripcion, Comisiones Sindicales.

Altas, Bajas y Modificaciones ante ISSSTE y Correccién de Datos,
CURP, Constancias.

Plaza Pre-Jubilatoria.

Altas en Plaza Pre-Jubilatoria.

Bajas en Plaza Pre-Jubilatoria.

Inscripcion, Renuncia, Prestamos, Pago de Prestamos, Reintegro de
Retiro Parcial y Retiros al Fondo de Ahorro de los Trabajadores del
Gobierno del Estado de Baja California Sur.

Prestacion Crédito FONACOT.

Prestaciéon Seguro de Vida Colectivo.

Prestacion Seguro de Vida Individual y Seguro Vehicular.
Prestaciones Econémicas para Trabajadores Sindicalizados (Lentes,
Aparatos Ortopédicos, Crédito de Ampliaciébn y Mejoramiento de
Vivienda y Uniformes).

Elaboracién de Nomina Quincenal.

Entrega de Talones de Pago por Duplicado (Reposicion).

Entrega de Constancias por Descuento de ISSSTE.

Seleccion, Evaluacion, y Capacitacién a Nuevo Ingreso de Plaza
Heredable en Base Sindicalizada.

Capacitacion en orientacién Pre- Jubilatoria.

Registro, Control y Seguimiento del Programa Servicio Social,
Estadias, Residencias y Practicas Profesionales.

Registro de Trabajadores a la Base de Datos Nacional.

Calculo y Generacion de Cuotas SAR, RCV, Vivienda y Ahorro
Solidario para Cargar al Portal S.|.R.1.

Generacion, Modificacion o Adecuacion de Modulo del S.I.R.H.
(Programas, Consultas o Reportes).

Estudios, Analisis, Anteproyectos y Proyectos Sobre Materias de
Competencia de la D.G.R.H.

Atencioén a las Solicitudes de Informacion Recibidas a Traves de los
Diferentes Medios.

Mantenimiento de los Portales de Internet con la Informacion
Correspondiente a las Obligaciones de Transparencia.

Servicio de Estancia de Desarrollo Integral Infantil.
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Direccion General de Recursos Humanos
Direccion

Analisis de la correspondencia recibida y envié a las areas competentes

La Paz Baja California Sur, agosto de 2020
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento:
Analisis de la correspondencia recibida y envio a las | Fecha: agosto de
areas competentes ) 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Direccién General de
Recursos Humanos Recursos Humanos Pagina 1de 3
Objetivo: Analizar la correspondencia turnada previamente por
la asistente administrativa, analizar y derivar para su
respuesta y/o aplicacién al (los) Departamentos
competentes.
Alcance: Todas las areas de la estructura de Gobierno.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO

PROC-DG-001

Nombre del Procedimiento:
Analisis de la correspondencia recibida y envio a las | Fecha: agosto de
areas competentes 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién 1.0
Direccién General de Direccién General de
Recursos Humanos Recursos Humanos L .

Pagina 2de 3

Descripcion de actividades

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

Asistente
administrativa(o)

Director General

Jefe(a) de
Departamento

Asistente
Administrativa(o)

Recibe correspondencia,
la registra en Sistema de
Correspondencia y turna
al Director General

Analiza la documentacion
y turna al Jefe de
Departamento
competente
atencion.

para su

Recibe y analiza Ia
documentacion y la aplica
de ser el caso o prepara
la informacién y acuerda
con el Director General
segun instrucciones.

Genera oficio de
respuesta recaba firma
del Director General o
Reporte mensual y lo
turna al Asistente
Administrativo.

Recibe y envia respuesta
y/o documentos al
solicitante.

Fin

Proyecto de respuesta o
reporte de movimientos

Oficio respuesta

Oficio
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CLAVE DE

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DG-001
Nombre del Procedimiento:
Analisis de la correspondencia recibida y envio a las Fecha: agg(s)tzoode
areas competentes i}
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General de Recursos | Direccion General de Paain 3 de 3
Humanos Recursos Humanos agina
Direccién General Asistente Administrativo(a) DepartaDnée;:?s de la
' Inicio '
2 1 v
Analiza y turna Turna
instruccidn al area |e correspondencia
competente recibida, al
Director
Doctos.
J- 3
Prepara
informacion.
5 4 |
Envia Genera oficio
repuesta y/o con respuesta
documentos < para firma del
firmados Director
| general
Doctos.
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Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Personal

Altas, Bajas, Promocidén y Reingresos de Personal.

La Paz Baja California Sur, agosto de 2020

18



CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO

PROC-DP-002

Nombre del Procedimiento: Altas, Bajas, Promociény | Fecha: agosto de

Reingreso de Personal.

2020

Unidad Administrativa:
Direccién General de
Recursos Humanos

Version | 1.0

Area Responsable:
Departamento de Personal | Pagina 1de 4

Objetivo:

Dar certeza al seguimiento y aplicacién de los
movimientos de Altas, Bajas, Promociones vy
Reingresos de personal, contribuyendo asi con la
actualizacion de la plantilla del personal adscrito en
las diferentes areas que conforman la Administracién
Publica Estatal.

Alcance:

Todas las areas de la estructura de Gobierno.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DP-002
Nombre del Procedimiento: Altas, Bajas, Promociény | Fecha: agosto de
Reingreso de Personal. ) 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versiéon: | 1.0
Direccion General de | Departamento de Personal P4gina: 2 de 4
Recursos Humanos
Tiempo: | 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcién de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Jefe (a)
Departamento

de

2 Asistente

3

4 Jefe (a) de
Departamento

5 Analista

Recibe Solicitud en
documento original
turnado por Subsecretaria
de Administracién, por
conducto de la Direccién
General de Recursos
Humanos y la turna al
asistente

Recibe la solicitud vy
documentacion
(expediente)

Registra la solicitud en
sistema y la turna al Jefe
de Departamento

Verifica la documentacién
y la turna al Analista de
Informacién que
corresponda

Recibe la Documentacién
debidamente turnada por
el Jefe del Departamento y
Aplica en sistema.

Documentos
Solicitudes.

Solicitudes
documentos varios

20



CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DP-002
Nombre del Procedimiento: Altas, Bajas, Promocién | Fecha: agosto  de
y Reingreso de Personal. 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General de | Departamento de Personal P4gina: 3de 4
Recursos Humanos |
Tiempo: | 15 dias

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Documento de Trabajo
Actividad
6 Jefe (a) de|Emite aviso, recaba | Expediente documento
Departamento antefirma del Jefe de | varios
Departamento de
Personal, y firma del
Director General y lo

7 Analista

turna al Analista.

Recibe debidamente
firmados los avisos Alta,
baja, promocién y/o
reingreso para integrar
expediente de personal.

Integra expediente vy
envia al archivo de
personal.

Emite  quincenalmente

reporte de Alta, baja,
promocién y/o reingreso
para el tramite ante
ISSSTE

Fin

Expediente y/o
documentos varios.

Reporte de Altas, Bajas,
Promociones y
Reingresos.
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DP-002
Nombre del Procedimiento: Altas, Bajas, Promocién y Fecha: agosto de
Reingreso de Personal. © 12020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General de | Departamento de Personal S
Recursos Humanos Pagina: 4ded

Jefe del Departamento

Personal del Departamento
(Analista, Asistente)

Inicio

»| Registra la solicitud

Recibe Solicitud

Expediente II

3
4 )
Verifica a Registra la solicitud
documentacioén

5

y
Recibe a
6 Documentacion
Emite aviso

Recibe debidamente
firmados los avisos:

v

Alta, Baja, Promocion
y/0 Reingreso.

v 8
integra

9

Emite
quincenaimente
reporte

expediente

Fin
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Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Personal

Constancias, Hojas de Servicio y Hojas Unicas de Servicio.

La Paz Baja California Sur, agosto de 2020
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DP-003
Nombre del Procedimiento: Constancias, Hojas de | Fecha: agosto de
Servicio y Hojas Unicas de Servicio 2020
U_nldaq Administrativa: Area Responsable: Versién | 1.0
Bleccion | General . de Departamento de Personal | Pagina 1de 3}
Recursos Humanos P ‘ ‘

Objetivo: Atender las solicitudes y emitir las Constancias, Hojas
de Servicio y Hojas Unicas de Servicio de los
empleados adscritos a las diferentes areas de la
administracién Publica Estatal.

Alcance: Todas las areas de la estructura de Gobierno.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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_ CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DP-003
Nombre del Procedimiento: Constancias, Hojas de | Fecha: agosto de
Servicio y Hoja Unicas de Servicio 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General de | Departamento de Personal Pagina: 2de 3
Recursos Humanos
Tiempo: | 2 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Documento de Trabajo
Actividad
1 Recepcionista Recibe del servidor | Solicitud de documento

2 Jefe (a) de
Departamento

3 Analista

4

5 |Jefe (a) de
Departamento

6 Recepcionista

publico solicitud, toma los
datos e informa la fecha
de entrega y la turna al
Jefe de Departamento.

Verifica la solicitud y la
turna al analista de
informacion encargado.

Verifica en Sistema,

Imprime documento
correspondiente. Y lo
tuma al Jefe de
Departamento.

Firma la Constancia, Hoja
de Servicios u Hoja Unica
de Servicios, recaba
firma del Director y lo
turna a la recepcionista.

Entrega el documento al
solicitante; quien muestra
identificacién y firma de
recibido.

Fin

Documento Oficial

25



SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO
PROC-DP-003
Nombre del Procedimiento: Constancias, Hojas de | Fecha: agosto de
Servicio y Hoja Unicas de Servicio 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccién General de | Departamento de Personal Piaina: 3de3
Recursos Humanos agina:
Recepcionista Jefe de Departamento Analista
. 2 3
Inicio ; i
' Verifica solicitud 1| Verifica en sistema
|
Recibe solicitud 4 l
Imprime lo
requerido
5

6

Entrega hoja
solicitada
Fin

Firma lo solicitado
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Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Personal

Licencias Con y Sin Goce de Sueldo, Radicaciones, Cambio de Adscripcion,
y Comisiones Sindicales.

La Paz Baja California Sur, agosto de 2020
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO

CLAVE DEL
PROC-DP-004

Nombre del Procedimiento: Licencias sin goce de | Fecha: agosto de

sueldo, radicaciones, cambio de adscripcion, 2020
comisiones sindicales. '
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién | 1.0

Direccion General de
Recursos Humanos

Departamento de Personal
Pagina 1de 4

Objetivo: Atender, Coordinar, aplicar y dar respuesta a las
solicitudes de licencias, radicaciones, cambios de
adscripcién, comisiones sindicales de los
trabajadores y de las dependencias.

Alcance: Todas las areas de la estructura de Gobierno.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DP-004
Nombre del Procedimiento: Licencias con y sin goce | Fecha: agosto de
de sueldo y radicaciébn, cambio de adscripcion, 2020
comisiones sindicales.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccion General de | Departamento de Personal Pagina: 2 de 4
Recursos Humanos
Tiempo: | 15 dias

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable

Descripcién de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Secretaria

2 |Jefe (a) de
Departamento
Analista

3
Asistente

4

5
Analista

Recibe solicitud
registra en sistema, y lo

tuna al Jefe de
Departamento

Verifica la informacién, lo
turna al Analista que
corresponda.

Recibe la Documentacién
y entrega al asistente o
Analista de Informacién
gue corresponda.

Emite oficio de
autorizacién o respuesta
negativa segtin proceday
la turna al Analista.

Recibe oficio recaba
firma del Director, envia
la respuesta de
autorizacion a la
Dependencia o a los
servidores Publicos.

Oficio de solicitud de los
titulares.

Oficio de solicitud de los
Servidores Publicos.

Oficio de repuesta.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento: Licencias con y sin goce
de sueldo y radicacién, cambio de adscripcion,

comisiones sindicales.

Unidad Administrativa:
Direccion General de
Recursos Humanos

Area Responsable:
Departamento de Personal

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-DP-004
Fecha: agosto de

2020
Versién: | 1.0
Pagina: 3de4
Tiempo: | 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Documento de Trabajo
Actividad
6 | Analista Emite  quincenalmente | Reporte

reporte de licencias para
su tramite ante ISSSTE

Fin
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DP-004

Nombre del Procedimiento: Licencias con y sin goce | Fecha: agosto de
de sueldo y radicacién, cambio de adscripcién, 2020
comisiones sindicales.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccibn General de | Departamento de Personal ..
Recursos Humanos Pagina: 4ded

Personal del Departamento

Secretaria | Jefe del Depto. (Analista, Asistente)

2
Inicio - :
L Yerlflca ” Recibe y  entrega
1 informacion " documento
Recibe  |_
solicitud a

Emite oficios segin la
respuesta que proceda.

Recibe oficio

| .
Emite reporte

|

Fin
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Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Personal

Altas, Bajas y Modificaciones ante ISSSTE y Correccién de Datos,
CURP, Constancias.

La Paz Baja California Sur, agosto de 2020
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DP-005
Nombre del Procedimiento: Altas, bajas y |Fecha: agosto de
modificaciones ante ISSSTE y correcciéon de datos, 2020
CURP, Constancias. .
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién | 1.0
Direccion General de | Departamento de Personal -
Recursos Humanos Pagina 1de3

Objetivo: Dar certeza en el seguimiento y envio de los
movimientos de Altas, bajas y modificaciones ante
ISSSTE del personal adscrito a las diferentes areas
de la Administracién Pablica Estatal.

Alcance: Todas las areas de la estructura de Gobierno.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No0.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizaciéon de la Direccién
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DP-005
Nombre del Procedimiento: Altas, bajas y |Fecha: agosto de
modificaciones ante ISSSTE y correccion de datos, 2020
CURP, Constancias. )
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versiéon: | 1.0
Direcciébn de Recursos | Departamento de Personal Pagina: 2 de 3
Humanos
Tiempo: | 15 dias

Descripcion de Actividades

Descripcién de la
Actividad

Documento de Trabajo

Paso Responsable

1 Asistente

2 | Analista

3 Jefe (@) de
Departamento
Analista

4

5

6

7

Recibe reporte de Altas,
bajas y modificaciones
aplicadas en el periodo y
lo turna al Analista.

Verifica datos en el
sistema e Imprime el
documento y lo turna
para firma del Jefe de
Departamento

Recibe el documento lo
firmay lo turna al Analista

Recibe documento y lo
envia a la Delegacion
ISSSTE.

Recoge el documento en
la Delegacion del ISSSTE
debidamente sellado y
firmado.

Captura numero de
seguridad social en el
sistema SIRH.

Entrega al interesado
documento, y envia
copia al expediente.

Fin

Reporte de movimientos

Aviso de  afiliacion,
modificacién o baja
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO

PROC-DP-005
Nombre del Procedimiento: Altas, bajas y | Fecha: agosto de
modificaciones ante ISSSTE y correccion de datos, 2020

CURP, Constancias.

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccion de Recursos | Departamento de Personal

Version: | 1.0

Humanos Pagina: 3de3
Jefe de Depto. Analista Asistente
2 . .
Verifica datos_lt— Inicio
Recibe el l 1
documento [T 4 Recibe
Recibe y Reporte de
lo envia movimientos
5
Recoge
sellado y
firmado
l 6
Captura
N.S.S.
) 7
Entrega y envia

copia al expediente

Fin
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Direccion General de Recursos Humanos
Departamento de Valoraciéon y Aplicacién de la Normatividad.

Plaza Pre-Jubilatoria.

La Paz Baja California Sur, agosto de 2020
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO

PROC-DVAN-006

Nombre del Procedimiento: Plaza Pre-Jubilatoria Fecha: agosto de

2020

Unidad Administrativa:
Direccion General de
Recursos Humanos

Area Responsable: Versién | 1.0
Departamento de
Valoracién y aplicacion de | Pagina 1de 3.
la Normatividad

Objetivo: Llevar a cabo la elaboracién y control de los tramites
para las plazas pre-jubilatorias del personal del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado.

Alcance: Todas las Dependencias que conformen al Poder

Ejecutivo del Gobierno del Estado.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DVAN 006
Nombre del Procedimiento: Plaza Pre-Jubilatoria Fecha: agosto de
2020
. .. ... | Area Responsable: Versién: | 1.0
g::'et%:drg:::g?tw:é Departamento de | Péagina: 2de3
Valoracién y Aplicacion de [+ = p
Recursos Humanos la Normatividad Tiempo: | 180 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcién de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Jefe (a)
Departamento

de

2 Analista

Recibe  Solicitud
documento
turnado
Subsecretario de
Administracion, por
conducto de la Direccion
de Recursos Humanos y
lo turna al Analista.

en
Original
por

Verifica la Informacion y
documentacion remitida
del Trabajador.

Ingresa a Lista de Espera
otorgandole el numero
consecutivo  que le
corresponde.

Abre expediente interno
del trabajador.

Deja en espera de
ingreso a dicho programa
Pre-Jubilatorio

fin

Oficio de Solicitud.
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DVAN 006
Nombre del Procedimiento: Piaza Pre-Jubilatoria Fecha: agosto de
2020
A . Version: | 1.0
Unidad Administrativa: ig1ea Besponsable: .
Direcciéon General de | D€Partamento de | Pagina: 3de3
Valoracién y Aplicacion de [+ : : =—
Recursos Humanos la Normatividad Tiempo: | 180 dias
Jefe de departamento Analista
[ ) 2
Inicio —a| Verifica Informacién y
1 1 documentacion
Recibe Solicitud en SIRH y Expediente
documento Original del Trabajador
L
Oficic de Solicilud para
ingresar a Lisla de espera 3 J
f
Ingresa a Lista de Espera
4 ©

Abre expediente interno del
trabaiador

.|

Queda en espera de ingreso a
dicho programa pre-jubilatorio

|

Fin
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Direccion General de Recursos Humanos
Departamento de Valoracion y Aplicacién de la Normatividad.

Altas en Plaza Pre-Jubilatoria.

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DVAN-007
Nombre del Procedimiento: Altas en Plaza Pre- | Fecha: agosto ' de
Jubilatoria ) 2020 ‘
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versién | 1.1
" . Departamento de

Biieceln  Geneftl ide Valoracién y aplicaciéon de | Pagina 1de 4
Recursos Humanos la Normatividad

Objetivo: Llevar a cabo la elaboraciéon de los tramites para el
personal del Gobierno del Estado de B.C.S que solicita
Alta en Plaza Pre-Jubilatoria.

Alcance: Todas las Dependencias que conformen al Gobierno

del Estado de B.C.S.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-DVAN 007

Nombre del Procedimiento: Altas en Plaza Pre-

Jubilatoria

Fecha: agosto de
2020

Unidad Administrativa:
Direccion General de
Recursos Humanos

Area Responsable:
Departamento
Valoracién y Aplicacion de
Normatividad.

de

1.1
2de4
180 dias

Versidn:
Pagina:
Tiempo:

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de |la

Actividad

Documento de Trabajo

1 Jefe (a)
Departamento

Analista

de

Recibe Solicitud
documento
turnado

Subsecretario de
Administracion, por
conducto de la D.G.R.H.
y lo turna al Analista.

en
Original
por

Verifica la Informacién y
documentacion remitida
del Trabajador.

Verifica si cumple con
los requisitos que marca
la Ley de ISSSTE (Edad
y afios de Servicios)
para acceder a una
Pensién o Jubilacion.

Solicita via Oficio al
Departamento de Pagos
y Servicios Personales,
la nivelacibn de sus
percepciones cotizables
a 10 Salarios Minimos
Vigentes;
compactandole Bono de
despensa, Riesgo,
Transporte y
Compensaciones que

Oficio

Oficio dirigido al
departamento de Pagos
y Servicios Personales.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-DVAN 007

Nombre del Procedimiento: Altas en Plaza Pre-

Jubilatoria

Fecha: agosto de
2020

Unidad Administrativa:
Direccion General de
Recursos Humanos

Area Responsable:
Departamento
Valoracion y Aplicacién de
Normatividad.

de

Version: | 1.1

Pagina: |3 de4

Tiempo: | 180 dias

Descripcidn de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la

Actividad

Documento de Trabajo

5 Analista

7 Jefe (a)
Departamento

8 Analista

de

tuviera a la fecha de
ingresar al Programa
Pre-jubilatoria.

Solicita al departamento
de personal, radicacion
de sueldo de manera
provisional a la Némina
de Servicios Generales.

Elabora Carta
Compromiso, en la que
se establece el tiempo
de Cotizacion (1 afio)
para el trabajador y
cantidades que le fueron
compactadas para dicho
programa pre-jubilatorio
y turna al Jefe de
Departamento.

Cita al trabajador para
que pase al
departamento a firmar
su Carta Compromiso,

Solicita al departamento
de personal, se
reintegre pago a su
dependencia donde
labora.

al
de

Oficio girado
departamento
Personal.

43



Oficio de Solicitud para
ingresar a Plaza Pre-

jubilatoria,

CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DVAN 007
Nombre del Procedimiento: Altas en Plaza Pre- | Fecha: agosto de
Jubilatoria 2020
& . Version: | 1.1
Unidad Administrativa: ool R Pagina: |4de 4
A Departamento de gina
Bliceion cFncrall de Valoracién y Aplicaciéon de
Recursos Humanos 10Ny AP Tiempo: | 180 dias
Normatividad.
Jefe de departamento Analista
Inicio 2 | Verifica Informacion y
1 ) documentacion del Trabajador
Recibe  Solicitud en SlRH.y EAESHichiE (€]
ol Trabajador
documento Original 8 e —

Verifica si cumple requisitos

s :

7

Cita al trabajador para que
pase a este departamento a
firmar su Carta Compromiso

e

Solicita via Oficio al Departamento de Pagos y
Servicios Personales, la nivelacion de sus
percepciones cotizables a 10 Salarios Minimos
Vigentes para ingresar.

5 i

Solicita al departamento de personal, radicacion de
sueldo de manera provisional a la Noémina de
Servicios Generales.

J_. Se elabora Carta Compromiso

: |

v

Se solicita al Departamento de
personal, se reintegre el pago a su
dependencia.

Fin
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Direccion General de Recursos Humanos
Departamento de Valoracion y Aplicacion de la Normatividad.

Bajas en Plaza Pre-Jubilatoria.

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DVAN-008
Nombre del Procedimiento: Bajas en Plaza Pre- | Fecha: agosto de
Jubilatoria ] 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version | 1.0
X P Departamento de

Direccion General de |\, joracién y aplicacion de | Pagina | 1 de 4
Recursos Humanos la Normatividad

Objetivo: Llevar a cabo el tramite, elaboracién el control de todo
el personal que solicita causar Baja en Plaza- Pre-
Jubilatoria del personal del Gobierno del Estado de
B.C.S.

Alcance: Toda el Personal que pertenezca al Gobierno del

Estado de B.C.S

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DVAN-008
Nombre del Procedimiento: Bajas en Plaza Pre- | Fecha: agosto de
Jubilatoria 2020
A . | Versién: | 1.0
Unidad Administrativa: S;eaartamentlzesponsabldee. Paaina: 2 de 4
Direccion General de Valrc))racién Aplicacién de S 1= =
Recursos Humanos 1Y AP Tiempo: | 30 dias
la Normatividad

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Analista

Solicita al departamento de
personal. Baja por
Jubilacién y/o Pension
segun corresponda; asi
como elaboracion de Bajas
de ISSSTE y de Plaza,
Hojas de Servicio ISSSTE
y FOVISSSTE

Solicita via Oficio al
Departamento de Pagos y
Servicios Personales,
elaboracién de
Constancias de No adeudo
de ISSSTE y FOVISSSTE;
asi como la elaboracién de
Pago de proporcionales de

aguinaldo y prima
vacacional segun
corresponda.

Solicita al departamento de
Prestaciones Economicas
y Sociales, informe si
cuenta con adeudo el
trabajar que causa baja,
para poder realizar Ia
deduccion si fuera el caso
del pago de su liquidacion
(4 meses).

Oficio girado al
departamento de
Personal.

Oficio girado al

departamento de Pagos y
Servicios Personales.

Oficio girado al
departamento de
Prestaciones

Econémicas y Sociales.
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DVAN-008
Nombre del Procedimiento: Bajas en Plaza Pre- | Fecha: agosto de
Jubilatoria 2020
A . | Versién: | 1.0
Unidad Administrativa: i pesponsasie n &
. s Departamento de | Pagina: 3de4
Direccion Gsncial de Valoracion y Aplicacion de =
Recursos Humanos 1Y AP Tiempo: | 30 dias
la Normatividad

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcidon de la
Actividad

Documento de Trabajo

Analista

de
y

Director
Politica
Control
Presupuestario

Jefe (a) de
Departamento

Elabora recibos por
concepto de liquidacién (4
meses de sueldo), si tiene
saldo a favor y se recaba
firma del titular de Ia
Direccion.

Elabora oficio a |la
Direccion de Politica vy
Control Presupuestario de
la Secretaria de Finanzas,
anexando los recibos de
liquidacion de 4 meses de
sueldo.

Turna recibos y programa
pagos de liquidacion (4
meses sueldo) a Egresos y
Caja General de Ila
Secretaria de Finanzas.

Cita al trabajador para que
pase al departamento a
recoger expediente con los
documentos oficiales
Bajas, Hojas de Servicio y
Constancias de No
Adeudo, para que empiece
a realizar los tramites que
correspondan por Baja por
Jubilacion o Pension.
Fin

al
de

Oficio girado
departamento
Prestaciones
Econdmicas y Sociales.

Oficio girado a Ia
Direccién de Politica y
Control Presupuestario.

Recibos de Caja vy
Cheques de Pago.
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DVAN-008
Nombre del Procedimiento: Bajas en Plaza Pre- | Fecha: agosto de
Jubilatoria 2020
Area Responsable; | version: | 1.0

Unidad Administrativa:

Direccion General de | Departamento de | Pagina: 4 de 4

Valoracién y Aplicacion de

la Normatividad Tiempo: | 30 dias

Recursos Humanos

—

Jefe del depto. Analista Sria. de Finanzas

Inicio

1 1

Solicita Baja por jubilacion

‘ 2

Solicita via Oficio al Departamento
de Pagos y Servicios Personales.

Constancias de No
adeudo de ISSSTE y
FOVISSSTE

Solicita informe de adeudo al
trabaiador.
! 4

Se elaboran recibos por concepto
de liquidacién (4 meses de sueldo)

1 5

Se elabora oficio a la Direccion de
Politica y Contral Presupuestario

7 de la Secretaria de Finanzas.
. 6
Se cita al
trabajador. Le| Turna recibos y
¢ 1 programa
pagos de
l liquidacion.
Fin
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LY

Direcciéon General de Recursos Humanos

Departamento de Prestaciones Econémicas y Sociales

Inscripcién, Renuncia, Prestamos, Pago de Prestamos, Reintegro
de Retiro Parcial y Retiros al Fondo de Ahorro de los
Trabajadores de Gobierno del Estado de Baja California Sur.

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO

PROC-PES-009

Nombre del Procedimiento: Inscripcién, Renuncia,
Prestamos, Pago de Prestamos, Reintegro de Retiro

Fecha: agosto de

Parcial y Retiros al Fondo de Ahorro de los Trabajadores 2020

de Gobierno del Estado de Baja California Sur.

Unidad Administrativa:
Direccion General de
Recursos Humanos

Area Responsable: Version | 1.0

Departamento de
Prestaciones Econdémicas y | Pagina 1de4
Sociales

Objetivo:

Informar y orientar al Jefe de Departamento de
Prestaciones Econdémicas y Sociales, a los
Trabajadores que ingresan o son promocionados a ésta
Area responsable respecto de los procesos que dan
origen los diferentes tramites que se reciben de los
Socios del Fondo de Ahorro, indicando el soporte
documental que requiere cada uno y el servidor publico
responsable de efectuarlos.

Alcance:

Todo el Personal que pertenezca al Gobierno del
Estado de B.C.S

Normas de Operacién:

Reglamento del Fondo de Ahorro del Gobierno del
Estado de Baja California Sur.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-009

Nombre del Procedimiento: Inscripcion, Renuncia,
Prestamos, Pago de Prestamos, Reintegro de Retiro
Parcial y Retiros al Fondo de Ahorro de los
Trabajadores de Gobierno del Estado de Baja
California Sur.

agosto de

Fecha: 2020

Unidad Area Responsable: Version: | 1.0
Administrativa: Departamento .98 pagina: 2de4
Direccién General de | Prestaciones Econdémicas y | _ ,
Recursos Humanos Sociales Tlempop | 15 dlas
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcién de la Documento de Trabajo
Actividad

1 Recepcionista Recibe del trabajador
documentos para su
ingreso en el Fondo de
Ahorro (ultimo recibo de
némina, copia de Oficial y
llenar Identificacion
Formato de solicitud con
Firma) y lo turna al
Analista de Informacién

2 Analista de Recibe la
informacién documentacién, revisa,
valida y turna al Jefe del
Departamento.

Instruye la elaboracion de
3 Jefe (a) de cheques y los firma,
Departamento gestiona la firma del
Director y los resguarda
para su entrega al
beneficiario. Ejecuta la
Dispersién bancaria.

4 Director general | Autoriza el pago de los
tramites, devuelve al Jefe
(a) de Departamento.

Solicitud y/o formato
llenado y requisitado.

Relacion de tramites con
firma de autorizacion.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-009

Nombre del Procedimiento: Inscripcién, Renuncia,

Prestamos, Pago de Prestamos, Reintegro de Retiro agosto de
Parcial y Retiros al Fondo de Ahorro de los | Fecha: 2020
Trabajadores de Gobierno del Estado de Baja

California Sur.

Unidad Area Responsable: Versiéon: | 1.0
Administrativa: Departamento ~  de| pagina: | 3 de4
Direccion General de | Prestaciones Economicas y | _ .
Recursos Humanos Sociales Tiempo: | 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

5 Jefe (a) de
Departamento

6 Analista de
informacion

Entrega al analista de
informacién los tramites
del dia; debidamente
requisitados: tales como
Ingresos, préstamos,
retiros, renuncias, pago
de préstamos y reintegro
de retiro parcial para su
procesamiento en el
sistema contable, asi
como los reportes de
némina de retenciones
efectuadas a los
trabajadores por
aportaciones o abonos a
préstamos.

Aplica en sistema vy
queda registrado el
movimiento  para su
proceso en Némina.

Recibe la relacion de
Trabajadores 'y les
apertura una cuenta

contable en el catalogo.

Relacion de tramites con
firma de autorizacion.

Reporte de movimientos
diarios SIRH.

Relacion de tramites con
firma de autorizacién.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-009

Nombre del Procedimiento: Inscripcion, Renuncia,
Prestamos, Pago de Prestamos, Reintegro de Retiro
Parcial y Retiros al Fondo de Ahorro de los
Trabajadores de Gobierno del Estado de Baja
California Sur.

Unidad Area Responsable:

Administrativa: Departamento . de
Direccién General de | Prestaciones Economicas y
Sociales

Recursos Humanos

] agosto de
Fecha: 2020
Versioén: | 1.0
Pagina: 4de4
Tiempo: | 15 dias

Departamento de Prestaciones Econémicas y
Sociales

Direccion General de
Recursos Humanos

Inicio

‘ 1

Recibe documentacion

Ingreso, Renuncia,
pago, retiro,

prestamos

4

Autoriza el

v

2 —_—

Recibe y turna

| s

pago

Elaboracion de
cheques
5
Entrega informacién
de los tramites .
1 6

Recibe documentacion

Aplica en el
sistema SIRH

Recibe la relacion de
trabaiadores

v

Fin
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Direccidon General de Recursos Humanos

Departamento de Prestaciones Econdmicas y Sociales

Prestacion Crédito FONACOT

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-PES-010

Nombre del Procedimiento: Prestacion Crédito | Fecha: agosto de
FONACOT 2020
Unidad Area Responsable: Versién | 1.0
Administrativa: Departamento de
Direccion General de | Prestaciones Econdémicasy | Pagina 1de5
Recursos Humanos Sociales

Objetivo:

Informar y orientar, a los Trabajadores que ingresan o
son promocionados a ésta Area responsable respecto
de los procesos que dan origen los diferentes tramites
que se reciben de los Trabajadores de Gobierno del
Estado que adquieren un crédito FONACOT.

Alcance:

Todos los Trabajadores adscritos al Poder Ejecutivo,
Poder Legislativo y Tribunal Estatal Electoral con mas
de un afio de antigliedad.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizaciéon de la Direccién
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page _id=49
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-010

Nombre del Procedimiento: Prestacion Crédito | Fecha: agosto de
FONACOT ) 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direccién General de Departa_mento o de Pagina: 7 de 5
Recursos Humanos Prestaciones Econdémicas y

Sociales Tiempo: | 15 dias

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Trabajador de
Gobierno del
Estado

2 Recepcionista

3 Jefe (a) de
Departamento

4 Analista de
informacion

Solicita informacion sobre
los préstamos
INFONACOT

Le da informe sobre los
requisitos.

Emite mensualmente la
Certificacion Masiva de
Percepciones de todos

los Trabajadores,
mediante el Sistema
SIRH, el cual es

importado en el portal de
INFONACOT.

Envia los avisos de baja
de  Trabajadores al
Depto. De Cobranza de
INFONACOT.

Recibe y procesa en el
sistema SIRH los pagos y
liquidaciones anticipadas
de créditos.

Revisa y analiza los
pagos en cero, activa de
descuento los créditos,
infforma al Jefe de
Departamento.

Cedula informativa digital

Oficios de Baja

Carta de no adeudo
emitida o estado de
cuenta emitido por el
Instituto FONACOT

Cedula de pago
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-010

Nombre del Procedimiento: Prestacion Crédito | Fecha: agosto de
FONACOT ) 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0
Direccion General de Departqmento o de Pagina: 3de5
Recursos Humanos Prestaciones Econdmicasy | .
Sociales Tiempo: | 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
7 Jefe (a) de Gestiona mensualmente | Recibo de retenciones.
Departamento el entero de las
retenciones efectuadas a
los Trabajadores para su
pago al INFONACOT.
8 Secretaria Elabora oficios y recibos | Oficio
para recuperacion de las | Recibo de pago
retenciones por concepto | Reporte de descuento
de crédito FONACOT, | nominal.
frma el Jefe de
Departamento, Director y
Subsecretario de
Administracién, y
funcionarios autorizados.
9 Envia oficio y adjunta el | Oficio
recibo de recuperacion | Recibo de pago.
firmado para tramite de
firma y pago ante la
Subsecretaria de
Finanzas.
10 | Analista de Solicita a INFONACOT la | Correo electrénico
informacion ficha referenciada para | Ficha referenciada de

pago bancario de Centros
de Trabajo.

pago Cheques
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-010

Nombre del Procedimiento: Prestacion Crédito | Fecha: agosto de
FONACOT ’ 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0
Direcciobn General de Departgmento . de Pagina: 4de5
Recursos Humanos Prestaciones Economicas y -
Sociales Tiempo: | 15 dias
L i

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
11 | Jefe (a) de Envia personal | Comprobante de
Departamento autorizado a recoger los | deposito emitido por el
cheques a la Tesoreria | Banco
General de Finanzas.

12 Envia personal | Correo electronico
autorizado al banco que | Ficha referenciada de
corresponda a realizar el | pago Cheques
entero a INFONACOT.

13 | Secretaria Elabora oficio para envio | Comprobante de

del comprobante original
de pago emitido por el
Banco a la Direccion de

Politica y Control
Presupuestario para
comprobaciéon de la

Cuenta Publica.

fin

depésito emitido por el
Banco
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-010

Nombre del
FONACOT

Procedimiento:

Prestaciéon Crédito

Fecha:

agosto de
2020

Unidad Administrativa:
Direccion General

Area Responsable:
de | Departamento

Version: | 1.0

de

. e Pagina: 5de5
Recursos Humanos Prestaciones Economicas y | .
Sociales Tiempo: | 15 dias
Recepcionista Jefe de depto. Analista Secretaria
4
Inicio 3 ,
Emile Se envia los
1 mensuaimente la avisos de baja
1 '-r. Certificacion 8
El irabajador Masiva de
solicita Percapciones. Se falabora
infarmacion. oficios v
recibos
7
- [
. Se pastionan
Se |la da informe las —— Se
e " s el retenciones. elabaora
oficio y
- adpunta
Re<ibos de recibo
retenciones
10
11
Se sclicita a
Enwvia INFONACOT [
personal
a ]
recager 13
cheques Se elabore
oficin
| o
Enwvia personal al
banco
Fin
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Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Prestaciones Econédmicas y Sociales

Prestacion Seguro de Vida Colectivo

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.
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CLAVE DEL
: - PROCEDIMIENTO
“ SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROC-PES-011
Nombre del Procedimiento: Prestaciéon Seguro de | Fecha: agosto de
Vida Colectivo . 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version | 1.0
1 ) Departamento de
SiECcion- ‘Senegl” g9 Prestaciones Economicas Pagina 1deb
Recursos Humanos : y 9
Sociales |
Objetivo: Informar y orientar, a los Trabajadores que ingresan
o son promocionados a ésta Area responsable
respecto de los procesos que da origen la prestacion
de Seguro de Vida Colectivo.
Alcance: Todos los Trabajadores adscritos al Poder Ejecutivo

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.qgob.mx/fnz/?page id=49

62



SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-011

Nombre del Procedimiento: Prestacion Seguro de Fecha: agosto de
Vida Colectivo 2020
Unidad Area Responsable: Version: | 1.0
Administrativa: Departamento de Pagina: 2de5
Direccién General de Prestaciones Econémicas = =
Recursos Humanos y Sociales Tiempo: Srdias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

Analista de
1 informacion

3 Jefe (a) de
Departamento

Asesora al beneficiario
indicandole los requisitos,
los cuales estan sujetos a
los solicitados por la
aseguradora a la que se
le adjudica el servicio.

Recibe del beneficiario la
documentacién, revisa
que cumpla con los
requisitos necesarios Yy
que este completa; si
esta completa se acuerda
con el Jefe del
Departamento para su
atencion. elabora el oficio
de reclamo de la suma
asegurada y lo turna al
Jefe del Departamento.

Valida el tramite y lo
envia con el oficio de
Reclamo a la Compaifiia
Aseguradora.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-011

Nombre del Procedimiento: Prestacion Seguro de Fecha: agosto de
Vida Colectivo 2020
Unidad Area Responsable: Versién: | 1.0
Administrativa: Departamento de Pagina: 3de5
Direccién General de Prestaciones Econémicas . !
Recursos Humanos y Sociales viempo: Soes

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
4 Analista de Recibe del trabajador | Formato de

informacion

nombre de beneficiarios,
emite por duplicado el
Formato de
Consentimiento para ser
incluido en el seguro de
vida colectivo y explica al
trabajador el llenado.

Recibe del trabajador el
formulario  sella de
recibido y entrega un
tanto al Trabajador,

resguarda el documento
en el archivo del Seguro
de Vida.

Atiende al extrabajador
jubilado o pensionado
que acude para solicitar
la continuidad con la
prestacion de seguro de
vida y le proporciona los
requisitos y la solicitud.

Consentimiento para ser
incluido en el seguro de
vida colectivo

Solicitud
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-011

Nombre del Procedimiento: Prestacién Seguro de Fecha: agosto de
Vida Colectivo 2020
Unidad Area Responsable: Versién: | 1.0
Administrativa: Departamento de Pagina: | 4de5
Direccién General de Prestaciones Economicas . .
Recursos Humanos y Sociales llempo: 0dies

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

Analista de
7 informacion

Jefe (a) de
9 Departamento

Recibe del extrabajador
jubilado o pensionado la
solicitud firmada y
documentos requeridos y
efectta el alta en el
Sistema, emite el
Formato de
Consentimiento para ser
incluido en el Seguro de
vida Colectivo para
designacion de
Beneficiarios y el
Formato de pago de la
Prima de seguro y lo
entrega al solicitante para
su pago y llenado.

Recibe del extrabajador
los formatos y los sella de
recibido y le entrega una

copia, Archiva y
resguarda los
documentos.

Solicita a la Direccion

General la Licitacién para

la contratacion del
Seguro de Vida
Colectivo.

fin

Formato de
Consentimiento.
Formato de pago Prima
de seguro.

Formato de
consentimiento.
Recibo de pago
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-011

Nombre del Procedimiento: Prestacion Seguro de Fecha: agosto de
Vida Colectivo ) 2020
Unidad Area Responsable: Versién: | 1.0
Administrativa: g?eps?::ir::enstoEiinémicas Pagina: 4de5
Direccién General de i - - =
Recursos Humanos y Sociales Tiempo: | 30 dias
Analista Jefe de departamento
Inicio 1
. . 3
+ 1
Asesora al Se valida el tramite
Beneficiario y envia con el oficio
S |
Recibe [a
documentacion

4
El trabajador acude a designar

beneficios del sequro de vida. |*

| 5

Recibe del trabajador el
formulario.

| 6

Aliende al extrabajador
jubilado o pensionado.

3 7

Se recibe
documentacion

| 8

Se recibe formatos y sella

——

Se solicitaala

Direccion General la

licitacion.

de recibido.

|

[ Fin
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Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Prestaciones Econémicas y Sociales

Prestacion Seguro de Vida individual y Seguro Vehicular.

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO

CLAVE DEL
PROC-PES-012

Nombre del Procedimiento: Prestacion Seguro de | Fecha: agosto de

Vida Individual y Seguro Vehicular 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Versiéon | 1.0
. e Departamento de

uscehn CeRsigl Gs Prestaciones Econémicas Pagin 1de4

Recursos Humanos i y agina e
Sociales

Objetivo: Que los trabajadores obtengan un servicio de seguro
de vida individual o vehicular, facilitando el pago de la
prima de seguro, mediante descuento via némina.

Alcance: Estatal; Todos los Trabajadores adscritos al Poder

Ejecutivo.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
del Estado y Municipios de Baja California Sur.
Condiciones Generales de Trabajo
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-012

Nombre del Procedimiento: Prestacion Seguro de | Fecha: agosto de
Vida Individual y Seguro Vehicular 2020
T Area Responsable: Version: | 1.0

niaa ministrativa: Departamento de .
Direccion General de | Prestaciones Econdmicas y F.’agma. 2 fje 4
Recursos Humanos Sociales Tiempo: | 15 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Analista de
informacion

Jefe (a) de
2 Departamento

3 Secretaria

4 Jefe (a) de
Departamento

Recibe de la Compalfiia
Aseguradora oficio con
relaciéon de trabajadores
para alta, modificaciéon o
baja de descuento en
némina, aplica en el
Sistema de Recursos
Humanos SIRH el
movimiento solicitado.

Imprime los reportes de
némina de cada
quincena, e instruye la
elaboracion de los oficios
y recibos de retencion
para su entero.

Elabora los oficios vy
recibos y adjunta los
reportes de némina, los
entrega para la gestioén
de firmas.

Gestiona las firmas de
oficios y recibos y los
envia a la Subsecretaria
de Finanzas para su

pago.

Oficio.

Copia de la pdliza.
Autorizacion del
Trabajador para

aplicacion de descuento.

Reportes de némina.

Oficios.
Recibos.
Reportes de némina.
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CLAVE DEL
; PROCEDIMIENTO

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROC-PES-012
Nombre del Procedimiento: Prestaciéon Seguro de | Fecha: agosto de
Vida Individual y Seguro Vehicular . 2020
T Area Responsable: Version: | 1.0

nidad Administrativa: | Departamento de .

Direccién General de | Prestaciones Econémicas y I?égina. 3’de4
Recursos Humanos Sociales Tiempo: | 15 dias

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Documento de Trabajo
Actividad
Envia via correo | Reporte de némina en

5 Secretaria

electrénico los reportes
de némina a la Compaiiia
aseguradora para el
registro de cobranza de
primas.

Fin

archivo digital o impreso.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-012

Nombre del Procedimiento: Prestacién Seguro de | Fecha: agosto de
Vida Individual y Seguro Vehicular 2020
- — Area Responsable: Version: | 1.0

niaa ministrativa: Departamento de Paai .

. . g o agina: 4de 4
Direccién General de | Prestaciones Economicas y | 2 :
Recursos Humanos Sociales Tiempo: | 15 dias

Analista Jefe de departamento Secretaria
= 2
inidio Se Imprimen las
reportes
1 1 m—
Compafiia Reporte de -”
Aseguradora Némina
entrega oficio
3
#*| Se elaboran los
oficios y recibos
4
Gestiona las firmas de

oficios y recibos y los envia
a la Subsecretaria de
Finanzas para su pago.

5

Envia via commeo
electronico los
reportes de nomina

[ A
Reporte de
nomina en

archivo digital o

%reso/_‘

Fin

71



Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Prestaciones Econémicas y Sociales

Prestaciones Econémicas para Trabajadores Sindicalizados
(Lentes, Aparatos Ortopédicos, Crédito de Ampliacion y
Mejoramiento de Vivienda y Uniformes)

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO
PROC-PES-013

Nombre del Procedimiento: Prestaciones
Econémicas para Trabajadores Sindicalizados agosto de
(Lentes, aparatos ortopédicos, crédito de ampliacién y 2020

mejoramiento de vivienda y uniformes)

Fecha:

Unidad Administrativa:

Direccion General de Recursos

Humanos

Area Version 1.0
Responsable:
Departamento de
Prestaciones Pagina 1de 10
Econémicas vy
Sociales

Objetivo:

Informar y orientar, a los Trabajadores que ingresan o
son promocionados a ésta Area responsable respecto
de los procesos que da origen los diferentes tramites
que se reciben por la prestacibn econémica para
Trabajadores Sindicalizados.

Alcance:

Estatal, Todos los Trabajadores Sindicalizados
adscritos al Poder Ejecutivo.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
del Estado y Municipios de Baja California Sur
Condiciones Generales de Trabajo.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-013

Nombre del Procedimiento: Prestaciones
Econbmicas para Trabajadores Sindicalizados Fecha: agosto de
(Lentes, aparatos ortopédicos, crédito de ampliacion ) 2020
y mejoramiento de vivienda y uniformes)
P— Area Responsable: Version: 1.0
nida ministrativa: | Departamen de L .
Direccion General de Prer;taCior:ae;o Pagina: 2Ee o
Recursos Humanos Econémicas y Sociales | Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Analista de
informacion

2 Jefe (a) de
Departamento

3 Analista de
informacioén

del Comité
Ejecutivo Estatal o]
Seccibn La Paz del
SUTSPEMIDBCS
solicitud de tramite de
aparatos ortopédicos
para trabajadores, revisa
que cuente con todos los
requisitos y valida de que
sean vigentes, informa al
Jefe de Departamento.

Recibe

Instruye al  Analista
elabore el oficio y recibo
para el tramite de pago o
la devolucion del
expediente en su caso.

Elabora el oficio y recibo
para su envio a la
Subsecretaria de
Administracion 'y o
entrega al Jefe de
Departamento para la
gestion de firmas.

Oficio

Oficio
Recibo de pago.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-013

Nombre  del Procedimiento: Prestaciones
Economicas para Trabajadores Sindicalizados Fecha: agosto de
(Lentes, aparatos ortopédicos, crédito de ampliacién ' 2020
y mejoramiento de vivienda y uniformes)
T ——— Area Responsable: Version: 1.0
nida ministrativa: | Departamento de L e
Direccion General de Prepstaciones Pagina: 3de 10
Recursos Humanos Econémicas y Sociales | Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

4 Jefe (a) de
Departamento

5 Analista de
informacion

6 Jefe (a) de
Departamento

Revisa el oficio y lo firma,
gestiona la firma del
Director General y lo
envia a la Secretaria de
Finanzas y
Administracion

Recibe del Comité
Ejecutivo Estatal o}
Seccion La Paz del

SUTSPEMIDBCS
solicitud de tramite de
pago de factura por
concepto de lentes para
trabajadores, revisa que
cuente con todos los
requisitos y valida de que
sean vigentes, informa al
Jefe de Departamento.

Recibe solicitud e
Instruye  al analista
elabore oficio para el

tramite de pago o la
devolucién del
expediente en su caso.

Oficio

Recibo de Lentes
firmado por el trabajador
Solicitud del Trabajador

Oficio
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-013

Nombre  del Procedimiento: Prestaciones
Econémicas para Trabajadores Sindicalizados Fecha: agosto de
(Lentes, aparatos ortopédicos, crédito de ampliacion ) 2020
y mejoramiento de vivienda y uniformes)
P Area Responsable: Versién: 1.0
nida ministrativa: | Departamento de T
Direcciébn General de Prepstaciones Pagina: gl
Recursos Humanos Econdmicas y Sociales | Tiempo: 30 dias

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

7 Jefe (a) de
Departamento

9 Analista de
informacion

Elabora el oficio para su
envio a la Subsecretaria
de Administracion y lo
entrega al Jefe de

Departamento para la
gestion de firmas.
Revisa y gestiona las

firmas y lo envia a la
Secretaria de Finanzas y
Administracion

Recibe del Comité
Ejecutivo  Estatal o
Seccion La Paz del

SUTSPEMIDBCS
solicitud de tramite de
crédito para ampliacioén o

mejoramiento de
vivienda, revisa que
cuente con todos los

requisitos y valida de que
sean vigentes, informa al
Jefe de Departamento.

Oficio
Solicitud del Trabajador

Oficio
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-PES-013
Nombre del Procedimiento: Prestaciones
Econémicas para Trabajadores Sindicalizados Fecha: agosto de
(Lentes, aparatos ortopédicos, crédito de ampliacion ' 2020
y mejoramiento de vivienda y uniformes)
Uriidad Administrat Area Responsable: Version: 1.0
nida ministrativa: | Departamento de P
Direccion General de Preps,taciones Pagina; 5de 10
Recursos Humanos Econémicas y Sociales | Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcidn de la
Actividad

Documento de Trabajo

10 | Jefe (a) de

Departamento

11 Analista de

informacion

12 | Jefe (a) de

Departamento

13 Director General

Recibe solicitud, revisa e
Instruye al  Analista
elabore oficio para el
tramite de pago o Ila
devolucion del
expediente en su caso.

Elabora el oficio para su
envio a la Subsecretaria
de Administracién y lo
entrega al Jefe de
Departamento para la
gestién de firmas.

Gestiona las firmas del
Director General y del
Subsecretario de
Administracién y lo turna
a la Secretaria de
Finanzas y
Administracién

Instruye iniciar con el
proceso de entrega de
uniformes y gestiona la
Suficiencia Presupuestal.

Oficio

Oficio
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-013

Nombre  del Procedimiento: Prestaciones
Econémicas para Trabajadores Sindicalizados Fecha: agosto de
(Lentes, aparatos ortopédicos, crédito de ampliacion ) 2020
y mejoramiento de vivienda y uniformes)
Unid=dlAdministeat Area Responsable: Version: 1.0
niaa ministrativa: Departamento de PP
Direccion General de Prepstaciones Pagina: Slde o
Recursos Humanos Econémicas y Sociales | Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
14 | Jefe (a) de Tramita  solicitud de | Listado de Trabajadores
Departamento Presupuesto ante la |y tallas con firma del
Subsecretaria de | delegado
Finanzas y solicita a la
Direccion de Recursos
Materiales la Licitacién
Publica para la
contratacion de
Suministro de Uniformes.
15 Direccion Informa del Licitante
General de Adjudicado y proporciona
Recursos copia del Contrato
Materiales celebrado.
16 Solicita al | Listado de Trabajadores
Jefe (a) de SUTSPEMIDBCS apoyo
Departamento para que los Delegados
presenten los listados de
los trabajadores con
codigo nombre y tallas.
17 Analista de Recibe los listados de
informacién trabajadores y tallas.
18 Jefe (a) de Envia la informaciéon al | Listado de Trabajadores
departamento proveedor. y tallas con firma del
delegado
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-PES-013
Nombre del Procedimiento: Prestaciones
Econémicas para Trabajadores Sindicalizados Fecha: agosto de
(Lentes, aparatos ortopédicos, crédito de ampliacion ) 2020
y mejoramiento de vivienda y uniformes)
R Area Responsable: Versién: 1.0
niaa ministrativa: Departamento de PR
Direccion General de Prepstaciones Paglna. 7de10
Recursos Humanos Econémicas y Sociales | Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
19 Director (a) Recibe del proveedor los | Listado de Trabajadores

General

uniformes y los Entrega a
los trabajadores de cada
Dependencia,
entregando los listados
para firma de
conformidad.

Fin

y tallas con firma del
delegado
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-PES-013

Economicas y Sociales

Recursos Humanos

Nombre del Procedimiento: Prestaciones
Econdmicas para Trabajadores Sindicalizados Fecha: agosto de
(Lentes, aparatos ortopédicos, crédito de ampliacion ’ 2020
y mejoramiento de vivienda y uniformes)
TR A Area Responsable: Version: 1.0

nida ministrativa: | Departamento de 2 e
Direccion General de | prestaciones Pagina: 9dg10
Recursos Humanos Econémicas y Sociales | Tiempo: 30 dias
Departamento de Prestaciones | Direccion General de | Direccion de

Recursos Materiales

oficio

: 3

Se elabora el oficio
y recibo

| 4

Gestiona las firmas
y el envio

'

mey

Inicio
b
Comité Ejecutivo
Estatal envia oficio
Aparatos
Ortopédicos
J
$ 2
Instruye la
elaboracion de
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-PES-013

Nombre del Procedimiento: Prestaciones
Econdmicas para Trabajadores Sindicalizados Fecha: agosto de
(Lentes, aparatos ortopédicos, crédito de ampliacion ) 2020
y mejoramiento de vivienda y uniformes)
Unidad Administrati Area Responsable: Version: 1.0

niaa ministrativa: Departamento de PR
Direccion General de | prestaciones Pagina: §de 10
Recursos Humanos Econémicas y Sociales | Tiempo: 30 dias
Departamento de Direccion General de | Direccion de

Prestaciones Economicas
vy Sociales

Recursos Humanos

Recursos Materiales

2

S

Comité Ejecutivo

Estatal envia oficio

Instruye a elaborar
oficio
! ;

Se elabora el oficio y
recibo

8

b 4
Gestiona las
firmas y el envio

] .

Comité Ejecutivo
Estatal envia oficio

Ampliacidén O
mejoramiento de
vivien_cle_l_______.—-

10
elaborar

Instruye a
oficio

Se elabora el oficio

]

11
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-PES-013
Nombre del Procedimiento: Prestaciones
Econémicas para Trabajadores Sindicalizados Fecha: agosto de
(Lentes, aparatos ortopédicos, crédito de ampliacion ’ 2020
y mejoramiento de vivienda y uniformes)
Unldsad Area Responsable: Version: 1.0
nida ministrativa: oy
e R Departamento de | pagina: 10 de 10
Direccibn General de | prestaciones
Recursos Humanos Econémicas y Sociales | Tiempo: 30 dias
Departamento de : o - >
A S Direccion General de | Direccion de
Prestaciones Econdmicas Recursos Humanos Recursos Materiales
v Sociales
3 13
Inicia proceso de
12 .
entrega de uniformes
Gestiona las I *| v gestiona la
firmas y el envio Suficiencia
Presunuestal.
14
Tramita solicitud de | _
Presupuesto N
15
Informa del
» Licitante
Adjudicado
16
Se solicita apoyo
al -
SUTSPEMIDBCS
F 3 17
Se recibe listado de
trabajadores
| 18 19
Se envia informacion Entrega los
al proveedor uniformes a los
| | trabajadores,
" | entrega listado
para firma de
conformidad.
[ Fin
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Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Néminas

Elaboracion de Nomina Quincenal

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO

CLAVE DEL

PROC-DN-014

Quincenal

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Nomina | Fecha: agosto de

2020

Unidad Administrativa:

Recursos Humanos

Direccion General de

Versiéon | 1.0

Area Responsable:
Departamento de Néminas | Pagina 1 de 10 B

| Objetivo: Garantizar que los empleados del Gobierno del |
Estado cuenten con el pago quincenal de manera
puntual.

Alcance: A todos los Trabajadores de Gobierno del Estado y

Organismos Descentralizados que Conforman la
Némina del Poder Ejecutivo del Estado de Baja
California Sur.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO
PROC-DN-014

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Némina | Fecha: agosto de
Quincenal. 2020
Unidad Area Responsable: Versién: | 1.0
Administrativa: Departamento de Néminas | Pagina 2de 10
Direccion General de i . ]
Recursos Humanos Tlempo: 5 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcién de la
Actividad

Documento de
Trabajo

1 Jefe (a) de
Departamento

Personal de
Areas Afines

Recibe solicitud en
documento original turnado
por el Subsecretario de
Administracion, por
conducto de la Direccién de
Recursos Humanos

Apertura de periodo en el
Sistema SIRH

Valida Bono Quincenal
(sindicalizados) o
prestacién del periodo y
ultimo cheque utilizado

Aplica los descuentos al
sueldo del personal por
solicitud de las instituciones
Judiciales, = Comerciales,
Civiles que correspondan.

Aplica en sistema de
Prestamos del Fondo de
Ahorro, Créditos nuevos
Fonacot, y dias a descontar
por faltas, Altas, Bajas y
Promociones de personal

Documentos

y/o Instruccién del
Director

Tarjeta de autorizacion
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO
PROC-DN-014

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Némina | Fecha: agosto de
Quincenal. 2020
Unidad Area Responsable: Versién: | 1.0
Administrativa: Departamento de Nominas | Pagina 3de 10
Direccién General de i . ]
Recursos Humanos Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
6 Jefe (a) de|Aplica modificaciones en | Tarjetas de
Departamento. percepciones del personal | Autorizacion
en néminas
7 Jefe (a) de | Aplica Descuentos por dias | Oficios de descuentos
Departamento, no cobrables de los | de diversas areas
Analista empleados
Oficios de cambios de
8 Analista y | Aplica en sistema, cambios | forma de pago vy
Asistente de Forma de pago e | solicitudes de tarjeta
inclusién de cuentas | bancaria de empleados
bancarias de empleados
Jefe (@) de |Descarga de Operaciones | Solo aplicacion en
9 Departamento para inicio de Némina Sistema SIRH
Jefe (a) de | Elabora célculo de Nomina
10 Departamento, y
Analista
11 |Jefe (a) de|Valida descuentos no | Traspasos de
Departamento aplicados, inconsistencias | descuentos a otros
del calculo pensiones | talones, oficios vy

alimenticias, dias pagados
retroactivos y no duplicidad
de cuentas bancarias.

reportes del Sistema.
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DN-014

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon de Némina | Fecha: agosto de
Quincenal. ) 2020
Unidad Area Responsable: Versién: | 1.0
Administrativa: Departamento de Nominas | Pagina 4de10
Direccion General de Tiempo: ]
Recursos Humanos i 5 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
12 | Jefe (a) Aplica en sistema de | Oficios de solicitud

Analista

13 | Jefe (a)

Departamento,

mensajes solicitados en los
talones de pago

Captura Cheques en SIRH

Departamento,
Asistente,
Analista

14 | Analista Genera Archivos de Excel | Archivos
para revision de importes | generados
de la quincena

Excel

15 |Jefe (a) de
Departamento

Imprime Nomina quincena,
talones de pago de
depésito locales y foraneos,
listados de firmas de pagos
por deposito locales vy
foraneos, listados de firma
por pago de cheque locales
y foraneos, listados de
firmas y de pensiones
alimenticias y cheques del
periodo

16

Analista Polizas de Néminas

Imprime Podlizas de los
bancos para la generacion

de Oficios

Jefe (a) de
17 | Departamento,

Solo en Sistema SIRH
Archivos Texto.txt.

Genera archivos
electrénicos para carga en

Asistente,
Analista.

el portal de los diferentes
bancos.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO
PROC-DN-014

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Némina | Fecha: agosto de
Quincenal. 2020
Unidad Area Responsable: Versién: | 1.0
Administrativa: Departamento de Nominas | Pagina 5de 10
Direccién General de i . ]
Recursos Humanos Tlempo: 5 dias

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Documento de
- Actividad Trabajo
18 |Jefe (a) de | Genera Oficios para la firma | Oficios propios del
Departamento, de Direccién y entrega de la | departamento
Secretaria Nomina
19 |Jefe (a) de|Entrega Fisica de Ia|Listados de firmas,
Departamento Némina a la Caja de | Talones de Pago y
Finanzas para que generen | cheques.
el pago y su distribucién a
las areas
Jefe (@) de | Envia Archivos Electrénicos | Archivos electrénicos
20 | Departamento, al area de Cajas para carga | generados de cada
Asistente, en el portal bancario Banco.
Analista
Genera archivos
Jefe (a) de | electronicos de préstamos
21 | Departamento a corto plazo y créditos

adicionales, créditos
hipotecarios para ISSSTE y
FOVISSSTE
respectivamente.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO
PROC-DN-014
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Némina | Fecha: agosto de
Quincenal. 2020
Unidad Area Responsable: Versién: | 1.0

Administrativa:
Direccion General de
Recursos Humanos

Departamento de Néminas

Pagina | 6de 10
Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

22

23

Jefe (a) de
Departamento,
Analista.

Jefe (a) de
Departamento

Imprime reportes para él
envi6 a el Area de
Contabilidad como son:
FOVISSSTE, anticipos,
péliza, reporte de cheques
y depositos (normal,
especial, complementaria y
pensiones alimenticias),
resumenes de la quincena,
movimientos del ISSSTE vy
cifras de control, para su
entero y pago
correspondiente de cuotas
obrero patronales

Integra Saldos de los
descuentos de la nébmina a
las operaciones del sistema

Fin

Reportes del Sistema
SIRH
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO
PROC-DN-014
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Némina | Fecha: agosto de
Quincenal. 2020
Unidad Area Responsable: Version: | 1.0
Administrativa: Departamento de Nominas | Pagina 7de 10
Direccién General de Tiempo: -
Recursos Humanos P 5 dias
Jefe de Depto. Personal de dreas |  », . jicta y Asistente
afines
Inicio 3
Aplicacion en
1 sistema l
Se recibe solicitud en o=
documento original Préstamos  del @
— fondo, Fonacot
: y [Hstas de
Ta']e,h " de asisbencias
autorizacion yfo
2
W
Apertura de periodo en el
Sistema SIRH.
L
Validacién de Bono
Quincenal.
Bonos JJ
autorzados
L_-ﬂ'"‘--
4
Aplicacion de los

descuentos al sueldo.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO
PROC-DN-014
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Némina | Fecha: agosto de
Quincenal. 2020
Unidad Area Responsable: Versién: | 1.0
Administrativa: Departamento de Nominas | Pagina 8de 10

Direccion General de
Recursos Humanos

Tiempo: 5 dias

Jefe de Depto.

Personal de areas
afines

Analista y Asistente

(2]
[

Aplicacion de
modificaciones

)
Tarjeta de
autorizecion y /o

instrucciones del
DGRH

+ 7
Aplicacion de Descuentos
por dias no cobrables de

los empleados.

Areas

9
Descarga en el sistema
SIRH de Operaciones |[g

Aplicacion en sistema
de cambios de Forma
de pago e inclusidn
de cuentas bancarias.

Oficios de Areas y
Salicibudes de

empleados

J—

para inicio de Nomina.

l 10

Calculo de N6émina en

SIRH.

& 11
Validacion de
descuentos no
aplicados.

=
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO
PROC-DN-014
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Némina | Fecha: agosto de
Quincenal. ) 2020
Unidad Area Responsable: Versién: | 1.0
Administrativa: Departamento de Nominas | Pagina 9de 10
Direccion General de Tiempo: I
Recursos Humanos 5 dias
Personal de areas
Jefe de Depto. afines Analista y Asistente
14
Generacion de
12 Archivos de Excel
Aplicacion en sistema de Para rew5|3n c:e
mensajes solicitados en lm!:)ortes £ N
los talones de pago. gunce.

Oficias de I

solicitud

13

Vaciado de cheques en

SIRH.

15

Impresion de Nomina
quincenal, talones de

»

pago de depésito locales
y foraneos, cheques,
reportes.

17

Generacion de archivos

16

Impresidén de

Pélizas en SIRH.

electronicos

1 18

Generacion de Oficios

|

)

19
Entrega Fisica de Ila
Nomina a la Caja de
Finanzas

Archivos de l
Excel
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DN-014
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Némina | Fecha: agosto de
Quincenal. 2020
Unidad Area Responsable: Versién: | 1.0

Administrativa:
Direccion General de
Recursos Humanos

Departamento de Néminas

Pagina 10 de 10

Tiempo: 5 dias

Jefe de Depto.

| Personal de dreas
_ afines

Analista y Asistente

20

Envio de Archivos
Elecirénicos al area de
Cajas

21

Generacibn de archivos
de préstamos y SERICA
ISSSTE. FOVISSSTE.

l 22

Impresién de reportes
para envié a el Area de
Contabilidad.

g 23

Integracion en SIRH de
Saldos de los descuentos
de la ndémina a las
operaciones del sistema.

Fin
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Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Néminas

Entrega de Talones de Pago por Duplicado (Reposicion)

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.
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CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROC-DN-015
Nombre del Procedimiento: Entrega de Talones de Fecha: agosto de
Pago por Duplicado (reposicién) ) 2020
Unidad ] Versién | 1.0
Administrativa: Area Responsable:
Direcciébn General de | Departamento de Néminas Pagina 1de3
Recursos Humanos

Objetivo: Entregar a solicitud de los Empleados de Gobierno del
Estado una reposicion de su talén de pago
Alcance: A todos los Trabajadores de Gobierno del Estado y

Organismos Descentralizados que Conforman la
Némina del Poder Ejecutivo del Estado de Baja
California Sur que lo soliciten

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizaciéon de la Direccion
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page _id=49
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DN 015
Nombre del Procedimiento: Entrega de Talones por | c..pa. agosto de
Duplicado (reposicion) ' 2020

Unidad Administrativa:

Direccion General de

Recursos Humanos

Area Responsable:
Departamento de Nominas

Version: | 1.0
Pagina: 2de3
Tiempo: 1 dia

|

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo |

1 Asistente

Recibe del trabajador
solicitud de reposicion de
taléon de cheque, realiza
busqueda en el SIRH de los
periodos de pago requerido
por el Trabajador.

Baja del sistema el talon de
cheque y lo imprime.

Entrega al trabajador el
talén de cheque con sello
de la DGRH.

Fin

Solicitud

Talén de Pago
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DN 015
Nombre del Procedimiento: Entrega de Talones por Fecha: agosto de
Duplicado (reposicién) ) 2020

Unidad Administrativa:
Direccion General de
Recursos Humanos

Version: | 1.0

Area Responsable: Pagina: 3de3

Departamento de Néminas Tiempo: -
) ia

Departamento de Nominas

[ Inicio ]

| 1

Recibe del trabajador
solicitud de reposicién.

| )

Baja del sistema el talon de
cheque y lo imprime.

Talén de Pago _|
_—-—""—_ d

3

Se entrega el taldn con
respectivo sello dela DGRH.

|

Fin
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Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Nominas

Entrega de Constancias por Descuentos de ISSSTE

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DN-016
Nombre del Procedimiento: Entrega de Constancias Fecha: agosto de
por descuentos de ISSSTE ) 2020

Unidad Administrativa:
Direccion General de
Recursos Humanos

Version | 1.0

Area Responsable:
Departamento de Nominas | Pagina 1de3

Objetivo: Entregar a solicitud de los Empleados de Gobierno del
Estado una Constancia de Retenciones efectuados a
su préstamo del ISSSTE

Alcance: A todos los Trabajadores de Gobierno del Estado y

Organismos Descentralizados que Conforman la
Némina del Poder Ejecutivo del Estado de Baja
California Sur que tengan prestamos con ISSSTE vy
que lo soliciten

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. N0.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DN-016
Nombre del Procedimiento: Entrega de Constancias Fecha: agosto de
por descuentos del ISSSTE ' 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion General de | Departamento de Néminas

Recursos Humanos Péagina: 2de3

Tiempo: 1 dia
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la | Documento de Trabajo
Actividad
1 Asistente Recibe del trabajador | Solicitud escrita o

solicitud de constancia de | presencial del Empleado
descuentos ISSSTE en
Sistema hace busqueda
del ultimo préstamo de
ISSSTE del empleado o
el que este solicitando

2 Imprime el Estado de | Constancia de
cuenta que solicita el | descuentos ISSSTE
empleado y elabora
constancia

3 Pasa a firma autorizada
del Jefe de Departamento
Constancias de

descuentos ISSSTE

Jefe (a) de|Firma Constancia de
4 | Departamento | Descuentos ISSSTE y la
turna al asistente

Entrega Constancia de
5 |Asistente descuentos ISSSTE a
Empleado

Fin
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DN-016
Nombre del Procedimiento: Entrega de Constancias Fecha: agosto de
por descuentos del ISSSTE ’ 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Direccion General de | Departamento de Néminas Pagina: 3 de 3

Recursos Humanos . —
Tiempo: 1 dia

Asistente Jefe de Departamento

[ Inicio ] "
!

El trabajador solicita la
Constancia de descuentos

Firma Constancia de
Descuentos ISSSTE

Caonstancia de
descuentas ISSSTE

_F"'""——

=
v

Solicilud del Empleado
por escrito o presencial

-——-—".-.--—_
2
Imprime el Estado de cuenta.
Constarxia de J
descuentas ISSSTE
J

3
Se pasa a firma Autorizada | =————

Constancia de
descuentos ISSSTE

5

Entrega al Empleado
del Documento

l
Fin |
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Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Capacitaciéon

Seleccidén, Evaluacién y Capacitacion a Nuevo Ingreso de Plaza
Heredable en Base Sindicalizada.

La Paz Baja California Sur, agosto de 2020.
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DCAP-017

Nombre del Procedimiento Seleccion, Evaluacién y adbsto de
Capacitacion de personal para Nuevo Ingreso al Fecha: 92020
Gobierno del Estado en plaza heredable.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Versién | 1.0
Direccion General de | Departamento de
Recursos Humanos Capacitacion Pagina 1de?7

Objetivo: Evaluar y capacitar al personal que va a causar Alta
por plaza heredable sindicalizada previo a causar alta
en Gobierno del Estado.

Alcance: Unidades administrativas de |a estructura
gubernamental

Normas de Operacidén:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizaciéon de la Direccion
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.qob.mx/fnz/?page id=49
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO

PROC-DCAP-017

Nombre del Procedimiento: Seleccién, Evaluacion y
Capacitacién de personal para Nuevo Ingreso al | Fecha: agosto de

Gobierno del Estado en plaza heredable. 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Versién: | 1.0
Direccion General de | Departamento de Pagina: 2de 7

Recursos Humanos Capacitacion

Tiempo: 30 dias

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad

1 Jefe (a) de | Recibe la documentacion | Base de datos del
Departamento original que envia el |programa de Evaluacion
SUTSPEMIDBCS en la | Y Capacitacion

Subsecretaria de
Administracion de
Gobierno. Se revisa que
venga completa y que
cumpla con los requisitos.
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. CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO

PROC-DCAP-017

Nombre del Procedimiento: Seleccion, Evaluacién y

Capacitacion de personal para Nuevo Ingreso al | gecha: agosto de
Gobierno del Estado en plaza heredable. 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Versién: | 1.0
Direccibn General de Depart_amc_e’nto de Pagina: 3de7
Recursos Humanos Capacitacion

Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Documento de Trabajo
Actividad

2 Psicélogo (a) Programa un examen | Calendario de Evaluacion

psicométrico y | y Aplicacion de pruebas

psicolégico, ‘con los | psicométricas y

cuales se pretende | Psicolégicas.
encontrar en base a un
andlisis, Caracteristicas
de Personalidad,
Capacidad Intelectual,
Intereses, Debilidades,
Habilidades, Aptitudes,
Actitudes, Riesgos vy
Consecuencias, para el
puesto al que aspiran.
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| CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO

PROC-DCAP-017

Nombre del Procedimiento: Seleccion, Evaluacién y

Capacitacion de personal para Nuevo Ingreso al | Eecha: agosto de
Gobierno del Estado en plaza heredable. 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: | 1.0
Direccion General de | Departamento de Pagina: 4de7
Recursos Humanos Capacitacién i

Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Documento de Trabajo
Actividad
3 Psicélogo (a) Programa una entrevista | Formato de entrevista y

psicolégica, donde se | reporte psicolégico.
toman diversos puntos:
datos personales
(intereses y Objetivos).
Elabora un reporte
psicolégico, en base a
sus fortalezas y las
necesidades - de
oportunidad que cuentan
los aspirantes.
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO

PROC-DCAP-017

Nombre del Procedimiento: Seleccién, Evaluacién y

Capacitacién de personal para Nuevo Ingreso al| gecha: agosto de
Gobierno del Estado en plaza heredable. 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Versién: | 1.0
Direccién General de Depart_amg’nto de Pagina: 5de 7
Recursos Humanos Capacitacion

Tiempo: 30 dias

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
4 Psicologo (a) Recibe y analiza los | Formato de entrevista y

reportes psicolégicos. | reporte psicolégico.
Derivado de sus
resultados se hace una

sugerencia y/o
recomendacién, realiza
un programa de
Capacitacion, para

complementar una mayor
Evaluacién Integral vy

definir el perfil del puesto.
Bitacora de registro de
Lleva la coordinacion de | Capacitacién.

la Capacitacién Integral
de los aspirantes y hace
entrega de constancias
personalizadas de cada
uno de los cursos.

5 Jefe (a) de
Departamento
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO

PROC-DCAP-017

Nombre del Procedimiento: Seleccion, Evaluacion y

Capacitacion de personal para Nuevo Ingreso al| Eecha: agosto de
Gobierno del Estado en plaza heredable. 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Versién: | 1.0
Direcciébn General de | Departamento de Pagina: 6de7

Recursos Humanos Capacitacion

Tiempo: 30 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Documento de Trabajo
Actividad

6 Jefe (a) de | Entrega el expediente de
Departamento documentos originales de
los aspirantes al
departamento de
Personal, quedandose
con copia del expediente
de recibido el
departamento de
Capacitacién y Archivo,
para solicitud de tramite
de alta como empleados
de Gobierno del Estado.

Fin
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-DCAP-017

Nombre del Procedimiento: Seleccién, Evaluacion y

Capacitacion de personal para Nuevo Ingreso al| Eecha: agosto de

Gobierno del Estado en plaza heredable. 2020

Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Versién: | 1.0

Direccion General de Depart'amcle,nto de Pagina: 7de 7

Recursos Humanos Capacitacion ’ i
Tiempo: 30 dias

Jefe de Departamento Psicélogo
Inicio 2
* | Programa de aplicacion
examen psicoméfrico vy
Se recibe la psicolégico.
documentacion original.
r 3 1
Decumentos )
originales de los Programa y realiza
aspiranies. entrevista psicoldgica.
J
5 4 1
Lleva la coordinacion de la Recibe y analiza los
Capacitacién Integral de los oy reportes psicoldgicos.
aspirantes.
6

Se entrega el expediente de
documentos originales de los
aspirantes al departamento

'y

de Personal.
Documentos
originales de bos
aspiranies.
Fin
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Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Capacitacion

Capacitacion en Orientaciéon Pre-Jubilatoria.

La Paz Baja California Sur, agosto de 2020.
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DCAP-018
Nombre del Procedimiento: Capacitacion en | Fecha: agosto de
Orientacién Pre-Jubilatoria. 2020
Unidad Versién | 1.0

Administrativa:
Direccibn General de
Recursos Humanos

Area Responsable:
Departamento de
Capacitacion

Pagina 1de5

Objetivo: Orientar y facilitar los tramites de orientaciéon pre-
jubilatoria a las areas correspondientes que deben
acudir los trabajadores al causar Baja por pension y/o
jubilacién de Gobierno del Estado.

Alcance: Estatal en coordinacién y colaboracién con el

ISSSTE.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DCAP-018
Nombre del Procedimiento: Capacitacion en
Orientacién Pre-Jubilatoria. Fecha: Bgosiotie
2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Depart_amgpto de Pagina: 2de5
Recursos Humanos Capacitacion
Tiempo: 90 dias

Descripcién de Actividades

Descripcién de la

Paso | Responsable Actividad Documento de Trabajo
1 |Jefe (a) de |Recibe del Departamento | Oficio de solicitud de
Departamento de Valoracién un listado | relaciéon de personal.

2 | psistente

del personal que causara
baja por Jubilacién y/o
pensién, y realiza una
programacién para el
curso Orientacion Pre-
jubilatoria y lo turna al
Asistente.

Coteja el listado de pre-
jubilacibn mediante el
S.I.R.H., para identificar la
ubicacién de las personas

en el area donde se
encuentran aun
laborando.

Oficio de solicitud de
imparticién de cursos.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-DCAP-018

Nombre del Procedimiento: Capacitaciébn en
d
Orientacién Pre-Jubilatoria. Fecha: agosto de
2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: 1.0
Direccibn General de Depart_amt_anto de Pagina: 3de5
Recursos Humanos Capacitacién -
Tiempo: 90 dias

Descripcion de Actividades

Descripcion de la

Paso | Responsable Actividad

Documento de Trabajo

3 Jefe (a) de|Coordina y realiza un

Departamento/ programa de

Asistente Capacitacion Pre-
jubilatoria en conjunto con
Instancias

correspondientes, para
dar a conocer los tramites
que deben realizar una
vez que cause baja el
trabajador por pensién o
jubilacién de Gobierno del
Estado.

4 | Jefe (@) de|Envia invitacion por
departamento escrito a los Titulares de
las Instancias
participantes, de parte del
Subsecretario de
Administracion y del
Director General de
Recursos Humanos.

Oficio de invitacion a
Titulares  participantes,
via web y en fisico.
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DCAP-018
Nombre del Procedimiento: Capacitacion en
Orientacion Pre-Jubilatoria. Fecha: agosto de
2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccibn General de Depart'amc_e,nto de Pagina: 4de5
Recursos Humanos Capacitacion
Tiempo: 90 dias
Descripcion de Actividades i
Descripcion de la .
Paso | Responsable Actividad Documento de Trabajo
5 Analista Envia invitacion a los | Oficios personalizados de
trabajadores que | los trabajadores  del
causaran baja por | Estado que causaran baja
pension y/o jubilacion, | por pensién y/o jubilacion.
mediante los
Coordinadores de cada
Dependencia
Gubernamental, para que
asistan al curso de
Orientacion Pre-
jubilatoria.
6 | Otras _ Imparten el curso de
dependencias capacitacion a
trabajadores que
causaran baja.
Fin
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. CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DCAP-018
Nombre del Procedimiento: Capacitacion en
agosto d
Orientacién Pre-Jubilatoria. Fecha: : ©
2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General de Depart_amg’nto de Pagina: 5de5
Recursos Humanos Capacitacion -
Tiempo: 90 dias
I Otra
8
i Analista
Jefe de Depto. Asistente nali Dependencins
Inicio 2
L 1 %o coleja el &

; listade de imparten @l
del personal que causara msdiaie ‘el capacitacion
baja por Jubilacidn yio R 3 loa
pension. r.' trabajadores

1 fiea

| causarsn

ONfclo de aolichbud rafa.

da relacion de

paraanal 5

Cficlo de aolicitud

do Impartickon de So anvia +

CUraos. invitacldn a

v/’_ los Fin
trabajadores
3 que

CAusaran

Se coordina y realiza un b por

programa de | pension  yio

Capacitacion Pre- jubilacion.

iubilatoria.

| A

Envia invitacion por

escrito a los Titulares de

las Instancias

participantas.
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Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Capacitacion

Registro, Control y Seguimiento del Programa de Servicio Social,
Estadias, Residencias y Practicas Profesionales

La Paz Baja California Sur, agosto de 2020.
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DCAP-019
Nombre del Procedimiento: Registro, Control vy adosto de
Seguimiento del Programa de Servicio Social, Estadias, | Fecha: 92020
Residencias y Practicas Profesionales.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Versién | 1.0

Direcciébn General de
Recursos Humanos

Departamento de

Capacitacion Pagina 1de5

Objetivo: Realizar un control, registro y seguimiento de toda la
prestaciéon de Servicio Social, Practicas, Residencias
y Estadias Profesionales en todas Dependencias de
Gobierno.

Alcance: Estatal en coordinacibn con Dependencias de

Gobierno.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccion
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.qob.mx/fnz/?page id=49
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-DCAP-019

Nombre del Procedimiento: Registro, Control y agosto de
Seguimiento del Programa de Servicio Social,| Fecha: 92020
Estadias, Residencias y Practicas Profesionales.

) Version: | 1.0
Unidad Administrativa: | Area Responsable: .
Direccion General de | Departamento de Pagina: rgee
Recursos Humanos Capacitacion Tiempo: 1 dia

Descripcion de Actividades

Descripcion de la

Documento de

Raselfl  Rospensgrie Actividad Trabajo
1 Jefe (@) de | Recibe y registra copia | Copia del oficio de
Departamento del formato de solicitud | solicitud.
por parte de la Unidad
Administrativa
(Dependencia) de la
prestacion de Servicio y
la turna al Analista
2 | Analista Registra en una base de | Base de datos del
datos la solicitud de la | programa para
prestacion de servicio, | seguimiento.
para control y
seguimiento.
3 | Jefe (a) de | Envia a las unidades RO tosae soI|C|tuc_i .de
Departamento administrativas, los RIESEOIESiGeieCIleD

formatos de solicitud de
la prestacion de Servicio
Social, Practicas,
Residencias y/o Estadias
Profesionales y el
formato de requisitos que
debe traer el alumno a la
DGRH para su registro,
control y seguimiento.
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DCAP-019
Nombre del Procedimiento: Registro, Control vy agosto de
Seguimiento del Programa de Servicio Social,| Fecha: 2020
Estadias, Residencias y Practicas Profesionales.
i Versiéon: [ 1.0

Unidad Administrativa: | Area Responsable: P —
Direccion General de | Departamento de Pagina: oies
Recursos Humanos Capacitacion Tiempo: 1 dia

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

4 Analista

Jefe (a) de

5 | Departamento

6 | Analista

Recibe al alumno que
acude al Departamento
de Capacitaciéon con los

requisitos para su
registro, control y
seguimiento de su

prestacién de servicio en
la unidad administrativa

Supervisa la base de
datos y da seguimiento
con las unidades
administrativas e
Instituciones Educativas
la prestacién de servicio.

Recibe reportes
mensuales de los
alumnos y actualiza en la
base de datos, los

informes mensuales de
actividades y asistencia,
con el numero de horas
realizadas por el
prestador de servicio.

Base de datos.

Reportes de actividades
y de asistencia de la
prestacién de Servicio
Social, Practicas,
Residencias y Estadias
Profesionales.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-DCAP-019

Nombre del Procedimiento: Registro, Control y sncaiolde
Seguimiento del Programa de Servicio Social, | Fecha: 92020
Estadias, Residencias y Practicas Profesionales.

) Version: | 1.0
Unidad Administrativa: | Area Responsable: P4dina: 4de5
Direccién General de | Departamento de gina. e
Recursos Humanos Capacitacion Tiempo: | 1 dia

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de
Trabajo

Analista

Jefe (@)
Departamento

de

Analista

10

Jefe (a) de

Departamento

Elabora recibo de pago
para los prestadores de
servicio.

Autoriza el recibo de
pago para su tramite
correspondiente.

Da seguimiento sobre las
actividades, estadisticas
de horas, cumplimiento,
desempefio y conclusion
del servicio.

Entrega estadisticas al
Director de Recursos
Humanos, el registro
mensual y anual del
programa de la
prestacion de Servicio
Social, Practicas,
Residencias y Estadias
Profesionales.

Fin

Recibo de pago.

Oficio para tramite de
pago.

Base de datos del
registro.

Formato en tarjeta
informativa.
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-DCAP-019

Nombre del Procedimiento: Registro, Control y aqosto de
Seguimiento del Programa de Servicio Social, | Fecha: 92020
Estadias, Residencias y Practicas Profesionales.

Version: | 1.0

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Pagina: 5de 5

Direccion General de | Departamento de
Recursos Humanos Capacitacion Tiempo: | 1 dia
Jefe de Departamento Analista
ain 2
Inicio -
_ ,| Registra en una base de datos
| 1 la solicitud.
Recibe y registra
copia del formato
de solicitud.
3
Envia a las unidades
administrativas, los formatos de |
solicitud.
4
Recibe al alumno que acude al
*| Departamento de Capacitacion.
5
Supervisa la base de |
datos y da sequimiento. | 6
L » | Recibe reportes mensuales.

8 l 7

Autoriza el recib
RIZEFEITE GO0 | oy Efectia un recibo de pago

i Recibo de

Entrega de estadisticas al pago
Director. 9
1 Da seguimiento.

Fin
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Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Soporte en Sistemas Computacionales

Registro Trabajadores a la Base de Datos Nacional.

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO

PROC-USSC-020

Nombre del Procedimiento: Registro Trabajadores a
la Base de Datos Nacional

agosto de

Fecha: 2020

Unidad Administrativa:
Direccion General de
Recursos Humanos

Area Responsable: Version | 1.0

Departamento de Soporte en

I 3 Pagin
Sistemas Computacionales agina

1de8

Objetivo:

Que la informacién sobre la cuenta individual de los
trabajadores al servicio del Gobierno del Estado,
quede debidamente contenida en la base de datos
nacional BDNSAR, a fin de que puedan ejercer sus
derechos ante ISSSTE-FOVISSSTE, asi como para
efectuar el pago y entero de sus cuotas y aportaciones
correspondientes al SAR, RCV, Fondo de Vivienda y
Ahorro Solidario.

Alcance:

Estatal; Direccién General de Recursos Humanos
Departamento de Personal

Unidad de Soporte en Sistemas Computacionales
Trabajador

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. N0.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO
PROC-USSC-020
Nombre del Procedimiento: Registro Trabajadores a Fecha: agosto de
la Base de Datos Nacional ' 2020
Area Responsable: Versién: | 1.0

Unidad Administrativa:

Direccion General de | DePartamento de Soporte

Pagina: 2de8

en Sistemas [ : ;
Recursos Humanos Computacionales Tiempo: 60 dias
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo

Actividad

1 Jefe (a) de | Solicita mediante el
Departamento /| Portal S.I.LR.I el ultimo
Encargado Area. | padrén de Trabajadores
que se envib.

Descarga el padron de
todos empleados activos
2 durante los periodos a
calcular del Sistema
SIRH calculando sueldos
bimestrales en base al
numero de dias pagados.

Hace la carga del padrén
3 Jefe (a) de |del S.I.R.I en el Sistema
Departamento /| SIRH y se realiza un
Encargado Area. | cruce de ambos
padrones para identificar
los movimientos de alta,
baja o modificacion de los
trabajadores.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-USSC-020

Nombre del Procedimiento: Registro Trabajadores a Fecha: agosto de
la Base de Datos Nacional ) 2020
A . Versién: | 1.0
Unidad Administrativa: | Aré Responsable: -
o Departamento de Soporte | Pagina: 3de8
Direccion General de =0 Sistemas
Recursos Humanos Tiempo: 60 dias

Computacionales

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
4 |Jefe (a) de | Genera un archivo plano | Archivo .txt
Departamento /| (txt) en el formato

Encargado Area.

solicitado por el Portal
S.I.R.I con los
movimientos de los
empleados.

Carga del archivo plano a
un Sistema Prevalidador
de estructura para
verificar la  correcta
conformacién del archivo
plano.

Si el archivo esta correcto
el Prevalidador genera un
archivo .zip para cargar el
nuevo padron al Portal
S.L.LR.l, de lo contario se
deben corregir los errores
y se vuelve a validar.

Hace una solicitud de
envio de archivo en el
Portal S.I.R.l, se envia y
arroja un numero de
solicitud.
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL

PROCEDIMIENTO

PROC-USSC-020
Nombre del Procedimiento: Registro Trabajadores a Fecha: agosto de
la Base de Datos Nacional ) 2020

Area Responsable:

Unidad Administrativa: Departamento de Soporte

Direccion General de

Version: | 1.0

Pagina: 4de8

en Sistemas [+: . .
Recursos Humanos Computacionales Tiempo: 60 dias
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad

8 Jefe (@) de | Consulta el estatus de la
Departamento /| solicitud de envio, si es
Encargado Area. | ‘ACEPTADO’ se generae
imprime el comprobante
o constancia de la carga

8 Identifica el estatus y si es
‘RECHAZADO’ o
‘ACEPTADO
PARCIALMENTE’ se
descarga un archivo y se
deben de revisar los
registros en base al
catalogo de rechazos y
hacer las correcciones
pertinentes.

10 Envia al Depto. de

Personal los registros con
error de datos para que
sean corregidos en el
Sistema SIRH.

Oficio y Relacién de
Registros con error,
formatos CURP.
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
. PROC-USSC-020
Nombre del Procedimiento: Registro Trabajadores a Fecha: agosto de
la Base de Datos Nacional ) 2020
) . .| Area Responsable: Version: | 1.0
gir:;iz?é‘:d"é':r';tr;?t'v;e' Departamento de Soporte | Pagina: 5de8
en Sistemas [+ : :
Recursos Humanos Computacionales Tiempo: | 60 dias
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
Jefe (a) de|Una vez corregidos los | Comprobante de
11 | Departamento /| registros que fueron | Actualizacién del
Encargado Area. | rechazados, se vuelve a | Catalogo de

hacer el proceso desde el | Trabajadores.
paso 4, hasta que todos
los registros son
aceptados en el portal
S.I.LR.l y se emite una
constancia de la carga
que se realizé.

12 Se Archiva el
comprobante en el
bimestre que
corresponda.

Fin

127



SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-USSC-020

Nombre del Procedimiento: Registro Trabajadores a Fecha: agosto de
la Base de Datos Nacional ’ 2020
. ... .. | Area Responsable: Version: | 1.0
gir:;ac%ﬁd"é':r:zt;tw:é Departamento de Soporte | Pagina: 6de8
Recursos Humanos = . Sistemas Tiempo: | 60 dias
Computacionales
Inicio

g v

S.1.R.I padrén de Trabajadores

2 v

Se descarga el padrén

Archivo .zip,

3 y

Modificaciones

Se carga en Sistema SIRH y se generan
movimientos de Altas, Bajas y
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-USSC-020
Nombre del Procedimiento: Registro Trabajadores a Fecha: agosto de
la Base de Datos Nacional ) 2020
: . . ... | Area Responsable: Version: | 1.0
gir:;?:?é:d"é':r:setr;?tw:é Departamento de Soporte | Pagina: 7de8
en Sistemas [+ : -
Recursos Humanos Computacionales Tiempo: | 60 dias
4 y
Generar archivo plano (.ba) de e
N/ movimientos i

Anexo A/ Anexo B.

5 {

Cargar archivo al Prevalidador.

. v

Generar archivo .zip

Archivo.zip

Archivo
correcto?
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-USSC-020
Nombre del Procedimiento: Registro Trabajadores a Fecha: agosto de
la Base de Datos Nacional ' 2020
. - : Area Responsable: Versién: | 1.0
Unidad Administrativa: I
Direccion General de Departamento de Soporte | Pégina: 8de8

en Sistemas

Recursos Humanos .
Computacionales

Tiempo: | 60 dias

7 ¥

Carga archivo en el Portal
S.LRl,

Archivo .zip,

Status = NO
"ACEPTADO" ?
9
Revisar rachazos
Imprimir el comprobante
txt de Rechazos
Comprobante de
actualizacion
o 10 v
12 *
Enviar para correccion

Se Archiva el
comprobante l

l 11

- Se corrige la informacién
Fin
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Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Soporte en Sistemas Computacionales

Calculo y Generacién de Cuotas SAR, RCV, Vivienda y Ahorro
Solidario para Cargar al Portal S.I.R.I.

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-USSC-021
Nombre del Procedimiento: Calculo y Generacién
de Cuotas SAR, RCV, Vivienda y Ahorro Solidario | Fecha: | agosto de
para cargar al portal S.|.R.1I. 2020
. e Area Responsable: Versién | 1.0

Unidad Administrativa:
Direccion General de E:partamento deSiSs(t):r?\gz )
Recursos Humanos Computacionales Pagina 1de7

Objetivo: Generar el calculo de las aportaciones de los
trabajadores para realizar su pago.
Alcance: Estatal. Todo el personal que conforma la estructura

gubernamental.

Normas de Operacidn:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. N0.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49

132



SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-USSC-021

Nombre del Procedimiento: Calculo y Generacion de to d
Cuotas SAR, RCV, Vivienda y Ahorro Solidario para | Fecha: agg(s)zoo e
cargar al portal S.I.R.1.

i . Versién: | 1.0
Unidad Administrativa: S;eaa:ae;ggtr:)sadt:e.so orte | Paaqi 2de 7
Direccién General de enp Sist:mas agina €
Recursos Humanos i Tiempo 4 dias

Computacionales

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Jefe (a) de
Departamento /
Encargado del
Proceso

Una vez cargado el
Padrén de trabajadores
al portal S.I.R.l mediante
los Anexos A o B, hace la
solicitud de Linea de
Captura Normal o}
Extemporanea (segln se
requiera) para RCV vy
Vivienda

consulta el estatus de la
solicitud, una vez
‘terminado’ se procede a
hacer |la descarga de los
archivos planos .TXT de
las lineas de captura

Realiza descarga e
Impresiéon del Formato
de Pago (Linea de
Captura) para RCV y
Vivienda

Elabora la solicitud de
Linea de Captura de
Ahorro Solidario en el
portal S.I.R.I.

No. De solicitud

Formato de pago (Archivo
PDF)
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO

PROC-USSC-021

Nombre del Procedimiento: Calculo y Generacion de agpsiolle
Cuotas SAR, RCV, Vivienda y Ahorro Solidario para | Fecha: 9

cargar al portal S.I.R.I. .y
. . .| Area Responsable: Versién: | 1.0
gi':'ec:;?éﬁdné';::t;tw;é Departamento de Soporte | Pagina 3de7
en Sistemas [ -
Recursos Humanos Computacionales Tiempo 4 dias
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripcién de la Documento de Trabajo
Actividad
5 Jefe (a) de | consulta el estatus de la | No. De solicitud
Departamento / | solicitud, una vez
Encargado del | ‘terminado’ se procede a
Proceso hacer la descarga de los

archivos planos .TXT de
las lineas de captura.

Realiza descarga e | Formato Archivo PDF
Impresion del Formato
de Pago (Linea de
Captura) para Ahorro
Solidario.

7 Realiza la carga de las
lineas de captura para
RCV y Vivienda y Ahorro
Solidario en el Sistema
SIRH, mediante archivos
planos .TXT de las lineas
de captura descargados.

8 Genera el Reporte con
las cifras para pago de
cuotas.
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
| PROC-USSC-021
Nombre del Procedimiento: Calculo y Generacién de SaGEieTde
Cuotas SAR, RCV, Vivienda y Ahorro Solidario para | Fecha: 92020
cargar al portal S.I.R.I.
. = .| Area Responsable: Versién: | 1.0
gir:gii?éﬁd'g'::‘ztr:t'v;é Departamento de Soporte | Pagina 4de7
en Sistemas [=; -
Recursos Humanos Computacionales Tiempo 4 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
Jefe (a) de | Elaboray envia oficio ala | Oficio
9 Departamento /| Secretaria de Finanzas
Encargado del | para que se realice el
Proceso pago respectivo.
10 Recibe de Ila Caja|Comprobantes de las
General de la Secretaria | transferencias
de Finanzas y
Administracion los
comprobantes de los

pagos realizados.

Fin
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL

Nombre del Procedimiento: Calculo y Generacién de
Cuotas SAR, RCV, Vivienda y Ahorro Solidario para

cargar al portal S.I.R.I.

Unidad Administrativa:
Direccion General de
Recursos Humanos

Area Responsable:
Departamento de Soporte en
Sistemas Computacionales

PROCEDIMIENTO
PROC-USSC-021
Fecha: agg(s)tzoode
Versién: | 1.0
Pagina Sde7
Tiempo 4 dias

1

Inicio

!

Una vez cargado el Padron de trabajadores en
S.I.R.I. mediante los Anexos A o B se hace una
solicitud de Linea de Captura Normd o
Extemporanea para SAR, RCVY y \Vivienda

2

v

3

Sistema SIRI: Archivos planos

Consulta e estatus de la solicitud, una vez
TERMINADO se procede a la descarga de los
archivos planos (ixt) delas lineas de captura

de lineas de captura

v

Realizar descarga e Impresion del Formato de
Pago para SAR, RCV y Vivienda

Sistema SIRI: Formato de Pago
para SAR, RCVy vivienda

—

Lo
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-USSC-021

Nombre del Procedimiento: Calculo y Generacién de
Cuotas SAR, RCV, Vivienda y Ahorro Solidario para
cargar al portal S.I.R.I.

agosto de

Fecha: 2020

Area Responsable:
Departamento de Soporte
en Sistemas
Computacionales

Unidad Administrativa:
Direcciébn General de
Recursos Humanos

Version: | 1.0

Pagina 6de7

Tiempo 4 dias

4

Hacer la solicitud de Lineade Captuorade Ahomo

Solidario en el portal S.L.R.I.

5 4

Sistema SIRI: Archivo plano de
Linea de captura de Ahomo
Solidario

Consuita el estatus de la solicitud, vna vez
TERMINADD® se procede hacer la descama de
los archivos planos (txt) delas Iineas de captura

6 v

para ahorro salidario.

Realizar descarga e impresiaon del formato de pago

Sistema SIRI: Formato de Pago
paraAhorro Solidario

7 ¥

capturadescargados.

Se realiza carga de las lineas de captura para RCV
y Vivienda y Ahorro Solidario en el Sistema SIRH,
mediante archivos planaos . TXT de las lineas de

8 ¥

Genera Reportecon cifras generadas

parapago de cuotas

l Sistema SIRH: Reportede Cifras
3
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-USSC-021

Nombre del Procedimiento: Calculo y Generacién de

Cuotas SAR, RCV, Vivienda y Ahorro Solidario para| Fecha: agg(s)tzoode
cargar al portal S.I.R.1.
. ... .. | Area Responsable: Versién: | 1.0
gi':::;?:?é':d'g':r']:trzt'v;é Departamento de Soporte | Pagina 7de7
en Sistemas [+ :
Recursos Humanos Computacionales Tiempo 4 dias

9

Blaborar oficio ala Secretaria de Finanzas para
que se realice el pago a través de la banca

—

electronica

10

Oficic para page de
cuotas

¥

Comprobantes de

Recibe de Caja General comprobantes de los
pagos realizados

Transferencias

Fin
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Direccion General de Recursos Humanos

Departamento de Soporte en Sistemas Computacionales

Generacioén, Modificacion o Adecuacién de médulos del SIRH
(Programas, Consultas o Reportes).

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO

PROC-USSC-022

Nombre del Procedimiento: Generacién, Modificacion o
Adecuacién de médulos del SIRH (Programas, Consultas | gecha: | 2995t de
o Reportes) 2020

Unidad
'Administrativa:
Direccibn General de
:Recursos Humanos

Area Responsable: Versién | 1.0

Departamento de Soporte en ]
Sistemas Computacionales Pagina 1de4

Objetivo: Atender y Solucionar cualquier problematica o
necesidad de informacion que se presente

Alcance: Estatal; Direccion General de Recursos Humanos y
areas que la conforman.

Normas de Operacién: | Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. N0.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Recursos Humanos.
hitp://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO

PROC-USSC-022

Nombre del Procedimiento: Generacion, agosto de
Modificacion o Adecuacién de médulos del SIRH| Fecha: 92020
(Programas, Consultas o Reportes)

Area Responsable: Versién: | 1.0
Departamento de Soporte | Pagina: 2de4
en Sistemas
Computacionales

Unidad Administrativa:
Direccion General de
Recursos Humanos

Tiempo: | 6 dias

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Documento de Trabajo
Actividad
1 Jefe (a) de | Recibe la solicitud de | Oficio, e-mail, forma
departamento/ cualquiera de los | verbal
programador departamentos de la
analista DGRH

Realiza un analisis para
evaluar la forma en que
se le dara solucién a la
problematica o]
necesidad presentada.

3 Redisefia las
modificaciones y
adecuaciones
pertinentes a las
estructuras de las bases
y a los modulos y
programas del SIRH
que asi lo requieran.

Libera el modulo en el
sistema para que se
pruebe el adecuado

funcionamiento de
acuerdo a las
especificaciones
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-USSC-022
Nombre del Procedimiento: Generacion, Saoso0E
Modificacion o Adecuacion de médulos del SIRH | Fecha: 92020
(Programas, Consultas o Reportes)

. ... | Area Responsable: Versién: | 1.0
Upldaq Administrativa: Departamento de Soporte | Pagina 3de4
Direccion General de o Sistemas = -
Recursos Humanos Computacionales Tiempo: | 6 dias

Descripcidn de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad

5 |Jefe (@) de|Pone en marcha vy

departamento/ habilita los accesos
programador necesarios para su
analista

operacién y se informa
al usuario operador para
que se empiece a usar.

Fin
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-USSC-022

Nombre del Procedimiento: Generacion, agosto de
Modificacion o Adecuaciéon de moddulos del SIRH | Fecha: 92020
(Programas, Consultas o Reportes)

Area Responsable: Versién: | 1.0

Unidad Administrativa:

Direccion General de | PePartamento de Soporte | Pagina | 4 de 4

en Sistemas

Computacionales Tiempo: | 6 dias

Recursos Humanos

Departamento de Soporte en Sistemas Computacionales

Inicio

+ 1

Recibe solicilud de los

departamentos de DGRH. l ,
Realizar un analisis para
3 I evaluar la forma de solucion.
Redisenar y hacer _
medificaciones a eslructuras y
programas del SIRH. :

Liberacion del modulo
modificado para que sea
5

puesto a orueba.

Poner en marcha y habilitar
modulos o cuentas de acceso

Funciones, Programas. Reportes

Procedimientos o Modulos en el
SIRH vwo Informes en Excel

Fin
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Direccion General de Recursos Humanos

Area de Apoyo Técnico y Asesoria.

Estudios, Analisis, Anteproyectos y proyectos sobre materias de
competencia de la Direccion General de Recursos Humanos.

La Paz, Baja California Sur, agosto 2020.
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CLAVE DE

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-AATA-023
Nombre del Procedimiento:
Estudios, andlisis, anteproyectos y proyectos —
sobre materias de competencia de la Fecha: 92020
Direccién General de Recursos Humanos.
Unidad Area Responsable: Version 1.0
Administrativa: Area de Apoyo
Direccion General Técnico y Asesoria
de Recursos Pagina: 1de 4
Humanos
Objetivo: Elaborar estudios, andlisis, anteproyectos, proyectos
y trabajos especiales en apoyo a la alta direccion en
materia de competencia de la Direccion General de
Recursos Humanos.
Alcance: Estatal; Area de Apoyo Técnico y Asesoria.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DE
PROCEDIMIENTO
PROC-AATA-023

Nombre del Procedimiento: Estudios, andlisis,
anteproyectos y proyectos sobre materias de Fecha: agosto de
competencia de la Direccion General de Recursos ’ 2020
Humanos.

i Versién: | 1.0
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Paaina: ode 4
Direccion General de | Area de Apoyo Técnico y agina. =
Recursos Humanos Asesoria Tiempo: 6 dias

Descripcién de actividades

Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
1 Direcciéon Turna y/o solicita el | Documento y/o
General estudio, analisis, | instruccion.
anteproyecto, proyecto o
trabajo especial para su
elaboracion.
2 Jefe de Area Recibe documento vy/o
instrucciéon, analiza y
procede a recabar la
informacién ante las
areas correspondientes.
3 Asistente Prepara documento con | Oficio.
la solicitud de informacion
para el (o} los
departamentos |
correspondientes y/o
areas externas a Ia
DGRH
4 Jefe de Prepara informacién | Oficio y soporte
Departamento solicitada y turna al Area | documental.
y/o dependencia | de Apoyo Técnhico vy
externa a la Asesoria.
DGRH
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CLAVE DE

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-AATA-023
Nombre del Procedimiento: Estudios, analisis,
anteproyectos y proyectos sobre materias de Fecha: agosto de
competencia de la Direccién General de Recursos ' 2020
Humanos.
i Version: | 1.0
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Paaina: 3de 4
Direccién General de | Area de Apoyo Técnicoy agina: 5
Recursos Humanos Asesoria Tiempo: 6 dias
Descripcidn de actividades
Paso Responsable Descripcion de la Documento de Trabajo
Actividad
5 Jefe de Area Recibe informacién | Oficio y soporte

consolida, analiza vy |documental
elabora anteproyecto y/o
informe seguin el casoy lo
turna al Director General

6 Direccién Informe y/o documentos
General Recibe anteproyecto e
informe para la toma de
decisiones.
Fin
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DE

PROCEDIMIENTO
PROC-AATA-023

Nombre del

Humanos.

Procedimiento:
anteproyectos y proyectos
competencia de la Direccion General de Recursos

Estudios,
sobre materias de

analisis,

Fecha:

agosto de
2020

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Version: | 1.0

Direccién General de | Area de Apoyo Técnicoy | Fagina: 4de4
Recursos Humanos Asesoria Tiempo: ,
6 dias
Direccion A . Otras Areas y/o
General Jefe de Area Asistente Dependencias
yon 2
Inicio
Recibe Prepara
l 1 [l documento U documento
con la
¥l salicitud
:I'uma . instruccion. )
instruccion al =
Area
B 4
2 Prepara
Recibe informacion
informacién | solicitada.
consolida.

-

Recibe
anteproyecio e
informe.

=

Fin
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Direccion General de Recursos Humanos

Area de Apoyo Técnico y Asesoria.

Atencidn a las Solicitudes de Informacion Recibidas a Través de
los Diferentes Medios.

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.
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_— CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-AATA-024
Nombre del Procedimiento:
Atenci6n a las solicitudes de informacién recibidas a Fecha: agosto de
traves de los diferentes medios. ' 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Area de Apoyo Técnico y
Recursos Humanos Asesoria Pagina 1de 4
Objetivo: Atender en tiempo y forma con las solicitudes de
transparencia que se reciban en esta Direccién
General de Recursos Humanos.
Alcance: Atencion del 100% de todas las solicitudes recibidas.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.qob.mx/fnz/?page id=49
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- CLAVE DEL
_ PROCEDIMIENTO
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROC-AATA-024
Nombre del Procedimiento: agosto de
Atencion a las solicitudes de informacion recibidas a Fecha: 92020
través de los diferentes medios.
Unidad Administrativa: Area Responsab’le:. Version: 1.0
" o Area de Apoyo Técnico y
Direccion General de Asesoria Pagina
Recursos Humanos 9 2de4
Tiempo: Los
mandatados
porley |

Descripcién de actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Director General

2 | Jefe de AATYA

3 Jefe(a) de
departamento

Recibe solicitud y turna al
Area de Apoyo Técnico y
Asesoria, para que
prepare proyecto de
respuesta en tiempo y
forma.

Recibe y analiza |Ia
solicitud de transparencia
y solicita la informacién

necesaria para dar
respuesta al (los)
departamento(s) que
corresponda(n)

Recibe  solicitud de
informacién  recaba y

turna informacioén al Area

Solicitud de
transparencia
Memorandum con

solicitud de informacion

Memorandum de
respuesta conteniendo Ia
informacion requerida

Apoyo Técnico y
Asesoria.

4 Jefe de AATYA | Analiza informacién y | Oficio de respuesta a Ia
prepara proyecto de | solicitud de
respuesta, turna al | transparencia.

Director General de R.H.,
para su visto bueno y
firma. ]
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CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROC-AATA-024
Nombre del Procedimiento: SaostaTde
Atencién a las solicitudes de informacion recibidas a Fecha: 92020
través de los diferentes med_ios.
Unidad Administrativa: zrea Responsal:tle:. Version: 1.0
Direccién General de rea de Apoyo Técnico y
Recursos Humanos Asesoria - Pagina 3de 4
Tiempo: Los
mandatados
por Ley

Descripcién de actividades

Paso | Responsable Descripcién de la Documento de Trabajo
Actividad
5 Director General | Revisa y autoriza oficio-

respuesta a solicitud de
transparencia para su
envié a la Subsecretaria
de Administracion.

Fin
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-AATA-024

Nombre del Procedimiento: Saestorls
Atencién a las solicitudes de informacion recibidas a Fecha: 92020
través de los diferentes medjos.
Unidad Administrativa: zrea Responsab’le:_ Version: 1.0
Direccion General de rea de Apoyo Técnico y
Recursos Humanos Asesoria Pagina 4de 4
Tiempo: Los
mandatados
por Ley
Direccion General Area de Apoyo Técnico Otras Areas yfo
y Asesoria Dependencias
Inicio
| ¢ 2

Turna solicitud de Recibe solicitud de

transparencia al * fransparencia

Area. Tuma solicitud de

informacion.
3
Prepara
» | informacién y
turna al AATYA -
: Documento
h—-—“'—'—_

Autoriza oficio y

turna a la 4

Subsecretaria de .

Administracién r Elabora oficio |e

respuesta
| Respuesta
Fin
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Direccion General de Recursos Humanos

Area de Apoyo Técnico y Asesoria.

Mantenimiento de los Portales de Internet con la Informacién
Correspondiente a las Obligaciones de Trasparencia.

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.
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CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-AATA-025
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento de los portales de internet con la Seosionde
informacién correspondiente a las obligaciones de Fecha: 92020
trasparencia. )
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version 1.0
Direccién General de Area de Apoyo Técnico y
Recursos Humanos Asesoria Pagina 1de 3
Objetivo: Recabar la informacién a través de los Formatos de
Transparencia que como sujetos obligados debemos
subir a los portales de internet del Gobierno del
Estado, como de la Plataforma Nacional de
Transparencia.
Alcance: Direccion General de Recursos Humanos y Areas que

la conforman.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracion. B.O.G.E Ext. No0.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page _id=49
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SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-AATA-025

Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento de los portales de internet con la Fecha: agosto de
informacién correspondiente a las obligaciones de ) 2020
trasparencia.

) Version: 1.0
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Paaina: 2 de 3
Direccién General de Area de Apoyo Técnico y agina: s
Recursos Humanos Asesoria Tiempo: 15 dias

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

1 Director General

2 Jefe de AATYA

3 Jefe(a) de
departamento

4 Jefe de AATYA

Instruye al Area de Apoyo
Técnico y Asesoria, para
que integre las
obligaciones de
transparencia para subir
a los portales en tiempo y
forma la informacion.

Solicita la informacién en
los formatos de
transparencia
debidamente

requisitados a las areas
que correspondan

Recibe solicitud de
informacion recaba vy
turna informacion al Area
Apoyo Técnico y
Asesoria.

Revisa los formatos de

obligaciones de

transparencia y los sube

a los portales de internet.
Fin

Oficio-instruccion

Memorandum/correo
electrénico con solicitud
de informacioén

Formatos de obligaciones
de transparencia

Acuses de recibo del
portal del internet.
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. . CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
PROC-AATA-025
Nombre del Procedimiento:
Mantenimiento de los portales de internet con la Fecha: agosto de
informacién correspondiente a las obligaciones de ) 2020
trasparencia.
, Version: 1.0
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Padina: 3de3
Direccion General de Area de Apoyo Téchico y agina. €
Recursos Humanos Asesoria Tiempo: 15 dias
S Area de Apoyo Técnico Otras Areas ylo
Direcc neral : !
SR y Asesoria Dependencias
Inicio
| :
Turna instruccion Recibe instruccion
para subir a los J Y snlluta_lg
portales los informacion en los
formatos de formatos de
transparencia transparencia
3
Prepara
- informacion y
4 turna al AATYA
Revisa formatos y -
los sube a los ormato |
portales de internet, [*
recaba acuses
Fin
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Direccion General de Recursos Humanos

Estancia de Desarrollo Integral Infantil (EDII) “Luz Davis de
Mendoza”

Servicio de Estancia de Desarrollo Integral Infantil.

La Paz, Baja California Sur, agosto del 2020.
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CLAVE DEL

SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION PROCEDIMIENTO
___PROC-DEDII-026
Nombre del Procedimiento: Servicio de Estancia de Fecha: agosto de
Desarrollo Integral Infantil. ) 2020
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Versién | 1.0

Direccion General de
Recursos Humanos

Direcciéon de la Estancia de
Desarrollo Integral Infantil .
(EDI) “Luz Davis de| Fagina: | 1de6
Mendoza” - *

Objetivo: Brindar cuidados y educacién integral a nifios en edad
de 45 dias de nacidos hasta el cumplimiento de los 6
afios de edad hasta que concluya el ciclo escolar.

Alcance: Trabajadores (as) que laboran dentro del Municipio de

La Paz.

Normas de Operacién:

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y
Administracién. B.O.G.E Ext. No.43 del 14/sept/2020.

Manual Especifico de Organizacién de la Direccién
General de Recursos Humanos.
http://secfin.bcs.gob.mx/fnz/?page id=49
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SUBSECRETARIA DE FINANZAS

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-DEDII-026

Nombre del Procedimiento: Servicio de Estancia de
Desarrollo Integral Infantil.

agosto de

Fecha: 2020

Unidad Administrativa:
Direccion General de
Recursos Humanos

Area Responsable:
Direccién de la Estancia de
Desarrollo Integral Infantil
(EDIl) “Luz Davis de
Mendoza”

1.0
2de6

Version:

Pagina:

Tiempo: 6 dias

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

Directora

Subdirectora y/o
Coordinadora
del Area
Educativa

Proporciona la
trabajadora (or)
beneficiaria (0)
informacién acerca de los
tramites de inscripcién
para el ingreso del nifio a
la Estancia Infantil.

a

Entrega a la trabajadora
(or) beneficiaria(o) la
“Solicitud de inscripcion”
(anexo 1), para su
requisitado, aun cuando
no exista cupo en la sala
de atencién solicitada.

Consulta la disponibilidad
de lugar a través de la
“‘Proyeccion semanal de
ocupacion en salas’
(anexo 2), para verificar
la  disponibilidad de
lugares.

En caso de no existir
lugar disponible se le
informa a la trabajadora
(or) beneficiaria(o),
quedando la solicitud
pendiente de atencién.

“Solicitud de inscripcion”.

‘Proyeccién semanal de
ocupacion en salas”.
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SUBSECRETARIA DE FINANZAS

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-DEDII-026

Nombre del Procedimiento: Servicio de Estancia de s
Desarrollo Integral Infantil. . | 899siode
g Fecha: 2020
Area ~ Responsable: | Versién: | 1.0
Unidad Administrativa: | Direccion de la Estancia de £ exinas
Direccion General de | Desarrollo Integral Infantil Pagina: g8l
Recursos Humanos (EDIl) “Luz Davis de | Tiempo: 6 dias
Mendoza”
Descripcidn de Actividades
Paso | Responsable Descripcion de la Documento de
Actividad Trabajo
5 Subdirectora y/o | En caso de Existir cupo, | Relacién de
Coordinadora |informa a la trabajadora | Documentos.
del Area (or)  beneficiaria(0), y|
Educativa solicita entregue la|Y

documentacién necesaria
para el ingreso.

la Estancia Infantil, para la

realizacion del “Examen
Médico de Admision”
(anexo 5).

ingreso a la Estancia,

es necesario
trabajadora (or)

que

Informa a la trabajadora
(or) beneficiaria(o), el dia 'y
la hora en que debera
acudir con el nifio(a), a
consulta con el Médico de

Si el nifio es “Apto” para

informa a la trabajadora
(or) beneficiaria(o), que el
menor realizara un proceso
de Adaptacion, para lo cual
la

Relacién de material
didactico. (Anexo 4).

‘Examen Médico de
Admision”
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SUBSECRETARIA DE FINANZAS

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-DEDII-026

Nombre del Procedimiento: Servicio de Estancia de e
Desarrollo Integral Infantil. . | Aagosto de
g Fecha: 2020
Area Responsable: | Versién: | 1.0
Unidad Administrativa: | Direccién de la Estancia de Arina:
Direccion General de | Desarrollo Integral Infantil Pagina: et
Recursos Humanos (EDIl) “Luz Davis de | Tiempo: 6 dias
Mendoza”
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable Descripciéon de la Documento de
Actividad Trabajo
8 Subdirectora y/o | Informa el dia y hora que
Coordinadora |ingresarda e iniciara el
del Area menor, el proceso de
Educativa adaptacion.

Subdirectora y/o
Coordinadora
del Area
Educativa

Si el nifio es “No Apto”
para ingreso a la Estancia,
informa a la trabajadora
(or) beneficiaria(o), que el
menor debera acudir con
su médico familiar para que
reciba el tratamiento
correspondiente, una vez
concluido el tratamiento
acudira nuevamente con el
Médico de la Estancia
Infantil para realizar el
Examen Médico de
Admision.

Fin

‘“Examen Médico de
Admision” Anexo 5.
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SUBSECRETARIA DE FINANZAS

CLAVE DEL
PROCEDIMIENTO
PROC-DEDII-026

Nombre del Procedimiento: Servicio de Estancia de
Desarrollo Integral Infantil.

agosto de

Fecha: 2020

Area Responsable:
Unidad Administrativa: | Direccién de la Estancia de
Direccion General de | Desarrollo Integral Infantil
Recursos Humanos (EDIl) “Luz Davis de
Mendoza”

Versién: | 1.0

Pagina: 5de6

Tiempo: 3 dias

L s Subdirectora y/o Coordinadora del Area
Directora Educativa

-

Inicio G l :

Proporciona NO —_—— -
informacion Diaponibilidad
- + 5
2 Solicitud -
Entrega solicitud Pendiente Enftrega  documentacion

L1748

de inscripeion necesaria para & ingreso.
(5 :
6
Dia y hora para el

examen médico.

l
2]
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| = - CLAVE DEL
SUBSECRETARIA DE FINANZAS PROCEDIMIENTO

PROC-DEDII-026

Nombre del Procedimiento: Servicio de Estancia de

Desarrollo Integral Infantil. Fecha: agggtzoode

Area Responsable: | Versién: | 1.0
Unidad Administrativa: | Direcciéon de la Estancia de oo,
Direccion General de | Desarrollo Integral Infantil Pagina: gees

Recursos Humanos (EDIl) “Luz Davis de | Tiempo: 3 dias
Mendoza”
T s Subdirectora y/o Coordinadora del Area
ol Educativa
NO Apto |
o | 7
¥ratamiento Proceso de
comespondiente, o
con su Médico Adapacion
Familiar. l =
l informa el dia y
hara que
ingresara e
iniciara.
Fin
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VI. Glosario

Actividad: Cantidad de trabajo especifico que debe de realizar una unidad o una
persona para que se pueda realizar las funciones.

Cronograma: Grafico de programacién y control de actividades, utilizando
diferentes unidades de medicién y tiempo.

Formato: Es una pieza de papel impresa que contiene datos fijos y espacios en
blanco para ser llenado con informacion variable que se usa en los procedimientos
de oficina. Una forma puede constar copias, que pueden tener diversos usos.

Funcion: Agrupamiento de las principales unidades de trabajo, es decir, la reunion
I6gica y arménica de las actividades afines.

Manual de Procedimientos: Documento que contiene la descripcion de
actividades gue deben de seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa.

Método: Es la manera de efectuar una operacién o una secuencia de operaciones.

Operacién: Cada una de las acciones fisicas 0 mentales necesarias para ejecutar
una actividad o labor predeterminada.

Procedimiento: Sucesién cronolégica o secuencial de actividades relacionadas,

que precisan de manera sistematica la forma de realizar una funcién o un aspecto
de ella.

Proceso: Mezcla y transformacién de un conjunto especifico de insumos en uno de
resultados mas valiosos.

Unidad Responsable: Es el individuo, puesto u érgano administrativo que participa
en las actividades en el procedimiento.
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VIl. Anexos

GOBIERNO DEL ESTADO D BAIA CALIFORNIA SUR
SECRETAR(A DE AINANZAS Y ADMINISTRACION
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRAQON
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

EDII @A

Kstancie dv Desarrolio Imegral infanti
Luz Davis de Mondoza

SOLICITUD DE INSCRIPCION A EDII "LUZ DAVIS DE MENDOZA"

INSCRIPCION:

FECHA DE ELABORACION:

DATOS DE LA NINA O EL NINO:
——

N° DE SOLICITUD:

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (S)
FECHA DE NACIMIENTO: PARA INGRESAR A LA SALA: CURP:
SRICA0ELEMAREE
NOMBRE: _
APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE {5}
DOMICILIO;
CALLE N, COLONIA
CIUDAD C.P. TELEFONO (S)
CURP: N°. DE SEGURIDAD SOCIAL: TIPO CONTRATACION:
DATOS LABORALES:
LUGAR DE ADSCRIPCION:
AREA / DEPARTAMENTO LABORAL:
DRI I,
CALLE [ COLONIA 3
HORARIO DE TRABAJO: TELEFONO (S): EXT. (S):
DATOS DEL PADRE:
NOMBRE: —
APELLIDO PATERNO MATERNO NOMBRE (S)
DOMICILIO:
CALLE N°. COLONIA
CIUDAD TP TELLFONO (3)
CURP: N® DF SFGURINDAD SOCIAL: TIPO CONTRATACION:
DATOS LABORALES:
LUGAR DE ADSCRIPCION:
AREA / DEPARTAMENTO LABORAL:
DOMICIUO:
CALLE [T COLONA C.P,
HORARIO DE TRABAJO: TELEFONO (S): EXT. (S):
SOLICITG EL SERVICIO EN OTRA ESTANCIA INFANTIL: sl E INDIQUE CUAL(ES);
NO

OE INGRESAR EN OTRA GUARDERIA, LE AGRADECEREMOS
CANCELAR TELEFONICAMENTE ESTA SOLICITUD,

NOMBRE Y FIRMA DE LA DIRECTORA

FIRMA O HUELLA DE LA MADRE

Anexo 1
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SEMANA DEL

PROYECCION SEMANAL DE OCUPACION DE SALAS

DE 2020

AL

EDII @54

Busanaie 44 frrmies silis e ol Irdernd
[P g i ey L

SALA

CAPACIDAD
INSTALAD

NINOS
INSCRITOS

BAJAS

TEMPORAL |DEFINITIVA

LUGARES
DISPONIBLES

OBSERVACIONES

LACTANTES 1

LACTANTES 2

LACTANTES 3

MATERNAL 1

MATERNAL 2

PREESCOLAR 1

PREESCOLAR 2

PREESCOLAR 3

Elabord

SUBDIRECTORA Y/O COORDINADORA DEL AREA EDUCATIVA

Anexo 2

Vo. Bo.

DIRECTORA
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GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRAQON E Dll m
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION Estancia de Desarrollo Integral infanti
DIRECUION DE RECURSOS HUMANOS Luz Davis de Mondoza

RELACION DE DOCUMENTOS PARA NUEVO INGRESO

e "ACTA DE NACIMIENTO"” (copia certificada para cotejo y simple para el expediente).

¢ “COMPROBANTE DE INSCRIPCION COMO BENEFICIARIO” EN EL ISSSTE (original sélo
para cotejo y copia).

e C.U.R.P. (original sélo para cotejo).

e “CARTILLA NACIONAL DE VACUNACION” (original sélo para cotejo y copia), CON LOS
REGISTROS CORRESPONDIENTES A LAS VACUNAS APLICADAS.

e 3 FOTOGRAFIAS ACTUALIZADAS TAMARO INFANTIL

DEL NINO
¢ ANALISIS CLINICOS:

* COPRO SERIADO (3 MUESTRAS)

* EXAMEN GENERAL DE ORINA

* EXUDADO FARINGEO

* BIOMETRIA HEMATICA

* CERTIFICADO DE NACIMIENTO (HOSPITAL)

e CURP (original sélo para cotejo y copia).

e INE

e COMPROBANTE DE DOMICILIO

o CONSTANCIA DE TRABAJO ‘CON HORARIO (DE LA MAMA) (original).

s HOJA DE SERVICIO ACTUALIZADA Y EXPEDIDA POR RECUROS HUMANOS (DE LA MAMA )
(original).

e CURP DE 3 PERSONAS AUTORIZADAS (original sélo para cotejo y copia).

DEL TRABAJADOR

e 3 FOTOGRAFIAS ACTUALIZADAS DE LA MAMA

¢ 3 FOTOGRAFIAS DE LAS 3 PERSONAS AUTORIZADAS

DE SER EL CASO :

DEL TRABAJADOR
VIUDO o COPIA CERTIFICADA Y SIMPLE DEL ACTA DE DEFUNCION DE LA MADRE

DEL TRABAJADOR e COPIA CERTIFICADA Y SIMPLE DE LA RESOLUCION JUDICIAL QUE COMPRUEBE QUE
DIVORCIADO. TIENE LA TUTELA Y CUSTODIA DEL NINO

DEL TRABAJADOR

QUE EJERZA LA
PATRIA POTESTAD v | COPIA CERTIFICADA Y SIMPLE DE LA RESOLUCION JUDICIAL QUE COMPRUEBE QUE
LA cusTODIA DE un | TIENE LA PATRIA POTESTAD Y CUSTODIA DEL NINO

NINO:

Anexo 3
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QGOBIEANO DL LSTADO DF BAJA CALIFORNIA SUR
SECRETARIA DE AINANZASY ADMINSTRACIKON
SUBSECRETARIA DL ADMINISTRACION
DIMEICTON DE RICURSOS HUMANOS

RELACION DE MATERIAL DIDACTICO Y DE HIGIENE POR SALA DE ATENCION

SALA

EDII m!

Ew tmud-u - nu.nr«-wdl

z Da

CANTIDAD

UNIDAD

DESCRIPCION

Anexo 4

vis de

170



GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION E Dll m
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION ;

DIRECAON DE RECURSOS HUMANOS R ke o el

rom ]

SOLICITUD DE EXAMEN MEDICO DE ADMISION

DATOS DEL ASEGURADO, DEL NINO(A), ¥ DE LA GUARDERIA

MADRE O PADRE
APELLIDOS NOMBRES
No.DE AFILIACION ISSSTE
CURP
NIO(a)
FECHA DE NACMENTO CURP DEL NINO(A)
DIRECTORA DE GLARDERIA
NOMEFRIE ¥ FIFiM#A
RESULTADO DEL EXAMEN MEDICO DE ADMISION
FECHA DEL EXAMEN
EDAD DEL NaRO(A) SEXO VIGILANCIA DE CREC Y DESARROLLO s [ v [
ESQUEMA DE INMUNIZACIONES ACORDE A LA EDAD s [ no ]
ANTECEDENTES FAMILIARES
ALERGIAS D CARDIOPATIA D HEMOFILICOS
O  convuewvos ] oncowsacos [T] soroera
O FiMICOS [] enoocrnos [C] ortRos
ESPECIFIQUE
ANTECEDENTES PERIMATALES
EDAD DE LA MADRE G P c A
CONTROL PRENATAL s NO [ COMPLICACIONES:
TIPO DE PARTO vAGINAL [] AspomMnaL ]
MOTIVO DE LA CESAREA,
HIPOXIA NEONATAL s [] w~No [
APGAR PESO TALLA INCUBADORA
ALIMENTACION: SENOMATERNO [ FORMULA O MxTA [
ABLACTACION DESTETE
AHTECEDENTES PERSOUALES PATOLOGICOS DEL MifiO(A)
EXPLORACION FISICA
PESO TALLA PC FC FR TEMP
CABEZA: NORMAL 8 [:l NO D EXPL. NEUROLOGICA: NORMAL 8l D NO D
CAY. ORAL: NORMAL s [J no [] CUELLO: NORMAL s [0 no []
TORAK, NORMAL a [ no [] ABDOMEN: NORMAL s J No [
EXTREMIDADES: NORMAL S D NO D GENITALES: NORMAL 8l |:| NO |:|
ANO: NORMAL s O no [ PIEL: NORMAL s J N [
OSTEOMUSEULAR NORMAL s [ no [ DES. PSICOMOTOR: NORMAL a O no [
DIAGNGSTICN
APTO PARA GUARDERIA s O w0 AMERITA NUEVO EXAMEN s ~w O
DATOS DEL MEDICO
NOMERE
FIRMA,
SELLO DEEDII
NOTA: EL RESULTADD DE ESTE EXAMEN SERA YALIDO DUBANTE SIETE DIAS CALENDARIO CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DE SU/

\ REALIZACION,

Anexo 5
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