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Introduccion

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo servir de instrumento de apoyo
en el funcionamiento y mejora institucional, al presentar en forma ordenada, secuencial y
detallada, las operaciones que realiza la Direccion General de Recursos Humanos, en
cumplimiento de sus atribuciones y funciones contenidas en el Reglamento Interior del la
Secretaria de Educacion y Cultura, asi como de los Servicios Educativos del Estado de
Sonora.

Contempla la red de procesos de la Unidad Administrativa, la lista maestra de documentos,
asi como la descripcion de los procedimientos desarrollados con el propdsito de coordinar las
actividades internas de la Direccion General de Recursos Humanos.

De igual forma, el presente Manual contiene el objetivo, las normas y politicas internas de
operacion, asi como sus diagramas de flujo; los formatos utilizados en su ejecucidon y su
respectivo instructivo de llenado.

Es importante sefalar que este documento habra de ser actualizado en la medida en que se
presenten requerimientos de modificacion en su contenido, en la normatividad establecida, en
la estructura organica de la unidad, o en algun otro aspecto que influya de manera directa en la
operatividad del mismo.



Objetivo del Manual

Integrar en forma ordenada los procedimientos, institucionales o especificos, de acuerdo
con una metodologia propia, que permita conocer el funcionamiento o la operacion integral de
la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion y Cultura.



Fecha de
Elaboracion

RED DE PROCESOS

Secretaria de Educacion y Cultura

18/04/2013 Hoja1de 7

Codigo de la Red

| 08-DRH-RP/Rev.00 |

Direccion General de Recursos Humanos

Dir. Facultad Macro. Subproceso Responsable Producto Indicador Procedimiento Productos Indicadores Cliente
3.1 B 4 01 |Atencion ala De Director de Oficio de os N realicen 01 [induccion Oficio de Numero de Nuevos Nuevo ingreso
demanda Soporte |Desarrollo Acreditacion '“edr‘,‘ggg’::”m:”m Acreditacion y/o de Ingresos que realizaron
educativa organizacional y/o de periodo no may Resultados la induccién en 20 dias 6
@ 20 dias habiles, menos /Nimero de
Resultados posteriores a la Nuevos Ingresos
notificacion de la rtad 9 |
DPE y DPF ala reportados por fa
IPA. Direccion de Personal
Estatal y Direccién de
Personal Federalizado
en el periodo.
1.1 B 1 16 |Atencidén ala De Director de Registro Todas las 02 |Capacitacion Gestion de No. de Personas que Enlaces de
Demanda Soporte |procesos de control de ;‘r’o'zggestses capacitacion asisten a la capacitacion Capacitacion
; 2 e /NUmero de personas
educativa némina soI|C|tu§1e§ recibidas se registradas en el Modulo
para tramite de  |tramitan en un itacid
de Capacitacion.
pago plazo no mayor a
10 dias, segun
calendario
reestablecido
1.1 B 1 16 |Atencion ala De Director de Registro y |T0<?és las 04 |Autorizacion de Otorgamiento de -Pago de incidencia en -Trabajador del
Demanda Soporte |procesos de control de S‘r’;'zg::;’tses movimientos de vigencia de un plazo no mayor a 45 Sistema Estatal
educativa némina solicitudes fecibidas e personal estatal prestaciones d;as delc;mcuo de los
para tramite de  |tramitan en un socioecondmicas de  |Sfectos deesta
pago plazo no mayor a ISSSTESON
10 dias, segun (formatos de
calendario altas/bajas de
preestablecido o ,J
afiliacion)
-Formatos Unicos de
Personal Autorizados
1.1 B 1 16 |Atencion ala De Director de Registro y Todas las 05 |Control de personal -Oficios comision. -Porcentaje de Instancias
Demanda Soporte |procesos de control de S‘r’c"'z::::;’tses estatal y federalizado -Convenios de incremento o administrativas
educativa némina solicitudes fecibidas e con comisiones, reasignacion, declnzmento del nimero que solicitan la
para tramite de  |tramitan en un convenios Y licencias colaboracion con gsvesiggr:ftfr?:; d);s autorizacion de
pago plazo no mayor a con goce de sueldo por |reintegro y sin - una comision
10 dias, segin tudios de i int en relacion al semestre
calendario :s uerl,zf e tipo reintegro inmediato anterior
preestablecido uper




1.1 16 |Atencién ala De Director de Registro y Todas las 06 |Seguridad Registro de Filiacion Solicitud de inscripcién al | Trabajadores
Demanda Soporte |procesos de control de S‘r’c':zgg:sfes social-laboral al -Cédula de FORTE recibidas de federalizados de
educativa némina solicitudes fecibidas e personal federalizado Inscripcién del acuerdo al manual de la Secretaria de

para tramite de  [tramitan en un FORTE Eg;‘?ﬁg‘m'emc’s del Educacién y
| el .
pago ?Oazo no mayora .SO!ICItU'q de - Envio del formato de Cultura.
1as, segun liquidacién del Designacion de
calendario 9
breestablecido FORTE beneficiarios del Seguro
-Alta del ISSSTE institucional a
- Baja del ISSSTE asegurada, en un plazo
- Hoja unica de no may(_)r.a 30 diag.
servicio del ISSSTE - Expedicion de Hoja
- Hoja de Unica de Servicios por
pension.-jubiliacion en un
FOVISSSTE plazo no mayor a 30 dias

1.1 16 |Atencion ala De Director de Registro y Todas las 07 |Analisis y Tramite a - Formatos Unicos de  |(Total de FUP’s Personal
Demanda Soporte  |procesos de control de S?('J'gg:g‘;tses Incidencias de Personal (FUP) autorizados con efectos federalizado
educativa némina solicitudes proe Personal Federalizado menores a 45 dias/ Total adscrito a la

. recibidas se de FUP’s autorizados) .
para tramite de |tramitan en un *100 Secretaria de
pago plazo no mayor a Educacion y

10 dias, §egl’m Cultura
calendario
reestablecido

1.1 16 |Atencion a la De Director de Registro y Todas las 08 |Recepcion, Captura'y Estado de cuenta del  |Devolucién por concepto - Direccion
Demanda Soporte |procesos de control de Z?g;ﬁ;gitses Aplicacién de trabajador de Inasistencias General de
educativa némina solicitude§ recibidas se Inasistencias Informatica

para tramite de |tramitan en un -Docentes y
pago plazo no mayor a Personal de
10 dias, segln Apoyo de los CT
calendario
reestablecido

1.1 16 |Atencion a la De Director de Registro y Todas las 09 |Distribucién de libros Listado de Total de CT por nivel Todos los CT de
Demanda Soporte |procesos de control de s?(!)lgletggitses de asistencia para distribucién de libros educativo a los que se Educacién
educativa némina solicitudes fecibidas e centros de trabajo de de asistencia por les entregé LA/ Total de Basica en el

para tramite de  |iramitan en un educacion basica ciclo escolar CT por nivel educativo. estado.
pago plazo no mayor a
10 dias, segun
calendario
reestablecido

1.1 16 |Atencion a la De Director de Registro y Todas las 10 |Control de Asistencia - Reporte mensual de  |Entrega de correcta de Personal adscrito
Demanda Soporte |procesos de control de S‘r’cl)'ggg:sfes de la Administracién descuentos del vales a beneficiarios ala
educativa noémina solicitudes fecibidas e Central personal infractor para estimulos administracion

para tramite de
pago

tramitan en un
plazo no mayor a
10 dias, segun
calendario

Igreestablecido

-Relacién de Vales
Electrénicos

central




1.1 16 |Atencion ala De Director de Registro y Todas las 12 |Atencién de Solicitudes  |-Hoja de servicio Cumplir con el 99% de Personal docente
Demanda Soporte |procesos de control de So"CitgdeS de Documentacion -Constancia de hojas y constancias de y de apoyo
educativa noémina solicitudes f;giﬁdzg tse: servicio servicio sin quejas del

para tramite de  |tramitan en un -Credencial cliente
pago plazo no mayor a -Gafete
10 dias, segun -Certificacion de
calendario
preestablecido carta pOder
-Certificacion de
solicitud de préstamo
del ISSSTE
-Expedicion de
constancias de
percepciones o
deducciones y
reexpedicién de
comprobante de
pago

1.1 16 |Atencion ala De Director de Registro y Todas las 13 |Integracion de Expediente Unico de Obtener una eficiencia Personal docente
Demanda Soporte |procesos de control de S°"°”:des Expedientes personal del 100% en la y administrativo
educativa némina solicitudes f;gﬁjdzg t:es debidamente integracion de

para trémlte de tramitan en un integrado eXpedlenteS de personal
pago plazo no mayor a
10 dias, segiin
calendario
reestablecido

1.1 16 |Atencidn ala De Director de Registro y Todas las 14 |[Solicitud de Estimulos -Estimulo econémico  |Atencion de solicitudes Personal docente
Demanda Soporte |procesos de control de So'icngdes por antigiiedad recibidas al 100% y administrativo
educativa némina solicitudes fgglcb?dsg t:es

para tramite de  |tramitan en un
pago plazo no mayor a
10 dias, segun
calendario
reestablecido

1.1 16 |Atencién ala De Director de Registro y Todas las 15 |Gestion y tramite ante -Alta ISSSTE Modificacion en base a ISSSTE
Demanda Soporte  [procesos de control de . SAR-ISSTE -Baja ISSTE cotizacion ante SAR -PROCESAR
educativa nomina solicitudes fgzﬁjgs; t:es -Modificacion ISSTE sean realizadas en un -CONSAR

para tramite de  |iramitan en un -Linea de captura de g:,zzo no mayor a 60 -PENSION
pago plazo no mayor a pago SAR ' ISSTE
10 dias, segun -RENAPO
calendario
preestablecido B ?:d'\(ljzllzjsl
trabajadores

federalizados de
la SEC




1.1 16 |Atencién ala De Director de Registro y Todas las 16 |Distribucién de némina, |Néminas impresas Envio de némina a -Trabajadores
Demanda Soporte |procesos de control de solicitudes cheques y talones del -Talones de pago Unidades Distribuidoras SEES
. e L procedentes : de cheques al 100 i
educativa némina solicitudes recibidas se sistema estatal y -Cheques neq -Trabajadores
para tramite de  |tramitan en un federal, pago de -Intercambios porciento SEC
pago plazo no mayor a némina de - Resguardos -Departamento
10 dias, segun Administracion Central de pagos de la
calendario r rdo de némina Direccion
preestablecido y resgua
General
Servicios
Regionales
1.1 16 |Atencién ala De Director de Registro y Todas las 17 |Registro y control de - Néminas solicitudes procedentes -Areas
Demanda Soporte |procesos de control de S‘r’c':zgg:sfes solicitudes para tramite  |-Comprobantes de recibidas se tramitan en educativas
educativa noémina solicitudes prose de pago pago un plazo no mayor a 10 -Direccion de
. recibidas se dias, seguin calendario -
para tramite de  |tramitan en un -Volantes de rechazo ’ . servicios
preestablecido. .
pago plazo no mayor a regionales
10|d'23’ segun -Trabajadores de
Calendario
reestablecido los SEES
1.1 16 |Atencion ala De Director de Registro y Todas las 18 |Pago Electronico -Base de datos de Tiempo de atencion a Instituciones
Demanda Soporte |procesos de control de :‘r’c"'zg::;’tses solicitudes de solicitudes financieras
educativa némina sohmtusﬂeg recibidas se mcor.pc.)l:amon y
para tramite de  |tramitan en un transicion generadas
pago plazo no mayor a por la captura de los
10 dias, segdn trabajadores
calendario Base de datos para
preestablecido ) . L. p .
dispersion de nédmina
por bancos
. encion a la e irector de egistro y alculo de nébmina de -Néminas j -Areas
1.1 16 |At I D Director d Regist Todas las 19 |Calculo d del N Porcentaje de plazas A
Demanda Soporte |procesos de control de ngsgggitses sistema federal -Cheques aprobadas en la educativas
educativa némina solicitudes fecibidas e -Comprobantes de validacion -Trabajadores del

para tramite de

tramitan en un

pago

sistema federal

pago plazo no mayor a -Direcciéon de
10 dias, segln Informatica
calendario
I&stableoido




1.1 16 |Atencién ala De Director de Registro y Todas las 20 [Recepcioén y tramite de  [Néminas de cheques |Tiempo de atencion a Departamento
Demanda Soporte |procesos de control de Z?gzgg:sfes cheques y depésitos y depositos solicitudes de tramites de
educativa némina solicitudes recibidas se cancelados y cancelados pago

para tramite de  |tramitan en un reexpedicion de -Dir. de Recursos
pago plazo no mayor a cheques del sistema Financieros
10 dias, segun estatal y federal -Direccion de
calendario Informatica
preestablecido
-Trabajadores de
la Educacion del
Sistema estatal
-Trabajadores de
la Educacion del
Sistema
federalizados

1.1 16 |Atencién ala De Director de Registro y Todas las 23 |Pago de pension - Talones y cheques Porcentaje de atencion Unidad de
Demanda Soporte |procesos de control de Z?gzgg:sfes alimenticia a pagar de pension de exhortos Asuntos
educativa némina solicitudes recibidas se alimenticia Juridicos

para tramite de |tramitan en un Beneficiarias(os)
pago plazo no mayor a que reciben el
10 dias, seguin pago de pensién
calendario . ..
reestablecido alimenticia

1.1 16 |Atencién ala De Director de Registro y |T0das las 24 [Administracién de la -Estructura -Plantilla actualizada no -Unidades
Demanda Soporte |procesos de control de so"dt:des Estructura Organizacional mayor a 15 dias de administrativas y
educativa némina solicitudes f;g;?dzgt:: Organizacional de la actualizada, que operado el movimiento operativas de la

para tramite de  |tramitan en un SEC comprende (alta/ba;g) en HAR,WEB Secretaria de
. . - Atencion de gestiones s
pago plazo no mayor a organigrama, plantilla de modificacion en Educacion y
10 dias, segun y descriptor de ! Cultura y de los
calendario organigramas en un T
breestablecido puestos de la plazo no mayor a 15 Servicios
administracion dias. Educativos del
central Estado de
- Descriptor de Sonora
puestos -Secretaria de la
Contraloria
General del
Estado

1.1 16 |Atencién ala De Director de Registro y Todas las 26 |Promocion o ascenso Dictamen No. De dias de -Trabajadores de
Demanda Soporte |procesos de control de so"dt:des en el escalafon vertical expedicion de boletin la Educacion
educativa némina solicitudes f;giﬁd:g t:: contados a partir de la adscritos al

para tramite de
pago

tramitan en un
plazo no mayor a
10 dias, segun
calendario
reestablecido

notificacién de la
D.G.R.H.

Sistema Estatal




1.1 16 |Atencién ala De Director de Registro y Todas las 27 |Dictaminacion de Dictamenes de No. De dias que tiene la Docente y
Demanda Soporte |procesos de control de solicitudes plazas escalafonarias plazas escalafonarias |Comision para la Personal de
educativa némina solicitudes procedentes vacantes vacantes elaboracion del boletin apoyo y servicio

para tramite de tremb-ltdas o - de concurso a partir de la ariayedﬁcacic')n
ado ;:I?a?;ir;?:at;gr a fecha de recibido de la adscritos al
pag 10 dias, segun notificaciéon de area .
calendario educativa para su subsistema
publicacién en el portal. federalizado

1.1 16 |Atencion a la De Director de Registro y 28 |Comunicacion Publicacién de la Comunicar Todas las
Demanda Soporte |procesos de control de rocedentes informacion meh?“(’ﬂ'mente una Direcciones de la
educativa némina solicitudes prose gestionada a través actividad, estrategia o Direccion

para tramite de [emb-ltdas o del periddico Enlace tema derivado de los 4 General de
ramitan en un s, . macroprocesos de la
pago plazo no mayor a emision en el espacio DRH Recursos
10 dias, segdn televisivo “Nuestro Humanos
calendario Tema Educacion”
preestablecido K y
medios de
comunicacion
internos.

1.1 16 |Atencion ala De Director de Registro y Todas las 29 |Acceso ala Informacién relativa a  [Cumplir al 100% con las La Direccion de
Demanda Soporte |procesos de control de solicitudes informacion las solicitudes de fechas de entrega 'y Atencion
educativa némina solicitudes procedentes acceso a la especificacion de Ciudadana de la

o recibidas se . . contenidos de las ‘
para tramite de  |tramitan en un informacion. o Secretaria de
200 blazo no mayor a solicitudes de acceso a Educacion
pag 10 dias, segin la informacioén turnadas y
calendario por la Direccion de Cultura
reestablecido Atencion Ciudadana

1.1 16 |Atenciénala De Director de Registro y Todas las 30 |Control de bajas con -Oficios para las Porcentaje de casos Areas educativas
Demanda Soporte |procesos de control de Z?ggg::ﬁfes pagos en exceso areas educativas atendidos
educativa némina soI|C|tque§ recibidas se

para tramite de  ftramitan en un
pago plazo no mayor a
10 dias, seglin
calendario
reestablecido

1.1 16 |Atencién ala De Director de Registro y Todas las 31 |Coordinacion operativa  |-Aspirante evaluado -Anexos Técnicos -Aspirante de

Demanda Soporte |procesos de control de solicitudes en procesos de publicados nuevo ingreso y
. e L procedentes : " - Evaluaciones
educativa némina solicitudes recibidas se asignacion de plazas docente en

para tramite de
pago

tramitan en un
plazo no mayor a
10 dias, seglin
calendario

IIEreestablecido

docentes

psicométricas y de no
adicciones

servicio, de los
subsistemas
federal y estatal




1.1 B 1 16 |Atencién ala De Director de Registro y Todas las 33 [Validaciéon de némina -Noémina Porcentaje de plazas Direccion de
Demanda Soporte |procesos de control de So"Citgdef Estatal -Cheques aprobadas en la pagaduria de la
educativa noémina solicitudes f;giﬁd:g Se: -Comprobantes de validacion Secretaria de

para tramite de  |tramitan en un pago Hacienda.
pago plazo no mayor a

1.1 B 1 16 |Atencién ala De Director de Registro y 34 |Competencias Reporte de Envio oportuno de Jefatura de
Demanda Soporte |procesos de control de Deteccion de “Correspondencia Departamento de
educativa némina solicitudes f;g;?g:g t:: necesidades de jloF?;petenua-curso" ala Profesionalizacio

para tramite de  |tramitan en un capacitacion. ‘ n e induccion
pago plazo no mayor a Evaluacion de administrativa
10 dias, segun Competencias. (JIPA)
calendario Correspondencia
preestablecido .
competencia-curso.

1.1 B 1 16 |Atencién ala De Director de Registro y Todas las 35 |PAGO DE Entrega de estimulo Entrega de estimulos Personal docente
Demanda Soporte |procesos de control de solicitudes ESTIMULOS A segun lista de subsistema
educativa némina solicitudes procecentos PERSONAL Beneficiarios. Federalizado y

para tramite de |tramitan en un DOCENTE Y Estatal.
pago plazo no mayor a PERSONAL DE Personal
;gl ;’;zzr;egﬂn APOYO Y Administrativo
breestablecido ASISTENQIAA LA del subsllstema
EDUCACION Federalizado y
Estatal

Catalogo de Macroprocesos

Catalogo de Facultades

1 La Calidad y Mejoramiento Continuo del A Operacién Educativa
Sistema Educativo - _ _
2 La Pertinencia de la Educacion con el B Coordinacion y Politica Educativa
Empleo C Fomento a la Cultura, Investigacion, Recreacio
3 [LaAdministracion Escolar del Sistema D |Ejecucion de Normatividad Educativa y Cultura
Educativo
4 | Acceso, Garantia de permanencia y Exito E Planeacion y Control Administrativo
Escolar F Politica, Programas Educativos y Capacitacion
5 La Valoracion Social y Promocion de la
Profesionalizacidon del Magisterio
6 La Educacion para la Vida y el Trabajo
7 La Descentralizacion de Funciones y el
Desarrollo Regional
8 El Desarrollo Cultural y Deportivo en la
Educacion
9 Planeacion y Administracion de la Gestion
Interna

Elaboré

C.P. Martha Reyna

Reynoso Vidal,
Direccién de
Desarrollo
Organizacional

Reviso

Lic. Esteban Montano
Mejias, Direccion
General de Recursos
Humanos

Validé

Mtro. Jorge Luis
Ibarra Mendivil
Secretario de

Educacion y Cultura




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: induccion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION: 30/05/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar la bienvenida al personal de nuevo ingreso a las oficinas centrales de la SEC, en un tiempo o6ptimo y
facilitando informacion general de los aspectos primordiales de la SEC

Il.- ALCANCE

El personal de nuevo ingreso adscrito a las oficinas centrales de la Secretaria de Educacion y Cultura, con
excepcion de niveles de secretario, subsecretarios y aquellos contratados bajo el régimen de contrato por tiempo
determinado

Ill.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

DPE: Direccion de Personal Estatal.

DPF: Direccion de Personal Federalizado.

JIPA: Jefatura de Induccién y Profesionalizacion Administrativa.
PIPA: Portal de Induccion y Profesionalizacion Administrativa.
AIC: Analista de Induccién y Capacitacion

MGC: Manual de Gestion de Calidad.

Oficinas centrales: Unidades administrativas de la SEC ubicadas en la Cd. de Hermosillo, Sonora y en las
delegaciones regionales ubicadas en el territorio del Estado de Sonora.

Titulares de despacho 6 de unidades administrativas: Los Titulares de Despacho son los puestos de Secretario y
Subsecretario, mientras que los Titulares de Unidades Administrativas son los Directores y Coordinadores
Generales. Se incluirdn en esta clasificacion a aquellos colaboradores de esas instancias que se les delegue la
representacion de las mismas.

Pl: Manual virtual, a través del cual el NI recibe informacién que le servird de apoyo en su inicio y desarrollo
laboral dentro de la SEC.

NI: Nuevo ingreso, se denominard asi a los trabajadores que la Direccion de Personal Federal y la Direccion de
Personal Estatal nos notifiquen que fueron contratados por tiempo indeterminado, eventuales o interinos, asi como

aquel trabajador que ingresa a laborar a las oficinas centrales mediante una comision oficial.

Retroalimentacion de Induccion: Test en linea de asimilacion de conocimientos.

IV.- REFERENCIAS

Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

V.- POLITICAS
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El plazo maximo para que un nuevo ingreso realice el proceso de induccién es de 20 dias habiles posteriores a
la notificacién de ingreso a la JIPA.

El plazo maximo para que el nuevo ingreso estudie los contenidos del moédulo de induccién sera de 7 dias
habiles, una vez culminado el tiempo deberd cumplir con las disposiciones de fecha asignada y duraciéon de la
actividad de retroalimentacion.

Los nuevos ingresos reportados en los periodos previos a vacaciones, se recorrera el inicio del proceso al primer
dia habil después de vacaciones.

La duracion maxima de la cita virtual de retroalimentacion sera de 40 minutos.

Se re programara al personal que no atendi® a la programacion inicial siempre y cuando se encuentre en el
margen de los 20 dias habiles y se le enviara el oficio de resultados.

La calificacién minima para acreditar el proceso es de 70 puntos.
Es responsabilidad de los Titulares de Despacho y Unidades Administrativas :

» Otorgar las facilidades y medios para que el trabajador pueda acceder a la informacion y plataforma de
retroalimentacion contenida en el médulo de induccion del PIPA.

Es responsabilidad de las DPF Y DPE:
* Notificar los nuevos ingresos de personal a las oficinas centrales en los primeros 5 dias habiles posteriores al
ingreso en el sistema.

Es responsabilidad del NI:

* Participar en el Proceso de Induccién desde el inicio hasta el fin, excepto los Titulares de Despacho.
» Comunicarse a la JIPA como lo sefiala el aviso del inicio del proceso de induccion .

* Llenar la encuesta en linea de satisfaccion del servicio.

Es responsabilidad de la JIPA:
« Enviar el oficio de aviso del inicio de la induccion.
* Enviar el oficio de Acreditacion o de resultados.
* Registrar en el Médulo de Induccion la fecha de realizacion del Test en linea.
» Contactar al nuevo ingreso que no presento el test en linea, para reprogramar la retroalimentacién en linea
antes de enviar el oficio de resultados siempre y cuando se encuentre en el margen de los 20 dias habiles

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P01-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento de induccion
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Bienvenida de la programacion de inicio
1.1 Jefe del Departamento Recibe de la Direccion de Personal Federal y Correo Electronico de
Induccion y de la Direcciéon de Personal Estatal, la notificacion de nuevos
Profesionalizacion notificacion de nuevos ingresos ingresos
Administrativa
1.2 Solicita al Analista de Induccién y Correo electrénico con datos
Capacitacion la verificacion de la adscripcion del nuevo ingreso, fecha test
y ubicacion fisica del nuevo ingreso y el y solicitud de verificacion
registro del nuevo ingreso y la fecha test en
linea si procede.
1.3 Analista de Induccion y Envia la solicitud de verificacion de la Correo Electronico con
Capacitacion Adscripcion y ubicacion fisica del nuevo solicitud de verificacion
ingreso al Subdirector de Analisis y Disefio de
Sistemas
1.4 ¢ Procede la induccion?
1.4.1 No procede, envia correo informando Correo electrénico del nuevo
del personal que efectuara el proceso de ingreso que realizara la
induccién a la jefatura de Induccién y induccion
Profesionalizacion Administrativa.
1.4.2 Si procede, se registran los datos del Base de datos del médulo de
nuevo ingreso y la fecha del test en linea en Induccion
el médulo de induccion.
14.3 Envia notificacion oficial Titular de la Oficio del aviso del inicio del
Unidad Administrativa, donde se le informa proceso de induccion.
sobre inicio del proceso de induccién, con
atencion al nuevo ingreso y el anexo del
diptico de bienvenida al nuevo colaborador.
2 ESTUDIO DE CONTENIDOS
21 El NI entra libremente a la pagina de Internet
del Portal de Induccién y Profesionalizacion
administrativa, revisa y estudia los contenidos
del mddulo de induccion.
3 RETROALIMENTACION DE
CONOCIMIENTOS
3.1 El NI entra a la plataforma de Base de datos modulo de
retroalimentacioén y captura sus respuestas a induccion
las distintas preguntas que conforman el test
4 VERIFICACION DE RESULTADOS,
VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO Y
ENTREGA DE PRODUCTOS
41 Analista de Induccion y Comprueba el resultado en la base de datos Base de datos modulo de
Capacitacion del Mddulo de Induccion induccién
4.2 Envia la solicitud de verificacion de la Correo electronico con
Adscripcion y ubicacion fisica del nuevo solicitud de verificacion
ingreso al Subdirector de Analisis y Disefio de
Sistemas
4.3 ¢ El nuevo ingreso obtuvo una ponderacion
mayor o igual a 70?
4.3.1.  Si, y se envia notificacion oficial de Oficio de Acreditacion
acreditacion al nuevo ingreso (ir al fin)
4.3.2 No, se envia la notificacién oficial de Oficio de resultados
Resultados en la cual se le sugiere las areas
que debe reforzar.
44 4.4. El nuevo ingreso no presentd el test en Base de datos de

linea

modulo de induccion
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441 ¢, Se puede reprogramar?

4.4.1.1 No se puede reprogramar, se genera
notificacion oficial de resultados, indicando
que no presento el test en linea.

Oficio No Presento

4.4.1.2. Si se puede reprogramar, contacta al
nuevo ingreso y reprograma la fecha del test
en linea.

Correo electronico de
reprogramacion.

5 Retroalimentacién de la Reprogramacion
5.1 El nuevo ingreso entra a la plataforma de Base de datos modulo de
retroalimentacion y captura sus induccién
respuestas a
las distintas preguntas que conforman el test.
6 6. Verificacion de resultados, verificacion de

cumplimiento y entrega de productos de la
reprogramacion

6.1 Analista de Induccion y
Capacitacién

Comprueba el resultado de la reprogramacion
del test en linea en |la base de datos del
modulo de Induccién

Base de datos modulo de
induccion

Lic. Blanca Olivia Ibarra Garcia
Jefe del Departamento de
Induccion y Profesiona

C.P. Martha Reyna Reynoso
Vidal Director de Desarrollo
Organizacional
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6.2 Envia la solicitud de verificacion de la Correo electrénico solicitud
Adscripcion y ubicacion fisica del nuevo de verificacion
ingreso al Subdirector de Analisis y Disefio de
Sistemas.
6.3 ¢ El nuevo ingreso realizo el test en linea?
6.31 ;obtuvo una ponderacion mayor o igual
a 70 puntos?
6.3.1.1 Si, se genera la notificacion oficial de Oficio de Acreditacion de
acreditacion de la reprogramacion Reprogramacion
6.31.2 No, se genera la notificacion oficial de Oficio de Resultados de
resultado de la reprogramacion. reprogramacion
de Reprogramacion
6.3.2 No presento el test en linea, se Oficio de No Presentd de
genera la notificacion oficial indicando que no Reprogramacion
presento en la reprogramacion
6.4 Elabora el informe mensual de la evaluacion Informe de medicién de los
de los indicadores de éxito indicadores de éxito
6.5 Elabora informe mensual del proceso Informe mensual del proceso
6.6 Elabora Grafica de la medicion del servicio Grafica de medicion de
servicio
6.7 FIN DEL PROCEDIMIENTO
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aproboé:

Lic. Esteban Montafio Mejias
Director General de Recursos

Humaggs ro2/REV.02




Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

induccion

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DRH-P01/Rev.00

Fecha de elaboracion:
30/05/2014 10:17:54a.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . Dlsp_osmlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Correo electrénico con Jefe de Induccién y Electrénico 1 afo CPU JIPA Destruccion
datos del NI, fecha testy Profesionalizacién
solicitud de verificacién Administrativa
2 |correo electrénico con Analista de Induccién y Electrénico 1 afo PC JIPA Destruccion
solicitud de verificacién Capacitacion
3 |correo electrénico de Analista de induccion y Electronico 1 afo PC Destruccion
nuevo ingreso que Capacitacion
realiza la induccion
4 |Base de datos moédulo de  |Analista de Induccién y Electrénico 1 afo CPUAIC N/A
induccion Capacitacion
5 |Oficio del aviso del inicio  [Jefe de Induccién y Papel 1 afo Archivero Envio al
del proceso de induccién  [Profesionalizacién archivo de
Administrativa. concentracion
6 |Oficio de resultados Jefe de Induccién y Papel 1 afo Archivero JIPA Envio al
Profesionalizacion archivo de
Administrativa concentraciéon
7 |Oficio de acreditacion Jefe de Induccién y Papel 1 afo Archivero JIPA Envio al
Profesionalizacion archivo de
Administrativa concentracion
8 |Oficio de no presento Jefe de Departamento de Papel 1 afo Archivero JIPA Envio al
Induccion y archivo de
Profesionalizacion concretacion
Administrativa
9 |correo electrénico de Analista de induccion y Electronico 1 afo PC Destruccion
reprogramacion profesionalizacién
administrativa
10 |Oficio de acreditacion de  |Jefe de Induccion y Papel 1 afo Archivero Envio archivo
reprogramacion Profesionalizacion concentraciéon
Administrativa
11 |Oficio de no presenté de |Jefe de Inducciény Papel 1 afo Archivero Envio archivo
reprogramacion Profesionalizacion concentracion
Administrativa
12 |Informe mensual de Jefe de Departamento de Electrénico 1 afio PC Destruccion
indicadores de exito induccién y
profesionalizacion
Administrativa
14 |Informe mensual del Jefe de Departamento de Electrénico 1 afo CPU JIPA N/A
proceso induccién y
profesionalizacion
administrativa.
15 |Grafica de evaluacion del  |Jefe de Induccion y Electrénico 1 afo PC Destrcuccién

Servicio

Profesionalizacion

Administrativa

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: induccion

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P01/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢, Se verifico la adscripcion del nuevo ingreso?

2 ¢ Se registraron los datos del nuevo ingreso?

3 ¢ Se asigné examen y fecha de realizacion del test en linea?

4 ¢,Se envio la notificacion oficial del aviso del inicio del proceso
de induccion al nuevo ingreso?

5 ¢,Se comprobd el resultado del test en linea?

6 ¢ Se envio notificacion de la acreditacion del Proceso
Induccion?

7 ¢ Se verifico la adscripcion del nuevo ingreso al final del
proceso?

8 ¢ Se envio notificacion del resultado del Proceso de Induccion
correspondiente?

9 ¢ Se reprogramo la fecha de realizacion del test en linea si
procedia?

10 | ¢Se envio notificacion de acreditacion de la reprogramacion?

11 ¢, Se envio la notificacion de resultados de la reprogramacion?

12 | ¢Se envid la notificacidon de no presentd de la reprogramacion?

13 | Se genero la grafica mensual de la encuesta de satisfaccion del
servicio

14 | Se genero el informe de medicion de los indicadores de éxito

15 | ¢Se elabord el informe mensual?

16
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION: 30/05/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar cursos y/o ftalleres de formaciéon, para incrementar los conocimientos, habilidades y actitudes que
permitan desarrollar sus competencias laborales.

Il.- ALCANCE

Todo el personal adscrito a las oficinas centrales de la Secretaria de Educacién y Cultura en la Cd. de Hermosillo,
Sonora.

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

PIPA: Portal de Induccion y Profesionalizacién Administrativa.

JIPA: Jefatura de Induccién y Profesionalizacion Administrativa.

MGC: Mdédulo de Gestién de Capacitacion

TD: Los Titulares de Despacho son los puestos de Secretario y Subsecretario

TUA: Titulares de Unidades Administrativas son los Directores y Coordinadores Generales. Se incluiran en esta
clasificacion a los colaboradores de esas instancias que se les delegue la representacion de las mismas.

TA: Titulares de las Direcciones de Area son los puestos que conforma una Direccién o Coordinacién General

DNC: Deteccion de necesidades de capacitacion

CEMEF: Comisién Estatal Mixta de Escalafon Federal

FC: Facilitadores de Capacitacion de origen interno 6 externo. Los internos son trabajadores de la SEC y los
externos son personas fisicas 6 morales u organismos gubernamentales que se dedican a impartir programas de
capacitacion y adiestramiento.

EC: Enlaces de Capacitacién, colaboradores de las Unidades Administrativas que apoyan a la JIPA,
proporcionando informacién sobre el tema de capacitacién y orientando a sus compafieros sobre la metodologia
utilizada para gestionar la capacitacion.

SADS: Subdireccion de Analisis y Disefio de Sistemas

JCL: Jefatura de Competencias Laborales

AIC: Analista de Induccion y Capacitacion.

Personal de las Oficinas Centrales: Personal que labora en las Unidades Administrativas de la SEC ubicadas en
la Cd. de Hermosillo, Sonora.

IV.- REFERENCIAS

*Ley Federal del Trabajo del Estado de Sonora, Capitulo Il BIS De la Productividad, Formacién y Capacitacion
de los Trabajadores Articulo 153-A.

*Ley del Servicio Civil del Estado de Sonora, Capitulo V de las obligaciones de los trabajadores, Articulo 39
apartado VIl

*Procedimiento de competencias, 08-DRH-P34 en su version actual.
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V.- POLITICAS

1. Una vez concluida la deteccion necesidades de capacitacion por el dicho Departamento se ofrecera
capacitacion basada en competencias laborales.

2.- El personal debera asistir a los cursos que le sean programados en base a la deteccion necesidades de
capacitacion.

3.- La Direccion de Desarrollo Organizacional, a ftravés de la Jefatura de Induccion y Profesionalizacion
Administrativa, hara un registro de la inasistencia del personal por instrucciones de su Superior.

4. Las wunidades administrativas que tengan en proceso la Deteccion de Necesidades de Capacitacion
continuaran recibiendo la capacitacion que se encuentre publicada en el Médulo de Gestion de Capacitacion.

5. Toda la capacitaciéon interna o externa a impartirse al  personal que labora en las Oficinas Centrales,
autorizada por el Titular de la Unidad Administrativa correspondiente, debera ser notificada a la Jefatura de
Induccion y Profesionalizacion Administrativa con dos semanas de anticipacion , asi como enviar la carta
descriptiva correspondiente.

6. Los contenidos de los cursos y/o talleres de capacitacion deberan cumplir con lo estipulado en la carta
descriptiva.

7. La constancia del curso se expedira al personal que asista y permanezca todos los dias en la Capacitacion y
de acuerdo a las politicas de acreditacion especificadas para cada curso.

8. EL analista de induccion y capacitacion imprimira el cédigo de barras en las constancias originales y el enlace
de capacitacion se encargara de que el personal reciba la constancia.

Es responsabilidad de los Titulares de Unidades Administrativas:

» Autorizar al personal a su cargo para asistir a un curso programado con base en la deteccion de necesidades
de capacitacion

» Comunicar de la programacién de capacitacion interna o externa que se derive de una necesidad especifica del
area, con 2 semanas de anticipacion mediante el envio de la carta descriptiva

a la jefatura de induccién y profesionalizacién administrativa,

Es responsabilidad del Enlace de Capacitacion:

* Informar al Titular de Despacho y Unidades Administrativas del contenido de la programaciéon y del personal
requerido para que asista a la capacitacion.

» Registrar en el modulo de gestidon de capacitacion al personal autorizado para asistir a un curso.

 Informar al personal la fecha, lugar y horario en la que se realizara la capacitacion y del estado que guarda su
registro en el médulo.

« Entregar la constancia original al personal capacitado.

* Realizar la evaluacién del servicio otorgado por la jefatura de induccién y profesionalizacion administrativa cada
6 meses.

Es responsabilidad del personal registrado en el médulo:

« Firmar la lista de asistencia al curso correspondiente

« Enviar el justificante oficial de su inasistencia 24 horas antes de que inicie el curso.

» Solicitar a la jefatura de induccidén y profesionalizacion administrativa la cancelaciéon de su inscripcion 3 dias
antes de que inicie la capacitacion.

« Asistir y permanecer en el curso en el horario establecido.

* El personal que no asista a capacitacion por incapacidad médica tendra 3 dias para entregar copia del
justificante a la jefatura de induccion y profesionalizaciéon administrativa

Es responsabilidad de la Jefatura de Induccién y Profesionalizacién Administrativa :

« Enviar al analista de induccion y capacitacion el menu de cursos para su publicacion en el médulo

* Enviar la matriz de cursos al departamento de competencias laborales, para asignar al personal que requiere la
capacitacion

« Enviar nota de apercibimiento y/o nota mala al personal que no asista a la capacitacion.

Es responsabilidad del Analista de Induccion y Capacitacion
» Coordinarse con el Subdirector de Anadlisis y Desarrollo de Sistemas para mantener actualizada la base de
datos del personal de base que labora en la Administracion Central de la Secretaria de Educacién y Cultura .
« Publicar los cursos y cartas descriptivas en el médulo de capacitacién
» Elaborar y enviar el registro de los cursos a la Comision Mixta Estatal de Escalafon Federal.
* Enviar a Comision Mixta Estatal de Escalafén Federal la relacién del personal acreditado y/o que asisti6 a la
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capacitacion
« Elaborar e imprimir el cédigo de barras en las constancias originales

Es responsabilidad de la Comisiéon Mixta Estatal de Escalafén Federal
» Enviar mediante oficio la clave correspondiente de los cursos registrados
* Publicar en el médulo de la Comisién Mixta Estatal de Escalafén Federal el valor escalafonario de los cursos

registrados.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P02-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento capacitacién
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Gestién de cursos de Capacitacion
1.1 Jefe del Departamento de Recibe del Centro de Capacitacion del Programacion de cursos
Induccion y Gobierno del Estado (CECAP) y de las
Profesionalizacién Unidades Administrativas la programacién de
Administrativa Cursos.
1.2 Envia al Jefe del Departamento de Menu de Capacitacion
Competencias Laborales el menu de
capacitacion para relacionar al personal con
los cursos
1.3 Envia al Analista de Induccién y Capacitacion Cartas descriptivas de cursos
las cartas descriptivas de los cursos
programados, para su publicacion en el
modulo de gestion de la capacitacion. Asi
como las propuestas autorizadas de
conferencias, congresos y diplomados
externos
14 Analista de Induccion y Registra los cursos y publica las cartas Modulo de capacitacion
Capacitacion. descriptivas de éstos en el médulo de gestion
de capacitacion
1.5 jefatura de Departamento Envia solicitud de registros de los cursos de Oficio de solicitud de registro
de Induccién y la Comision Mixta Escalafén Federal.
Profesionalizacion
Administrativa
1.6 Jefe de Departamento de Envia al Jefe de Departamento de Relacion de Personal y
Competencias Laborales Capacitacion relacion de Personal y los cursos
cursos que debera asistir para atender las
necesidades detectadas.
1.7 Analista de Induccion y Envia correo electronico a los enlaces de Correo electronico a los
Capacitacion capacitacion, informando de la publicacion de enlaces de capacitacion
los cursos para su difusion.
2 Gestién de Capacitacion
2.1 Enlace de Capacitacion Informa al Titular de la Unidad Administrativa
sobre el menu de capacitacion y del personal
que debera asistir .
2.2 Titular de la Unidad Autoriza al personal para asistir a un curso de
Administrativa acuerdo a la deteccién de necesidades de
capacitacion.
23 Enlace de Capacitacion Registra en el modulo de capacitacion al Modulo de capacitacion
personal autorizado y requisita la informacion
que se solicita en el formato electrénico
3 Desarrollo de la Capacitacion
3.1 Jefe del Departamento de Realiza las acciones de enlace entre el Correo electronico con
Induccion y solicitante y el facilitador de la capacitacion registro de solicitudes
Profesionalizacion para concretar la gestion
Administrativa
3.2 Analista de Induccién y Actualiza el estatus de las solicitudes Registro Actualizado
Capacitacion
3.3 Enlace de Capacitacion Informa al personal inscrito indicado fecha, correo electronico a
hora y lugar de la capacitacion participantes
3.4 Analista de induccion y Realiza el seguimiento de los inscritos correo electronico de
capacitacion seguimiento.
3.5 Facilitador de la Realiza la capacitacién en funcién de los

Capacitacion

contenidos sefialados en la carta descriptiva
del curso, toma registro de asistencia y
elabora informe de asistencia y/o
acreditacion.
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3.6 Analista de Induccion y Solicita el envio de la relacion de asistencia
Capacitacion y/o acreditacion del personal
3.7 Facilitador de Capacitacién Turna a la Jefatura de Induccién y Lista de Asistencia y/o
Profesionalizacion Administrativa informe de acreditacion
asistencia y/o acreditacion.
3.8 Elabora las constancias originales en funcién Constancia de Acreditacion
de las politicas del curso otorgado y las envia (Externo)
a la Jefatura de Induccién y
Profesionalizacion Administrativa
3.9 Analista de Induccion y Elabora el cédigo de barras y lo imprime en Registro de entrega de
Capacitacién las constancias originales y las envia a los constancias
enlaces para entregarlas al personal
correspondiente.
3.10 Jefe del Departamento de Captura la asistencia del personal que asistio Modulo de Capacitacién
Induccion y y/o acredit6 la capacitacion
Profesionalizacion
3.1 3.1 Elabora el registro de la inasistencia Registro de inasistencia por
del personal por solicitud de su Superior solicitud de superior
3.12 Jefe del Departamento de 3.12 Envia oficio con nota de Nota de Apercibimiento y/o
Induccién y apercibimiento y/o nota mala a los ausentes nota mala
Profesionalizacién
Administrativa
3.13 3.13 Realiza la medicién de indicadores Informe de indicadores de
de éxito éxito.
3.14 3.14 Elabora informe mensual de Informe mensual
capacitacion
Genera grafica periddicamente de la Grafica de la evaluacion del
evaluacién del servicio servicio
4 SEGUIMIENTO A LA CAPACITACION
41 Jefe del Departamento de Envia al departamento de competencias Personal asistente a la
Induccion y laborales el registro del personal que asistio a capacitacion y/o acreditado.
Profesionalizacién la capacitacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobé:

Lic. Blanca Olivia Ibarra Garcia
Jefe del Departamento de
Induccioén y Profesiona

C.P. Martha Reyna Reynoso
Vidal Director de Desarrollo
Organizacional
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Lic. Esteban Montafio Mejias

Director General de Recursos
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Capacitacion

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DRH-P02/Rev.00

Fecha de elaboracion:
30/05/2014 11:13:57a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Registro de los cursos Analista de Induccion y Electrénico 1afio Manual de Gestion N/A
Capacitacion de Capacitacion
2 | Publicaciéon de Cartas Analista de Induccion y Electrénico 1 afo Manual de Gestion N/A
descriptivas Capacitacion de Capacitacion
3 |Solicitud de registro para |Analista de induccién y Papel 1 afio Archivero de la JIPA  [Destruccion
puntuacion escalafonaria  |capacitacion
4 |Relacion de Personal y Jefe de Induccién y Electrénico Indefinido |PC N/A
cursos que deberan Profesionalizacién
asistir a capacitacion Administrativa
5 |Correo electronico de Analista de Induccién y Electronico 1 afo PC Destruccion
notificacion Capacitacion
6 |[Registro de solicitudes Analista de Induccién y Electronico 1 afo MGC N/A
en el médulo Capacitacion
6 |Base de datos de Jefe de Induccién y Electronico Indefinido  |PC N/A, Respaldo
evaluaciones Profesionalizacion
Administrativa
7 |Correo electrénico con Analista de Induccion y Electrénico 1 afo Modulo de Gestion Destruccion
solicitudes para Capacitacion de Capacitacion
inscripcion
8 |Registro actualizado de Analista de induccion y Electronico 1 afo Modulo de Gestion Indefinido
las solicitudes Capacitacion de Capcitacion
9 |correo electronico a Enlace de Capacitacion Electronico 1 mes PC Destruccion
participantes
10 |Seguimiento a la Analista de Induccién y Electronico 1 mes PC Destruccion
inscripcion Capacitacion
11 |Relacién de entrega de Analista de Induccién y Papel 1 afo Archivero JIPA Destrucccion
constancias Capacitacion
12 |Modulo de capacitacion Analista de Induccién y Electrénico Indefinido  |Modulo de Gestion N/A
Capacitacion de Capacitacion
14 |Registro de inasistencia Jefe de Induccién y Electronico 1 afo PC N/A
por solicitud de superior Profesionalizacion
Administrativa
15 |Nota de apercibimiento Jefe Induccion y Papel 1 afo Archivero Envio al
y/o mala nota Profesionalizacion archivo de
Administrativa concentracion
16 |Medicion de los Jefe de Induccién y Electronico 1 afio PC Destruccion
indicadores de éxito Profesionalizacion
Administrativa
17 |Informe mensual Jefe de Induccién y Electrénico 1 afo PC Destruccion
Profesionalizacion
Administrativa
18 |Gréfica de la evaluacion Jefe de Induccién y Electronico 1 afio PC Destruccion

del servicio

Profesionalizacion
Administrativa
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19

Relacién de Personal
capacitado

Jefe de Induccion y
Profesionalizacion

Administrativa

Electrénico

Indefinido

PC

N/A

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P02/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Se envio cartas descriptivas al Analista de Induccién y
Capacitacién?

2 ¢, Se publicaron las cartas descriptivas en el portal de
capacitacion?

3 ¢ Se envio relacién de cursos para relacionar al personal?

4 ¢, Se envio oficio de solicitud de registro a la CEMEF?

5 ¢, Se envio correo electrénico de difusion a los enlaces?

6 ¢ Se realizo el registro del personal autorizado?

7 ¢, Se solicité la inscripcion?

8 ¢ Se actualizo el estatus de la inscripcion?

9 ¢, Se realizé el seguimiento a la inscripcion

10 | ¢Se solicitd la entrega de listas de asistencia a los cursos?

11 ¢, Se capturé la asistencia en el médulo?

12 | ¢Se genero registro de inasistencia por solicitud de superior?

13 | ¢Se imprimio el cédigo de barras en las constancias?

14 | ¢Se enviaron las constancias de capacitacion del personal que
asistié al enlace de capacitacion para entregarlas al personal
que asistié y/o acreditd?

15 | ¢Se elaboré oficio con nota de apercibimiento y/o nota mala?
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16

¢ Se realizé la medicién de los indicadores de éxito

17 | ¢Se elabord el informe mensual de capacitaciéon?
18 | ¢Se genero la grafica de la medicion del servicio?
19 | ¢Se envié la relacion de los acreditados al Jefe de

Departamento de Competencias Laborales?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacion de movimientos de personal estatal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P04/Rev.01 FECHA DE EMISION: 30/10/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizar altas de personal de nuevo ingreso y reingreso; activar, suspender o modificar el estatus de los
trabajadores del subsistema Personal Estatal a través de la captura de ndémina, de acuerdo a los movimientos de
personal autorizados y reflejar la situacion laboral del trabajador en su afiliacion al ISSSTESON, de acuerdo a la

normatividad aplicable y con transparencia.
Il.- ALCANCE

Aplica al personal estatal de confianza, base, temporal y de honorarios de nuevo ingreso y a los que le suceda
algun acontecimiento que modifique el estatus de su plaza.
lil.- DEFINICIONES
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DGRH: Director General de Recursos Humanos.

DPE: Director de Personal Estatal.

JDMP: Jefe del Departamento de Movimientos de Personal Estatal.

SEC: Secretaria de Educacién y Cultura.

SNTE: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.

LSGS: Licencia sin Goce de Sueldo.

FUPS: Formatos Unicos de Personal.

MOVIMIENTOS DE PERSONAL: Reingresos en interinatos, reingresos en honorarios, cambios de adscripcion,
movimientos temporales ascendentes y descendentes, promociones, licencias con medio sueldo y sin goce de
sueldo, suspensiones, y bajas, bajas del personal de honorarios.

ISSSTESON: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Sonora.

DAP: Departamento de Asignacion de Plazas.

DPF: Direccién de Personal Federalizado.

DGP: Direccion General de Planeacion.

DDO: Direccion de Desarrollo Organizacional.

RFP: Requisitos para filiacion de personal de base, confianza y honorarios

PERSONAL DE HONORARIOS: Personal contratado de manera temporal con presupuesto estatal, sin seguridad
social del Programa de Inglés en Primarias, Aula de Medios y Programa Escuelas de Calidad.

DOCUMENTACION FUENTE: Son los documentos que amparan la autorizaciéon de la incidencia del personal,
tales como solicitudes de licencias, notificaciones de bajas, dictdmenes de cambios de adscripcion y escalafén,
actas de defuncion, etc.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Areas educativas, Direcciéon General de Intercambios y  Asuntos Internacionales e
Instituto de Formacion Docente del Estado de Sonora.

MESA TECNICA: Cada operadora tiene la responsabilidad de autorizar las incidencias del personal por nivel
educativo y una mesa técnica. Existen 5 mesas técnicas:

1. Preescolar, especial y educacion fisica y Homologados

2. Primarias

3. Secundarias

4. Telesecundarias, Prog. De Ingles en Primarias

5. Personal de Administracién Central.

LOTE DE MOVIMIENTOS: Listado de movimientos de personal que entregan las Unidades Administrativas al
Departamento de Movimientos de Personal Estatal, que incluye el folio, nimero del lote, nombre del empleado,
movimiento, plaza origen, vigencia, plaza destino, autorizaciones de area educativa, programacion y presupuesto.

TRABAJADOR: personal estatal de base, temporal, confianza u honorarios adscrito a esta Secretaria.

EXPEDIENTE UNICO DEL TRABAJADOR: Félder clasificado por el Registro Federal de Contribuyentes del
Trabajador, donde se archivan los FUP’s y documentacidon fuente de la incidencia, desde que ingresa el trabajador
a esta Secretaria, hasta que causa baja definitiva. ElI Archivo General adscrito a la Direccion de Servicios
Documentales, es el responsable del resguardo de estos expedientes.

ARCHIVO GENERAL: Departamento adscrito a la Direccion de Servicios Documentales, en donde se
resguardan los Expedientes Unicos de Personal de los trabajadores adscritos a la Secretaria de Educacién y
Cultura, que contienen las autorizaciones de movimientos de personal, desde el ingreso del trabajador hasta que
causa baja.

IV.- REFERENCIAS

Manual de Gestion de Calidad.

Ley del Servicio Civil.

Ley 38 del ISSSTESON.

Convenios con la Organizacion Sindical.

Normatividad en materia de licencias con goce de sueldo.

Normatividad en materia de licencias sin goce de sueldo.

Libros de perfil de puestos.

Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

08-DRH-P13, Procedimiento Integracion de expedientes de Personal, en su version vigente.

08-DRH-P33, Validacién de Nomina Estatal en su version vigente.

RFP Requisitos para filiacion de personal.

Acuerdo que establece Lineamientos de Ahorro y Austeridad.

Acuerdo por el que se emiten las medidas y lineamientos de reduccién, eficiencia, y transparencia del gasto
publico del Estado.

08-DRH-P03-F05/REV.00 Formato de Solicitud de compatibilidades.

08-DRH-P03-F07/REV.00 Formato de Control de registro de expedientes.

08-DRH-P03-FO3/REV.00 Formato de Alta/baja complemento. 08-DRH-P03-FO6/REV.00 Solicitud oficial
de empleo. 08-DRH-P03-FO08/REV.00 Carta testamentaria.
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V.- POLITICAS

1. Para recibir la documentacién fuente de las incidencias del personal estatal y del personal de honorarios de
Secretaria de Educacién y Cultura, las responsables de las mesas técnicas deben plasmar su firma y sello de
recepcion en los lotes de movimientos o en el memorandum que envian las Unidades Administrativas .

2.Si la documentaciéon fuente de la incidencia no reune los requisitos de normatividad, rechazar a la Unidad
Administrativa correspondiente, a través de un volante de revision.

3. Este procedimiento participa en la interaccion de procesos de servicios documentales, con la informacién que
se genera del Formato Unico de Personal (FUP) que sirve de entrada para los procedimientos de integraciéon de
expedientes y atencion a solicitudes de documentacion.

4.Enviar al Archivo General los documentos que acreditan la autorizacion del movimiento de personal, en un
periodo no mayor a 45 dias habiles, contados a partir de la fecha de la quincena en que se autoriza la captura de
nomina.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DRH-P04-F01/Rev.01 SOLICITUD DE LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO
08-DRH-P04-F02/Rev.01 SOLICITUD DE LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO
08-DRH-P04-F03/Rev.01 FORMATO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
08-DRH-P04-F04/Rev.01 FORMATO DE SOLICITUD DE REUBICACIONES

TEMPORALES
08-DRH-P04-F05/Rev.01 FORMATO DE VOLANTE DE REVISION
08-DRH-P04-F06/Rev.01 CARTA DE PRESENTACION
08-DRH-P04-F07/Rev.01 LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO POR PASAR AOTRO

EMPLEO
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P04-A01/Rev.01 Diagrama de flujo del procedimiento de autorizacion de

movimientos de personal estatal
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P04-F01-Rev.01.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P04-F02-Rev.01.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P04-F03-Rev.01.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P04-F04-Rev.01.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P04-F05-Rev.01.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P04-F06-Rev.01.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P04-F07-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P04-A01-Rev.01.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Recepcién de la documentacion

1.1

Operador de incidencias

Recibe la propuesta sindical, Nombramiento
Oficial del Trabajador o solicitud de licencia
junto con la documentacion fuente del
trabajador por parte de la Unidad
Administrativa, la Seccion 54 del SNTE o por
parte del mismo trabajador; plasma su firma y
sella de recepcion en el lote de movimientos
o0 documento correspondiente.

Lote de movimientos de
recepcion de documentos

Autorizacion de la Incidencia

2.1

Operador de incidencias

Personal base, de confianza e interinatos:

22

Revisa y analiza la documentacién recibida de
personal estatal.

23

Verifica la documentacion fuente de la
incidencia que puede ser: Propuesta de nivel
educativo, RFP, interinatos por gravidez, post
gravidez o enfermedad, copia de incapacidad
médica del ISSSTESON o carta de
presentacion del trabajador en el nuevo lugar
de adscripcion.

De reunir los requisitos de documentacion,
verifica en el lote de movimientos que la
incidencia se encuentre autorizada por
programacion y por presupuesto, y se
procede a autorizar en el sistema de nédmina
estatal, el movimiento de personal del
trabajador.

Base de datos de némina
estatal

En caso de que un movimiento no cuente con
la documentacion requerida regresa la
propuesta del movimiento de personal a la
Unidad Administrativa correspondiente a
través del volante de revisién, para su
correccion.

Volante de Revision

24

Personal de honorarios:

Revisa y analiza la documentacién recibida de
la Unidad Administrativa, verificando la
documentacion fuente de la incidencia:
Notificaciones de Altas, Reingresos y Bajas
de personal del personal de honorarios por
parte de la Direccion General de
Intercambios y Asuntos Internacionales,
Direccion General de Informatica y Direccion
General de Administracién y Finanzas.

De reunir los requisitos de documentacion, se
procede a autorizar en el sistema de ndmina
estatal, el movimiento de personal del
trabajador.

En caso de que una incidencia no cuente con
la documentacion requerida regresa la el
tramite, a la Unidad Administrativa
correspondiente a través del volante de
revision, para su correccion.

Modificacion de vigencia del trabajador
estatal, en los casos en que la incidencia lo
amerite:

3.1

Operador de incidencias

Personal de reingreso, bajas temporales y
definitivas:
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Revisa la documentacion fuente de la
incidencia para otorgar, modificar o
suspender la vigencia del trabajador en su
afiliacion al ISSSTESON.

Formato de alta/baja de
afiliacién a ISSSTESON

3.2

Nuevo ingreso:

Jefe del Departamento de
Movimientos de Personal

Solicita via fax y/o correo
electrénico al Departamento de Vigencias
de ISSSTESON, el nimero de pension del
personal de nuevo ingreso para agilizar la
captura de movimientos de personal.
*Excepto del personal de honorarios,
pues no cuentan con ese beneficio.

Relacion de Personal para su
numero de pension

Impresion de listado de movimientos
capturados

4.1

Jefe de Departamento de
Movimientos de Personal
Estatal.

Imprime el listado de movimientos capturados
para la quincena correspondiente.

Listado de Prevalidacion de
movimientos

Validacién de movimientos capturados

51

Operador de incidencias

Valida los listados de movimientos capturados
con los documentos recibidos.

Si hay errores se corrigen.

Director de procesos de
noémina

Si no hay errores valida las cifras de control a
través del P33 Validacion de Némina Estatal
y una vez validado, la Direccion General de
Informatica afecta la ndmina estatal.

5.2

Operador de incidencias

Imprime listado de movimientos afectados y
se realiza una segunda validacién para
verificar que no hubieron omisiones o
modificaciones en la afectacion de la nomina.

Listado de Movimientos
Afectados

5.3

Resguarda el listado de movimientos
capturados.

5.4

Actualiza el Sistema de Captura del Sindicato
con los movimientos de personal autorizados
y capturados en ndmina y realizar los volantes
de rechazo electrénicos que correspondan a
través del mencionado sistema, para que se
corrijan por el area educativa
correspondiente.

Impresion de FUP'S
(Impresion y revisién)

6.1

Jefe del Departamento de
Movimientos de Personal
Estatal.

Imprime los FUPS de las Incidencias
capturadas.

FUP’S

6.2

Turna al operador de Incidencias y/o apoyo
de Incidencias.

Envio de documentacion al archivo general

71

Apoyo de Incidencias/
Operador de Incidencias

Integrar a cada FUP la documentacién fuente
de la incidencia.

7.2

Envia los FUP’S al Archivo General junto con
dicha documentacion a través de formato de
“Recepciéon de Documentos” que indica los
movimientos que se estan entregando para
que se integren en el Expediente Unico del
Trabajador de acuerdo a lo establecido en el
procedimiento P13 de la Direccion de
Servicios Documentales.

Formato de “Recepcioén de
Documentos” en Archivo
General

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

C. Yesenia Araujo Aldama, Jefe Lic. Norma Lilian Gutiérrez Lic. Esteban Montafio Mejias,
de Departamento de Ledn, Director de Personal Director General de Recursos
MowmlentEoSstE:itfi Personal Estatal Huma§ﬂ§-F02/REV.02
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizaciéon de movimientos de personal estatal

Hoja 1 de 1

08-DRH-P04/Rev.01

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
30/10/2014 11:40:36a.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Lote de movimientos de Apoyo de Incidencias Papel 1 afio Escritorio de Destruccion
recepcion de Departamento de
documentos Incidencias
2 |Volantes de Revision Operador de Incidencias Papel 5 meses Escritorio de Destruccion
Departamento de
Incidencias
3 |Formatos alta/baja Operador de Incidencias Papel 1 mes Escritorio de Destruccion
de afiliacion a Departamento de
ISSSTESON Incidencias
4 |Base de datos de ndmina |Operador de Incidencias Electronico Indefinido  |Computadora de Direccion
estatal Departamento de General de
Incidencias Informatica
5 |Listado de prevalidacién Operador de Incidencias Papel 1 mes Escritorio de Destruccion
de movimientos Departamento de
Incidencias
6 |Listado de movimientos Operador de Incidencias Papel 1 mes Escritorio de Destruccion
afectados Departamento de
Incidencias
7 |FUPS Operador de Incidencias Papel 1 mes Escritorio de Envio a
Departamento de Archivo de
Incidencias expedientes de
Personal
8 |Formatos de “recepcion Operador de Incidencias Papel 1 mes Escritorio de Destruccion
de documentos” en Departamento de
Archivo General Incidencias

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Autorizacién de movimientos de personal estatal Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P04/Rev.01 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

¢ Las operadoras de incidencias estatales efectuaron las
recepciones la documentacion fuente de las incidencias del
personal adscrito a la Secretaria de Educacioén y Cultura,
plasmando con su firma y poniendo el sello de recepcion en el
lote de movimientos del area educativa, en el memorandum
que envia la instancia administrativa, la Seccién 54 del SNTE o
el trabajador.

2 ¢ Las operadoras de incidencias estatales revisaron la
documentacion fuente de las incidencias del personal adscrito
a la Secretaria de Educacion y Cultura, y verificaron que fuera
la requerida para operar el movimiento de personal
correspondiente?

3 ¢ Enlos casos en que los movimientos de personal no
contaban con la documentacion exigida, y que no fueron
autorizados de manera extraordinaria por la Direccion de
Personal Estatal o Direccion General de Recursos Humanos,
las operadoras de incidencias estatales regresaron los
documentos al area educativa o instancia administrativa a
través de los formatos de volante de revisién, con el fin de que
en la brevedad posible completaran esa documentacion?

4 ¢ Las operadoras de incidencias estatales validaron el listado
de movimientos afectados con los documentos recibidos y una
vez validado, resguardaron el listado de movimientos
afectados?

5 ¢ El Apoyo/Operador del Departamento de Incidencias Estatales
integré la documentacion fuente de la incidencia a los FUPS,
resguardo los registros y envio los FUPS junto con dicha
documentacion a la Direccién de Servicios Documentales, a
través de formato de “Recepcion de Documentos” que indica
los movimientos que se entregan?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de personal estatal y federalizado con comisiones, convenios y
licencias con goce de sueldo por estudios de tipo superior

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P05/Rev.00 FECHA DE EMISION: 06/08/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Integrar y revisar que los diversos tipos de controles relacionados con personal comisionado y becas comisién
de los subsistemas Federalizado y Estatal, se apeguen a normatividad aplicable.

Il.- ALCANCE

Aplica a los trabajadores al servicio de la educacion basica sindicalizados que soliciten la autorizacion de una
comisioén, convenio o becas- comision (licencia con goce de sueldo por estudios de tipo superior).

lll.- DEFINICIONES
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DGRH: Direcciéon General de Recursos Humanos.

DPE: Direccion de Personal Estatal.

DPF: Direccién de Personal Federalizado.

SEC: Secretaria de Educacién y Cultura.

SIPSN: Sistema Integral de Productos y Servicios de Némina.

IBEEES: Instituto de Becas y Estimulos Educativos del Estado de Sonora.

CEN del SNTE: Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato Nacional de trabajadores de la Educacion.

RESGUARDO: Solicitar a la Direccién de Procesos de Nomina, el resguardo del cheque de la quincena del
trabajador, en tanto se regulariza su situacién de comision irregular.

BECA COMISION: Licencia con goce de sueldo por beca-comision, solicitada por las Secciones 54 y 28, para
que los trabajadores agremiados a esas organizaciones sindicales, realicen estudios de tipo superior.

COMISION: Licencia con goce de sueldo autorizada por el Secretario, para que se ausenten de los centros de
trabajo en que se encuentran adscritos, por tiempos determinados, y laboren en otros lugares como el Sindicato,
Administraciéon Central, Servicios Regionales e Instituto de Becas y Estimulos del Estado de Sonora.

CONVENIO: Licencia con goce de sueldo autorizada por el Secretario, para que se ausenten de los centros de
trabajo en que se encuentran adscritos, por tiempos determinados, y laboren en otras Dependencias, Instituciones
Privadas y Poder legislativo. Pueden ser convenios de reasignacion (sin reintegro), de colaboracion sin reintegro y
colaboracion con reintegro (el trabajador u otra dependencia es la responsable de reintegrar el sueldo del
trabajador, incluyendo aportaciones obrero patronales y demas prestaciones de ley).

RENOVACION: Es una prérroga de comisiéon, convenio o licencia con goce de sueldo por estudios de tipo
superior; es decir, la extension del periodo de autorizaciéon de estos tipos de movimientos de personal, por
periodos determinados.

REANUDACION: Reincorporacion del trabajador en su lugar de adscripcion, una vez que termina su periodo de
comision, convenio o licencia con goce de sueldo por estudios de tipo superior.

BOLETA DE TRAMITE: Documento de conformidad de autorizacion de comisiones que se requiere para control
de personal comisionado en las Unidades Administrativas, quien solicita el tramite de autorizacién de la comisién,
el Director General del area de donde pertenece el presupuesto de las plazas del trabajador a comisionarse, el
Director General de Planeacién y

el Director de Personal Estatal, como responsable del procedimiento de control de comisiones.

COMITE DE COMISIONES Y LICENCIAS: Integrado por los Titulares de Subsecretaria de Educacion Basica,
Unidad de Asuntos Juridicos, Subsecretaria de Planeacion y Administracion, Direccion General de Planeacion vy
Direccién General de Recursos Humanos, que se reune cada 6 meses con el propdsito de revisar y autorizar las
prérrogas de comisiones y nuevas comisiones, asi como fijar criterios en los casos especiales.

ACTA DE COMISIONES Y CONVENIOS: Documento elaborado por la Direccion de Personal Estatal que analiza
y suscribe el Comité de Comisiones y Licencias, en el que se especifica por lugar de comisiéon, el nombre y
cantidad de personal comisionado dentro y fuera de la Secretaria, a través de oficios comisién, convenios y
licencias con goce de sueldo por estudios de tipo superior.

ESTATUS DE COMISION IRREGULAR: Los trabajadores en el sistema de noémina, estan clasificados por
estatus: personal de confianza, personal docente, personal pendiente de reanudar, personal con licencia sin goce
de sueldo, etc. y el estatus de comision irregular, aparece en los trabajadores que culminaron sus comisiones,
convenios 0 becas comisién, y aun no han reanudado actividades, esto con el propdsito de tenerlos ubicados en
némina.

ARCHIVO GENERAL: Departamento adscrito a la Direccion de Servicios Documentales, en donde se
resguardan los Expedientes Unicos de Personal de los trabajadores adscritos a la Secretaria de Educacién y
Cultura, que contienen las autorizaciones de movimientos de personal desde el ingreso del trabajador, hasta que
causa baja.

EXPEDIENTE UNICO DEL TRABAJADOR: Folder clasificado por el Registro Federal de Contribuyentes del
Trabajador, donde se archivan los FUP’s y documentacion fuente de la incidencia, desde que ingresa el trabajador
a esta Secretaria, hasta que causa baja definitiva. ElI Archivo General adscrito a la Direccion de Servicios
Documentales, es el responsable del resguardo de estos expedientes.

CONVENIOS DE REASIGNACION: Se celebran entre el trabajador, titular de la otra dependencia, Secretario de
Hacienda y Secretario de Educacion y Cultura, para comisionar de manera temporal al personal adscrito a esta
Secretaria a otras Dependencias, que no cuentan con presupuesto para contratar a personal, y se requiere para el
cumplimiento de programas de Gobierno.

CONVENIOS DE REINTEGRO: Se celebran entre el trabajador, titular de la otra dependencia, Secretario de
Hacienda y Secretario de Educacion y Cultura, para comisionar de manera temporal al personal adscrito a esta
Secretaria a otras Dependencias, y consisten en que la Secretaria mantiene activa la plaza del trabajador
comisionado, con el proposito de que éste continle generando antigiedad, a cambio de que la Dependencia del
lugar donde se encuentra comisionado el trabajador, o el mismo trabajador se comprometa a través de estos
convenios en reintegrar el monto que la Secretaria “gasta” por mantener activa su plaza, incluyendo aportaciones
obrero patronales, impuestos y prestaciones de ley, En los convenios de reintegro de personal comisionado en
Ayuntamientos, se recupera este “monto” a través de descuentos que realiza la Secretaria de Hacienda a las
participaciones de los Ayuntamientos, y las retenciones correspondientes a personal federalizado comisionado se
reembolsan a esta Secretaria, a través de la Direccidén de Presupuesto.
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CONVENIOS SIN REINTEGRO: Se celebran entre el trabajador, titular de la Institucion, Secretario de Hacienda
y Secretario de Educacién y Cultura, para comisionar de manera temporal al personal adscrito a esta Secretaria a
otras Dependencias, y consisten en que la Secretaria mantiene activa la plaza del trabajador comisionado, como
apoyo a Instituciones de Atencion a Grupos Vulnerables, por no tener presupuesto para pagarles a esos
trabajadores.

EXPEDIENTE DE COMISIONADO: Foélder clasificado por el nombre del trabajador comisionado, donde se
archiva la documentacién relativa al tramite de comision, beca comision o convenio, desde que inicia hasta que
causa baja de comision.

ARCHIVO GENERAL: Departamento adscrito a la Direccion de Servicios Documentales, en donde se
resguardan los Expedientes Unicos de Personal de los trabajadores adscritos a la Secretaria de Educacién y
Cultura que contienen las autorizaciones de movimientos de Personal, desde el ingreso del trabajador hasta que
causa baja.

IV.- REFERENCIAS

Manual de Gestion de Calidad.

Ley del Servicio Civil.

Acuerdo que establece los lineamientos de ahorro y austeridad.

Acuerdo por el que se emiten las medidas y lineamientos de reduccién, eficiencia y transparencia del gasto
publico del Estado.

Lineamientos para el otorgamiento de Licencias y Comisiones.

Acuerdos Supletorios.

Convenios Interinstitucionales.

Listado de Requisitos para celebrar Convenios de Ayuntamientos.

Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

V.- POLITICAS
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1.- Al momento de recibir la solicitud de comisiones y convenios, revisar que contenga la documentacion
requerida conforme a normatividad, y en caso de estar incompleta no recibirla hasta que se reiuna toda la
documentacion e informar al interesado, organizacién sindical o Unidad Administrativa, que la comisién o convenio
no se tramitara hasta cumplir con el 100% de los requisitos. Cabe aclarar que para someter a autorizacion del
Secretario, las Comisiones Sindicales con Goce de Sueldo de Secciéon 54, Seccion 28 y CEN del SNTE solamente
es necesaria la solicitud de la organizacién sindical, ya que estas comisiones se autorizan conforme al nimero de
trabajadores solicitados, pues estan convenidas de esa manera con las Secciones 28 y 54 del SNTE.

2.- Para la autorizacion de las nuevas, transferencias y sustituciones de comisiones dentro de las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Educacion y Cultura, es necesario presentar la Boleta de Tramite.

3.- El Secretario de Educacion y Cultura es el Unico facultado para autorizar las comisiones, convenios y
becas-comision (licencias con goce de sueldo), de acuerdo al analisis e informe del Acta de Comisiones y
Convenios que realiza el Comité de Comisiones y Licencias. En caso de comisiones autorizadas después de la
impresion de dicha Acta, se elaboran Tarjetas Informativas al Secretario informando de esas situaciones, para
recabar su firma en el oficio comision.

4.- Al momento en que la Direccion de Personal Estatal recibe una notificacion por parte de la Unidad
Administrativa, Dependencia, Institucion Privada u Organizacién Sindical donde se encuentra el comisionado el
trabajador, que causdé baja comisiéon, cancelé su convenio o beca-comisién, o no es solicitada la prérroga de
comision del trabajador por la instancia interesada, informar a la Unidad Administrativa correspondiente para que
envie la copia del oficio de presentacion del trabajador, y con ello cerrar el expediente de su comisién, convenio o

beca-comisién, y remitirlo al Archivo General para su integracion en el Expediente Unico del Trabajador. En caso
de no recibir dicha copia, esa Direccidon resguarda el sueldo del trabajador en tanto se resuelve la situacion,
asimismo se coloca al trabajador en estatus de comision irregular en el sistema de némina estatal/federalizado.

5.- Para autorizacién de comisiones sindicales solamente es necesaria la solicitud sindical.

6.- Solamente el personal docente tiene derecho a becas-comisién (licencias con goce de sueldo por estudios de
tipo superior).

7.- En las Unidades Administrativas, Instituto de Becas y Estimulos del Estado de Sonora, Seccion 54, Seccion
28 y CEN del SNTE, se tramitan comisiones oficiales.

8.- En Instituciones Educativas Oficiales, otras Dependencias, Poder Legislativo y Ayuntamientos, se tramitan
convenios de reasignacion y de colaboracion con reintegro, y en las Instituciones de Atencion a Grupos
Vulnerables se tramitan convenios de colaboracién sin reintegro.

9.- Seccidn 28 y Seccion 54 del SNTE tramitan Becas-comision.

10.- Una vez que el trabajador culmina el periodo de su comision, convenio o beca-comision, debe presentarse
inmediatamente en su centro de trabajo (adscripcion), y en caso de no hacerlo, le podran levantar constancia por
faltas injustificadas, sus superiores jerarquicos.

11.- Pueden negarse comisiones por los siguientes motivos:

* Aumento del numero de personal comisionado.

» Politicas de reduccion de personal comisionado.

» Por considerar innecesaria una comision en el lugar donde la solicitan.

* Por considerar que en el lugar donde solicitan la comisién, tiene presupuesto y recursos propios para contratar
su propio personal.

» Por considerar que el trabajador que solicitan en el lugar de comisién no es apto para ocupar ese puesto.

» Porque la Secretaria requiere al trabajador en su centro de trabajo.

12.- Se resguarda el expediente del comisionado mientras la comisién, beca comision o convenio esté vigente,
en el caso de trabajadores con convenio de colaboracién con reintegro, se resguarda el expediente hasta que se
cubre el total de adeudos a reintegrar.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo
08-DRH-P05-F01/Rev.00

08-DRH-P05-F02/Rev.00

08-DRH-P05-F03/Rev.00

08-DRH-P05-F04/Rev.00

08-DRH-P05-F05/Rev.00

Nombre del Formato/Instructivo

Formato de solicitud de comision

Formato de solicitud de convenio de reasignacién

Formato de Boleta de Tramite

Formato de solicitud de convenio de colaboracion

Formato de solicitud de beca-comision (licencia con goce de
sueldo por estudios de tipo superior).

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-DRH-P05-A01/Rev.00

Nombre
Diagrama de flujo del procedimiento Control de personal
estatal y federalizado con comisoines, convenios y licencias
con goce de sueldo por estudios de tipo superior
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P05-F01-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P05-F02-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P05-F03-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P05-F04-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P05-F05-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P05-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Recepcién por parte de la Unidad
Administrativa, Sindicato, otra Dependencia,
Institucion Privada o Poder Legislativo de la
solicitud de comision, convenio o
beca-comisién

1.1

Subdirector de Personal
Estatal/Asistente de
comisiones y convenios

1.1 Revisa la solicitud de comisién, convenio
0 beca-comision:

Si la documentaciéon cumple con los
requisitos, firma y sella de recibido las
solicitudes y documentos que se deben
anexar a la solicitud de cada tramite para
someter a autorizacion las nuevas
comisiones, convenios, beca-comision o
renovacioén correspondiente e inicia con el
tramite de autorizacion.

Solicitud de comision

De estar incompleta la documentacion, no se
recibe y se informa al interesado o Unidad
Administrativa interesada en el comisionado,
de los documentos faltantes y queda en
espera de que completen los documentos,
para iniciar el tramite de autorizacién
correspondiente.

Oficio de natificacion de
documentos faltantes.

Analisis de la naturaleza de la peticién

2.1

Subdirector de Personal
Estatal

Analiza las solicitudes y determina la
naturaleza de la peticién y si el tramite es
inicial, prérroga o baja.

Autorizacién o negacion de becas-comision

3.1

Subdirector de Personal
Estatal/Asistente de
comisiones y convenios

Remite a la Subsecretaria de Educacion
Basica, el expediente completo del tramite
correspondiente a la Beca Comision, para su
analisis y validacion de la documentacion.

Oficio de validacion de Beca
Comision

3.2

Una vez analizados los expedientes de los
trabajadores de beca comision por la
Subsecretaria de Educacién Basica, ésta
emite los dictamenes de negacion o
autorizacion, segun el caso, y los envia a la
Direccion de Personal Estatal.

Dictamen de beca comision

Si el dictamen es de autorizacion, elabora los
oficios correspondientes y se remiten a la
Unidad de Asuntos Juridicos para su
antefirma.

Oficios de autorizacion
Oficios de solicitud de firmas

Si el dictamen es de negacién, elabora la
notificacién de dicha disposicion,
directamente al interesado.

Oficios de notificacion

3.3

Una vez antefirmados por la Unidad de
Asuntos Juridicos, se turnan los oficios de
autorizacion a la Direccion General de
Planeacién para antefirma y posterior
autorizacion por parte del Secretario.

Oficios de solicitud de firmas

3.4

Una vez firmados los oficios de autorizacion
de becas comision, se entregan a cada uno
de los interesados y se incluye la copia de
recibido en sus respectivos expedientes.

Expedientes de
comisionados

Informar a las areas educativas de las
becas-comisién autorizadas
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41 Elabora oficio de notificacion de las Oficios de notificacion de
becas-comision autorizadas por el Secretario becas-comision autorizadas
a Direccion General de Planeacion, con copia
a los niveles educativos correspondientes,
para que tramiten las propuestas de los
interinos de esos trabajadores, en los casos
que correspondan.
5 Captura de Becas Comision en Harweb
5.1 Captura en Harweb la informacién de los Base de datos del sistema de
trabajadores con becas-comision autorizadas némina estatal /federalizado
y reanudaciones de labores que
correspondan.
6 Autorizacién o negacion de comisiones y
convenios
6.1 Revisa las solicitudes de comisiones y
convenios.
6.2 Elabora el Acta de Comisiones y Licencias y Acta de Comisiones y
se turna a la Direccion General de Recursos Convenios
Humanos.
6.3 Director General de Convoca al Comité de Comisiones y Oficio de invitacion
Recursos Humanos Convenios para analizar de la autorizacién de
las solicitudes de comisiones y convenios.
6.4 Director de Personal Una vez analizada por el Comité de
Estatal/ Subdirector de Comisiones y Licencias la procedencia de la
Personal Estatal autorizacion de comisiones y convenios en el
Acta de Comisiones y Convenios, se somete
a consideracion del Secretario para que tome
la decision final.
7 Elaboracion de oficios de notificacion, oficios
comision y convenios
71 Subdirector de Personal Elabora los oficios informativos de Oficios de informativos
Estatal/Asistente de autorizacion, negacion, altas, prorrogas de
comisiones y convenios comisiones y convenios, para la Direccion
General de Planeacién con copia para los
niveles educativos.
7.2 Captura en el sistema Harweb las comisiones Base de datos del sistema de
y convenios autorizados. némina estatal /federalizado
7.3 Elabora e imprime los oficios de comisiones Oficios de comision y
autorizadas para recabar la firma del convenios
Secretario y elabora los convenios de
reasignacion y colaboracion con reintegro y
sin reintegro de los trabajadores que
correspondan.
7.4 Una vez elaborados los oficios de comision y Oficios de solicitud de firmas.
convenios autorizados:
Envia un oficio a los que intervienen en la
autorizacion de estos tramites, para recabar
las firmas correspondientes.
7.5 Una vez firmados los oficios, se entrega el Expediente de comisionado
original al interesado y se guarda una copia
en su respectivo expediente. Los convenios
firmados se guardan en sus respectivos
expedientes.
8 Control de depositos de personal con
convenio de reintegro.
8.1 Subdirector de Personal Elabora el control de depésitos de los Reportes de Reintegros

Estatal

trabajadores con convenios de colaboracion
con reintegro.
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Director de Personal En caso de que existan adeudos pendientes Oficios informativos de
Estatal/Subdirector de de los trabajadores con convenios con adeudos a la Unidad de
Personal Estatal reintegro, informa a la DGRH y mediante Asuntos Juridicos
oficio a la Unidad de Asuntos Juridicos para
que efectien las acciones juridicas
conducentes.
Asistente de comisiones y Incluye las evidencias de depdsitos en el Expediente de comisionado
convenios expediente del trabajador comisionado.
9 Bajas de comisiones, Becas Comisién o
Convenios
9.1 Subdirector de Personal Solicita por oficio a las Unidades Oficios, cartas de
Estatal Administrativas que envien a la Direccion de reanudacion de los
Personal Estatal las evidencias de las trabajadores
reanudaciones de labores correspondientes.
Subdirector de Personal En caso de no recibir carta de reanudacion o SIPSN
Estatal/Asistente de evidencia de que solicité algun tipo de licencia
Comisiones y Convenios sin goce de sueldo para justificar sus
ausencias en su centro de trabajo, resguarda
el pago de los trabajadores, hasta que se
regularice su situacion.
9.2 Una vez que se reciben las evidencias de SIPSN
reanudacion o de licencias sin goce de Base de datos del sistema de
sueldo, se libera el pago, se capturan las némina estatal /federalizado
reanudaciones correspondientes en el
sistema de ndomina Harweb.
9.3 Asistente de comisiones y Incluye las evidencias recibidas en sus Expediente de comisionado
convenios respectivos expedientes y envia los Listado de documentos
expedientes de los trabajadores a la enviados al archivo
Direccién de Servicios Documentales, para su
integracién en el Expediente Unico del
Trabajador.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisoé: Aprobé:

Lic. Monzerrat Albertina
Figueroa Valdez, Subdirector de

Personal Estatal

Lic. Norma Lilian Gutiérrez
Ledn, Director de Personal
Estatal

42

Lic. Esteban Montafio Mejias,
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de personal estatal y federalizado con comisiones, convenios y

licencias con goce de sueldo por estudios de tipo superior

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DRH-P05/Rev.00

Fecha de elaboracion:
06/08/2014 12:24:21p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Propuesta sindical Asistente de comisiones y Papel Mientras dure |Archiveros de Envio al
convenios la comisién |Direccion de archivo de
Personal Estatal y concentracion
Asistente de
comisiones y
convenios
2 |Oficios de autorizacién Asistente de comisiones y Papel 1 afo N/A
de tramite de convenios Escritorio de
comisiones, convenios y Asistente de
becas comision comisiones y
convenios
3 |Oficios de negacion de Asistente de comisiones y Papel 1 afo Escritorio de N/A
licencias con goce de convenios Asistente de
sueldo por estudios de comisiones y
tipo superior convenios
4 |Oficios de notificacion de  |Asistente de comisiones y Papel Mientras dure |Escritorio de N/A
licencias con goce de convenios la Asistente de
sueldo por estudios tipo beca-comisié |[comisiones y
superior autorizadas a n convenios
los niveles educativos
5 |Base de datos del Asistente de comisiones y Electrénico Indefinido  |Computadora de Direccién
sistema de némina convenios Asistente de General de
estatal/federalizado comisiones y Informatica
convenios
7 |SIPSN Asistente de comisiones y Electrénico Indefinido  |Computadora de Direccién
convenios Asistente de General de
comisiones y Informatica
convenios
8 |Oficios, cartas de Subdirector de Personal Papel 1 afo Escritorio de la N/A
presentacion de Estatal Subdireccion de
trabajadores que causan Personal Estatal
baja comision o convenio
10 |Reportes de reintegros Supdirector de Personal Electrénico Indefinido  |Computadora de N/A
Estatal la Subdireccién de
Personal Estatal
11 |Oficios informativos de Asistente de comisiones y Papel 1 afo Escritorio de N/A
adeudos a la Unidad de convenios Asistente de
Asuntos Juridicos comisiones y
convenios
12 |Oficios informativos Asistente de comisiones y Papel 1 afo Escritorio de N/A
de bajas comisién y convenios Asistente de
licencias con goce de comisiones y
sueldo por estudios de convenios
tipo superior; y
rescisiones de
convenios
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* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de personal estatal y federalizado con
comisiones, convenios y licencias con goce de sueldo

Hoja 1 de 1

. Bor estudios de tipo superior
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P05/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

1 ¢ El Subdirector de la DPE firmd y sell6 de recibido las
solicitudes para nueva comisién/convenio o renovacion
correspondientes?

2 ¢ El Subdirector de la DPE capturé en el sistema de némina los
datos necesarios para generar e imprimir el oficio de comision
en los casos correspondientes y elabor6 los convenios de
reasignacion y colaboracion con reintegro y sin reintegro de los
trabajadores que correspondan?

3 ¢ El Subdirector de la DPE efectud el control de depdsitos de
los convenios de colaboracion con reintegro y notificd a través
de los reportes de control de depdsitos a la Direccion de
Personal Estatal si esos trabajadores tienen adeudos con la
Secretaria de Educacion y Cultura?

4 ¢ En caso de que existieran adeudos pendientes de los
trabajadores con convenios de colaboracion con reintegro, la
Direccion de Personal Estatal informé a la DGRH y mediante
oficio a la Unidad de Asuntos Juridicos para que efectuaran las
acciones juridicas conducentes?

5 ¢La Direccién de Personal Estatal informé mediante oficio a las
Unidades Administrativas correspondientes de la baja de
comision o rescision del convenio del trabajador para verificar
que éste reanudd sus labores en esta Secretaria, solicitando
que le envien del oficio de presentacion del mencionado, para
cerrar la comision definitivamente?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguridad social-laboral al personal federalizado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P06/Rev.02 FECHA DE EMISION: 29/10/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar un antecedente para el trabajador del sistema federalizado, asi como la gestién y administracion de sus
beneficios al inicio, durante y al término de su relacién laboral.

Il.- ALCANCE

Aplica a todos los trabajadores del subsistema federalizado de la Secretaria de Educacion y Cultura, abarcando
los servicios de Registro de Filiacion, Seguro Institucional, Fondo de Retiro para los Trabajadores de la Educacion
(FORTE), Pensiones y Jubilaciones y Fovissste.

Ill.- DEFINICIONES

ISSSTE:Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
FOVISSSTE:Fondo de Vivienda del ISSSTE.

FORTE:Fondo de Retiro para los Trabajadores de la Educacion.

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

DGAF:Direcciéon General de Administracion y Finanzas.

DGI: Direccion General de Informatica.

DGP: Direccion General de Personal, SEP.

DPN- Direccién de procesos de ndmina.

SIICASF: Sistema Integral de ISSSTESON, ISSSTE, Contrataciones, Ahisa, SAR, FORTE.
SNTE: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.

HARWERB: Sistema de Némina Integral.

FUP: Sistema de Incidencias de Personal.

AREA EDUCATIVA: Unidades Administrativas pertenecientes a la Subsecretaria de Educacion Basica.

IV.- REFERENCIAS

*Manual de Normas para la Administracién de Recursos Humanos en la SEP.

sLineamientos para el cumplimiento de las Disposiciones de Racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.
*Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEC.

*Ley del ISSSTE.

*Manual de Operacion del FORTE.

*Manual de Procedimientos para el Esquema Operativo Simplificado del Seguro Institucional.

sLineamientos de Administracion de Personal.

sLineamientos generales que definen los perfiles académicos de los niveles y modalidades de Educacion Basica.
*Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

*08-DRH-P07, Procedimiento Analisis y Tramite a Incidencias del Personal Federalizado, en su version vigente.
*08-DRH-P15, Procedimiento Gestion y Tramite de SAR-ISSSTE, en su version vigente.

*08-DRH-P13, Integracion de Expedientes, en su versién vigente.

*Diagrama de interaccién del proceso de servicio documentales.

V.- POLITICAS
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Para el registro del personal sera indispensable cumplir lo establecido en la hoja de requisitos y los que apliquen
conforme a la Normatividad vigente, relativos a los beneficios institucionales, gestion y administracion de éstos, asi
como la realizacion del tramite de Post- empleo.”

Los datos personales de los trabajadores, en especial los concernientes al estado de salud que se capturan en el
Sistema SIIICASF al momento de la afiliacién, conforme al Certificado Médico, no seran puestos a la luz publica,
pues son estrictamente de caracter confidencial. Ejemplo: en el apartado “Estado de Salud” de dicho Sistema,
aparecen al respecto las opciones: Bueno, Regular y Malo.

La interaccion es aplicada en el proceso de Servicios Documentales, directamente relacionado con la afiliacién e
integracion inicial y complementaria de expedientes de personal.

La distribucién de Estados de Cuenta del FORTE, se lleva a cabo mediante el envio de éstos, a los Centros de
Trabajo de las Unidades distribuidoras

En caso de no alcanzar una pension, se realiza una indemnizacién global de los afios cotizados, mediante la
elaboracion de Hoja Unica de Servicios, desde su fecha de ingreso, hasta la fecha en que causan baja (en caso de
renuncia o defuncion).

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formatol/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DRH-P06-F01/Rev.02 Hoja de requisitos para filiacion de personal
08-DRH-P06-F02/Rev.02 Registro de Filiaciéon
08-DRH-P06-F03/Rev.02 Solicitud de Compatibilidades
08-DRH-P06-F04/Rev.02 Solicitud de tramites y prestaciones
08-DRH-P06-101/Rev.02 INSTRUCTIVO DE TRAMITES DE SEGURIDAD

SOCIAL-LABORAL DEL PERSONAL FEDERALIZADO
08-DRH-P06-105/Rev.02 Informativo para Pension y/o Jubilados 2014-2015
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P06-A01/Rev.02 Diagrama de flujo del procedimiento Seguridad Social

Personal Federalizado
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P06-F01-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P06-F02-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P06-F03-Rev.02.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P06-F04-Rev.02.pdf
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

REGISTRO DE FILIACION

1.1

Encargada de la Ventanilla
de Registro de
Filiacion-Designacion de
beneficiarios del Seguro
Institucional

Revisa y valida la documentacion del
personal susceptible de nuevo ingreso.

Si no procede, rechaza el tramite y se dirige
al trabajador al area educativa.

1.2

Si procede su ingreso.

Conforma el expediente segun los requisitos
que marca la Normatividad, se registra en el
SIIICASF y en el libro de registro.

Libro de registro de filiacion.

Se le regresan los documentos que
conforman su expediente para que los lleve al
area educativa que lo propone y continde con
su gestion ante las instancias
correspondientes.

Debera llenar el formato de Designacion de
Beneficiarios. (Ver punto No. 2).

1.3

EN CASO DE CORRESPONDE EL SEGURO
INSTITUCIONAL:

En caso de no corresponder, prosigue al
punto 1.2.2

SEGURO INSTITUCIONAL

Encargada de la Ventanilla
de Registro de
Filiacién-Designacion de
beneficiarios del Seguro
Institucional

Captura los beneficiarios en el SIIICASF a
través del moédulo: Seguro Institucional.

22

imprime en el formato de Consentimiento
para ser Asegurado y Designacién de
Beneficiarios; para su revision y firma.

23

Se le regresan los documentos que
conforman su expediente para que los lleve al
area educativa que lo propone y continde con
su gestion ante las instancias
correspondientes.

24

El documento original se envia a la
Aseguradora, se entrega una copia al
interesado y otra copia se envia a la Direccion
de Servicios Documentales para el resguardo
en el expediente personal del trabajador.

Oficio enviado a la
aseguradora y a al Direccion
de Servicios Documentales,
con relacion de asegurados

INGRESO Y REINCORPORACIONES AL
FORTE

3.1

Encargada de la Ventanilla
de Registro de
Filiacién-Designacion de
beneficiarios del Seguro
Institucional

Recibe y revisa que la cédula de inscripcion
cumpla con los requisitos minimos, de
acuerdo al Manual de Operacién del FORTE.

Si se rechaza la cédula se regresa al
interesado para su correccion.
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Subjefe de FORTE y
Registro de Filiacion.

Si es aceptada, se valida que cumpla con los
requisitos establecidos en el Manual de
Operacion al Forte y se captura para su
incorporacion al fondo de acuerdo al
calendario establecido por la DPN para la
aplicacion de terceros.

N/A

3.2

Realiza confronta en SIIICASF del personal a
reincorporarse a SEP.

3.3

Envia informacién a la DPN, para la
aplicacion del descuento al trabajador de las
incorporaciones y reincorporaciones.

Reporte de Incorporaciones y
Reincorporaciones.

3.4

Envia la informacién al Departamento de
Operacién del FORTE con el personal a
incorporarse y reincorporarse mediante layout
establecido y calendario, asi como las
incidencias que se registraron durante la
quincena del personal incorporado al fondo.

Reporte de incidencias ante
SEP FORTE.

3.5

Verifica las incorporaciones autorizadas por
SEP.

3.6

Si hay rechazo,Solicita el corte de descuento
ala DPN y reintegro.

3.7

Si es aceptado se continua con la aplicacion
del descuento correspondiente

3.8

Realiza distribucién de Estados de Cuenta
del FORTE

GESTION DE PAGO QUINCENAL DEL
FORTE

4.1

Subjefe de FORTE y
Registro de Filiacion.

Recibe de la DGI el archivo con la aplicacién
del descuento al personal del concepto 21.

4.2

Valida los registros para generar el reporte de
Aportaciones.

4.3

Genera Reporte de Aportaciones.

Reporte de aportaciones
(Registro externo)

4.4

Genera anexo por inconsistencias en caso de
presentarse.

Reporte de justificacion
FORTE (Registro externo)

4.5

Elabora oficio para el pago, adjuntando el
reporte de aportaciones y anexo por
inconsistencias para turnarlo a la DGAF

Oficio para notificar las
aportaciones

4.6

Genera archivo de incidencias de
movimientos para notificarlo ante SEP,
mediante el layout establecido.

Reporte de incidencias ante
SEP.(Registro externo)

4.7

Elaboracion de Padrén quincenal con el
status en que se encuentra cada uno de los
trabajadores en la quincena en turno, de
acuerdo a los requerimientos de México.

Padron Sonora

SOLICITUD DE PAGO DE LIQUIDACION
DEL FORTE

5.1

Encargada de la Ventanilla
de Registro de
Filiacién-Designacion de
beneficiarios del Seguro
Institucional

Recibe la solicitud de liquidacion a través del
sindicato, trabajador o beneficiarios, con la
documentacion soporte.

5.2

Subjefe de FORTE y
Registro de Filiacion.

Elabora el estudio de las aportaciones del
concepto 21 realizadas por el trabajador para
la elaboracion de la Constancia de
permanencia en el fondo.

Constancia de Permanencia
en el FORTE.

5.3

Elabora el reporte pormenorizado del
personal que solicité su liquidacion.

Reporte pormenorizado
(registro externo)
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5.4

Elabora oficio para solicitar el pago
correspondiente y se envia a SEP adjuntando
constancia y reporte pormenorizado.

Oficio de solicitud de
liquidacién

5.5

Una vez que SEP nos informa de las
liquidaciones, se notifica al trabajador para
que acuda a la oficina regional por el contra
recibo y posteriormente al Banco
correspondiente.

contra recibo

PENSIONES Y JUBILACIONES

Subjefe de Pensiones

Recibe, la solicitud de Licencia
prepensionaria y/o prejubilatoria y
Renuncia,mediante la representacion sindical
0 de manera personal.

6.2

Revisa el historial del expediente personal.

Si no cumple con los requisitos que estipula la
Normatividad, se rechaza el tramite.

Si procede, se realiza la autorizacién de la
licencia prepensionaria y/o prejubilatoria y se
notifica a traves de oficio al area educativa
correspondiente, con copia para la DGP, al
Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Educacion (SNTE 28) y al Departamento de
Incidencias de Personal Federalizado.

Oficio de autorizacion

6.3

Afectacion de licencia prejubilatoria,
Defunciones y renuncias en el sistema de
incidencias de personal (FUP).

6.4

Jefe del Departamento de
Afiliaciones y Pensiones.

Realiza la retencion de pagos en el Sistema
Integral de Productos y Servicios de Némina.

6.5

Subjefe de Pensiones

Afecta los movimientos de bajas por
defunciéon y renuncias por jubilacion o
pension en el sistema Harweb.

6.6

Entrega reporte por nivel educativo de las

autorizaciones, Defunciones y renuncias al
Departamento de Incidencias de Personal

Federalizado.

Relacién de documentacion
anexa al FUP.

6.7

Se elabora la Hoja Unica de Servicios en 5
originales.originales. Segun los motivos
correspondientemente,Jubilacion,Renuncia o
Defuncion.

Hoja Unica de Servicios

Se distribuye las Hoja Unica de Servicio de la
siguiente manera: tres originales para SNTE
28,uno para Responsable de Movimientos
afilaitorios ante ISSSTE, Y el otro para el
expediente personal del trabajador.

Oficio de envié al SNTE 28 Y
Direccién de Servicios
Documentales

HOJA DE FOVISSSTE

Responsable de elaboracion
de Hoja FOVISSSTE.

Revisa el expediente personal, debiendo
existir historial laboral del afio 1972 a 1992.

Elabora Hoja de FOVISSSTE del trabajador
que causa baja.

Reporte Oficial para uso
exclusivo de FOVISSSTE

7.2

Jefe de Departamento de
Afiliaciones y Pensiones

Envia documento original al area de
Pensiones y Jubilaciones del SNTE 28 para
tramite correspondiente y la copia a la
Direccion de Servicios documentales para su
resguardo en el expediente personal del
trabajador.

Oficio de envio a SNTE 28 y
Direccién de Servicios
Documentales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

Lic. Eva Alicia Ortiz Rodriguez C.P. Luz Maria Galindo Ruiz Lic. Esteban Montafio Mejias
Jefe de Departamento de Directora de Personal Director General de Recursos
Afiliaciones y Pensiones Federalizado Huma§ﬂ§-F02/REV.02
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Seguridad social-laboral al personal federalizado Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-DRH-P06/Rev.02

Fecha de elaboracion:
29/10/2014 01:04:05p.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Libro de Registro de Encargada de ventanilla de Papel 2 afios Archivero de Archivo de
Filiacién Registro de filiacion y Ventanilla de concentraciéon
Seguro Institucional Registro de
Filiacién-Designacio
n de beneficiarios
del Seguro
Institucional
2 |Oficio enviado a la Encargada de Ventanilla de Papel 2 afios Archivero de Archivo de
Aseguradora con Registro de Filiacién y Ventanilla de concentracion
originales de designaciéon  [Seguro Institucional Registro de
y relacién de asegurados Filiacién-Designacio
n de beneficiarios
del Seguro
Institucional
3 |Oficio enviado a la Encargada de Ventanilla de Papel 2 afios Archivero de Archivo de
Direccion de Servicios Registro de Filiacion y Ventanilla de concentraciéon
Documentales con copia  [Seguro Institucional Registro de
de la designacion 'y Filiacién-Designacio
relacion de asegurados n de beneficiarios
del
Seguro Institucional
4 |Reporte de Subjefe de FORTE y Papel 1 afo Archivero de Archivo de
Incorporaciones y Registro de Filiacion Subjefe de FORTE concentracion
Reincorporaciones y Registro de
Filiacion
5 |[Reporte de incidencias Subjefe de FORTE y Papel 1 afo Archivero de Archivo de
ante SEP FORTE. Registro de Filiacion Subjefe de FORTE concentracion
y Registro de
Filiacion
6 |Reporte de Subjefe de FORTE y Papel 5 afios Archivero de Archivo de
justificaciones FORTE Registro de Filiacion Subjefe de FORTE concentracion
(Anexo) y Registro de
Filiacion
7 |Oficio para notificar las Subjefe de FORTE y Papel 5 afios Archivero del Archivo de
aportaciones Registro de Filiacion Subjefe de FORTE concentracion
y Registro de
Filiaciéon
8 |Reporte de incidencias Subjefe de FORTE y Papel 1 afo Archivero de Archivo de
ante SEP FORTE Registro de Filiacion Subjefe de FORTE concentracion
y Registro de
Filiacién
9 |Reporte electréonico de Subjefe de FORTE Y Electrénico 5 afios N/A Respaldo
Padrén Registro de filiacion
10 |Constancia de Subjefe de FORTE y Papel N/A Expediente del N/A
permanencia en el Registro de Filiacion trabajador
FORTE
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11 |Reporte pormenorizado Subjefe de FORTE y Papel N/A Expediente del N/A
Registro de Filiacion trabajador
12 |Oficio solicitud de Subjefe de FORTE y Papel N/A Expediente del N/A
liquidacién del FORTE Registro de Filiacion trabajador
13 |Contra recibo Subjefe de FORTE y Papel N/A Expediente del N/A
registro de filiacion trabajador
14 |Oficio de autorizacion Subjefe de Pensiones Papel N/A Expediente Unico N/A
del trabajador
15 |Relacion de Subjefe de Pensiones Papel 1 afo Carpeta de Registro  |Archivo de
documentacién anexa de FUP Concentracién
FUP
16 |Hoja Unica de Servicios Subjefe de Pensiones Papel N/A Archivo Unico de N/A
Personal
17 |Hoja de FOVISSSTE Responsable de Hoja Papel N/A Expediente del N/A
(Reporte Oficial parauso |FOVISSSTE trabajador
exclusivo del
FOVISSSTE)
18 |Oficio de envio a SNTE Responsable de la Hoja de Papel 2 afios Carpeta de Registro  |Archivo de
28 FOVISSSTE de ventanilla concentracion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguridad social-laboral al personal federalizado

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P06/Rev.02

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

¢ El encargado de afiliar al personal de nuevo ingreso, reviso la
documentacion presentada por el trabajador, conforme a los
“requisitos para filiacion del personal’?

¢ El encargado de afiliar al personal de nuevo ingreso,
conformo el expediente del trabajador para remitirlo al area
educativa correspondiente?

¢ El responsable del tramite de Seguro Institucional captur en
el SIIICASF la designacion de los beneficiarios?

¢ El responsable del tramite de Seguro Institucional envié a la
Aseguradora el oficio notificando las designaciones?

¢El responsable de tramites de FORTE gestioné el pago
quincenal?

¢ El responsable de tramites de FORTE gestioné el pago de
liquidacion solicitado por el (los) ex trabajador (es)?

¢ El responsable de tramites de FORTE notifico las incidencias
de personal ante SEP?

¢ El responsable de efectuar la Hoja Unica verifica la
informacion relativa al sueldo del ultimo afio cotizado en el
Sistema SIIICASF?

. El responsable de efectuar la Hoja Unica, entrega al
encargado del trdmite en SNTE la informacion correspondiente
a las Hojas Unicas solicitadas vy realizadas?

10

Para la elaboracion de Hoja Fovissste, ¢ Se lleva a cabo un
estudio al expediente del trabajador donde se analizan los
movimientos de plazas que tuvo desde la fecha de su ingreso
hasta el 31 de Diciembre de 19927

11

¢ El responsable de elaborar las Hojas Fovissste entrega la
informacion correspondiente al encargado del tramite en
SNTE?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Andlisis y Tramite a Incidencias de Personal Federalizado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P07/Rev.00 FECHA DE EMISION: 24/09/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Analizar y tramitar en tiempo y forma las incidencias de personal federalizado docente y de apoyo a la educacion
recibidas en la Direccién de Personal Federalizado.

Il.- ALCANCE

Aplica a todo el personal docente y de apoyo a la educacion federalizado con plaza base, provisional y/o de
confianza, desde la recepcion de incidencias, validacion, autorizacion, hasta su captura en némina y envio al
archivo.

lll.- DEFINICIONES

Incidencia Personal: Todo tipo de movimiento del trabajador que afecte su historial laboral .
ID: Numero Consecutivo que se asigna a cada incidencia.

Lote: Relacion de incidencias enlistadas por ID.

Bitacora: Relacion de Lotes.

FUP: Formato Unico de Personal.

DIP: Departamento de Recepcion y Validacion de Incidencias de Personal Federalizado .
DPF: Direccion de Personal Federalizado.

DGP: Direccion General de Planeacion.

HARWERB: Sistema de némina donde se capturan y afectan los movimientos de personal.
DPN: Direccién de Procesos de Némina.

DAP: Direccion de Asignacion de Plazas

DGI: Direccion General de Informatica.

IV.- REFERENCIAS

- Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion Publica .
- Profesiograma.

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP.
- Ley General del Servicio Profesional Docente.

- Ley de Coordinacién Fiscal.

- Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

- Calendario de Proceso de ndmina del Personal Federal del afio en curso.

- Guia practica para el tramite y movimientos de personal

- Criterios para realizar rechazos de movimientos de personal federalizado.

- Interacciones de procesos de Servicios Documentales

- Interacciones de procesos de Remuneraciones

- Interacciones de procesos de Seguridad Social-Laboral

V.- POLITICAS

55



- Para llevar a cabo este procedimiento, el Jefe del Departamento se ajustara a los calendarios previamente
establecidos.

- La validacion y autorizacion de incidencias, se realizara en cumplimiento a lo establecido en la guia practica
para el tramite y movimientos de personal y a la normatividad vigente aplicable.

- La captura de incidencias en el sistema de ndmina Harweb, se realizara en cumplimiento a lo establecido en la
instruccion para la captura de incidencias de personal federalizado.

- Para cualquier desviacién al procedimiento, se debera contar con la autorizacién del Director General de
Recursos Humanos o de mando superior a éste.

- El trémite de pago para aquellos movimientos que excedan 45 dias naturales de retroactividad y que a
solicitud del interesado se realice el reclamo, se apegaran a lo descrito en la instruccién para tal efecto.

- La validacion de compatibilidad para el personal que labora en otra dependencia o en diferentes centros de
trabajo, se apegaran a lo descrito en la instrucciéon para tal efecto.

- Este procedimiento participa en la interaccion de procesos de servicios documentales, con la informacion que
se genera del Formato Unico de Personal (FUP), que sirve de entrada para los procedimientos de integraciéon de
expedientes y atencion a solicitudes de documentacion. Los Formatos Unicos de Personal, son enviados al
Departamento de Archivo, en un plazo no mayor a 45 dias habiles contados a partir de la fecha de operado el
movimiento.

- La reimpresion de Formatos Unicos de Personal, se realizard a peticion del interesado, toda vez que el
movimiento haya sido operado.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DRH-P07-F01/Rev.00 FORMATO DE SOLICITUD DE COMPATIBILIDADES
08-DRH-P07-101/Rev.00 INSTRUCTIVO PARA LA CAPTURA DE INCIDENCIAS DE

PERSONAL FEDERALIZADO

08-DRH-P07-102/Rev.00 INSTRUCTIVO PARA TRAMITAR LICENCIAS SIN GOCE

DE SUELDO POR COMISION SINDICAL
08-DRH-P07-104/Rev.00 INSTRUCTIVO PARA LAATENCION A RECLAMOS DE

PAGO EXTEMPORANEOS
08-DRH-P07-105/Rev.01 NSTRUCTIVO PARA LA VALIDACION DE
COMPATIBILIDADES
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P07-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento de analisis y tramite de

incidencias de Personal Federalizado
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P07-F01-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P07-I01-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P07-I02-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P07-I04-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P07-I05-Rev.01.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P07-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Recepcién, validacién y autorizacion de
incidencias capturadas

1.1

Analistas Técnicos del
Departamento de
Recepcioén y Validacién de
Incidencias de Personal

Revisa y recibe del area educativa, relacion y
documentacién anexa al Formato Unico de
Personal que respalda el movimiento del
trabajador, verificando que toda la
documentacion relacionada corresponda a la
entregada fisicamente, se firma de recibido
una copia de esta relacion, una vez que
programacion y presupuesto, hayan
autorizado electronicamente el movimiento.

Relacién de documentacion
anexa al Forma Unico de
Personal

1.2

Revisa que la documentacion del movimiento
recibido cumpla con los requisitos
establecidos en la guia practica para el
tramite y movimientos de personal.

Si cumple con los requisitos, se procede a la
autorizacion electronica del Formato Unico de
Personal y a la impresion del mismo en un
tanto (servicios documentales), que a su vez
representa la evidencia de la autorizacion.

En caso de que no se cumpla con los
requisitos, se rechaza el movimiento para que
el area educativa realice las correcciones
procedentes.

Volantes Electronicos de
Rechazo para el Nivel
Educativo Correspondiente

Si el rechazo no se resuelve dentro de la
quincena en turno, se envia la
documentacion soporte del movimiento de
personal al area educativa correspondiente,
donde se especifica el nombre de la persona
que se trate y el numero de Identificacion

Volantes de rechazo para el
nivel educativo
correspondiente

1.3

Entrega Formato Unico de Personal al
personal de captura junto con dos relaciones
de lotes, para su afectacion en la base de
datos del sistema de némina, firmandose una
relacion de recibido por el area de captura.

Relacién de Lotes

La documentacioén soporte de la incidencia,
se mantiene en resguardo por el
Departamento de Recepcion y Validacion de
Incidencias de Personal Federalizado, hasta
que la Jefatura de captura y validacion turne
Formatos Unicos de Personal, de los
movimientos operados en Sistema de
Noémina.

1.4

Recibe del jefe de captura, los Formatos
Unicos de Personal que afectaron la base de
datos del sistema de némina y anexa a cada
uno de éstos el soporte de la incidencia.

1.5

Relaciona e imprime el listado de Formatos
Unicos de Personal con su respectiva
documentacion soporte y turna en original y
copia al area de archivo de la Direccién de
Servicios Documentales para su
incorporacion en el expediente personal del
trabajador, firmandose de recibido en la
Relacion de Documentacién Anexa al
Formato Unico de Personal.

Relacion de Documentacion
Anexa al Formato Unico de
Personal.
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1.6

Se podran reimprimir copias del Formato
Unico de Personal, para interesado y area
educativa, las cuales se entregaran a través
de la ventanilla de Recursos Humanos, en el
momento que sean requeridas.

Recepcion, validacion y autorizacion de
incidencias generadas por asignacién de
Plazas por Convocatoria

2.1

Jefe de Departamento de
Recepion y Validacién de
Incidencias de Personal
Federalizado

Recibe de la DAP archivo electrénico de
plazas asignadas, asi como nombramientos
u oficios de conocimiento (en caso de
corresponder), del personal a quien se le
asigno plaza.

2.2

Recibe del Departamento de Afiliaciones y
Pensiones, la documentacion anexa del
personal de nuevo ingreso, captura en
sistema FUP dicha documentacion.

23

Toda vez que la DAP solicité a la DGI cargar
en sistema FUP la informacioén de plazas
asignadas, revisa que la informacién del
nombramiento coincida con la captada en
Sistema FUP.

Si cumple con los requisitos, se procede a la
autorizacion electrénica del Formato Unico de
Personal y a la impresion del mismo, que a
su vez representa la evidencia de la
autorizacion.

En caso de existir algun error, se notifica a la
Direccién General de Informatica, para su
correccion.

24

Envia de forma electrénica, relacion de
plazas asignadas a la Direccion de Procesos
de Némina, para su incorporacién a némina
de forma automatica.

Archivo de plazas asignadas

25

Anexa a Formato Unico de Personal la
documentacion soporte.

2.6

Relaciona Formato Unico de Personal y
documentacion soporte para su envio al
departamento de archivo de la Direccion de
Servicios Documentales para su
incorporacion en el expediente personal del
trabajador.

Relacién de documentacion
anexa al Formato Unico de
Personal, que se envia a
archivo

27

Se podran reimprimir copias del Formato
Unico de Personal, para interesado y area
educativa, las cuales se entregaran a través
de la ventanilla de Recursos Humanos, en el
momento que sean requeridas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Luis Angel Jacobo Quintero,
Subdirector de Personal

Federalizado

Reviso:

C.P Luz Maria Galindo Ruiz,
Directora de Personal
Federalizado
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Aprobé:

Lic. Esteban Montafio Mejias,
Director General de Recursos

Humaggs ro2/REV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Analisis y Tramite a Incidencias de Personal Federalizado

Hoja 1 de 1

08-DRH-P07/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
24/09/2014 03:37:50p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Relacion de Analista Técnico Papel 1 Afo Archivero del Destruccion
documentacion anexa al Departamento
FUP
2 |Volantes Electronicos de  |Analista Técnico Electrénico Indefinido  |Sistema FUP No aplica
Rechazo para el Nivel
Educativo
Correspondiente
3 [Volantes de rechazo para |Analista Técnico Papel 1 Afo Archivero del Destruccion
el nivel educativo Departamento
correspondiente
4 |Relacion de Lotes Analista Técnico Papel 1 Afo Archivero del Destruccion
Departamento
5 |Relacién de Analista Técnico Papel 1 Afo Archivero del Destruccion
documentacion anexa al Departamento
FUP que se envia a
Archivo
6 |Archivo de plazas Jefe de Departamento Electrénico 1 Afo Equipo de Coémputo  |Respaldo
asignadas a través de del Departamento
Concurso Nacional

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Analisis y Tramite a Incidencias de Personal Hoja 1 de 1
Federalizado

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P07/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ En la validacion de incidencias de personal, se verifica el
cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables?

2 ¢,Se enviaron por escrito los volantes de rechazo?

3 ¢, Se envio Formato Unico de Personal y documentacion
soporte a archivo?

4 ¢, Se recibi6 de la Direccion de asignacion de plazas,
nombramientos de plazas asignadas?

5 ¢ Se envio a la Direccién de Productos de Nomina, archivo de
plazas asignadas a través de Concurso Nacional, para su
afectacion en Sistema de Némina?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcioén, Captura y Aplicacion de Inasistencias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P08/Rev.00 FECHA DE EMISION: 01/07/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar y registrar los reportes de inasistencias injustificadas del personal docente y de apoyo de educacion
basica oficial para su aplicacion correspondiente por ciclo escolar.

Il.- ALCANCE

Aplica a todos los trabajadores del sistema federal y estatal de educacion basica oficial en el Estado.

lll.- DEFINICIONES

UCAP: Unidad de Control de Asistencias de Personal.

UR: Unidad Regional.

CT: Centro de Trabajo.

DNF: Direccion de Némina Federal.

DNE: Direccién de Nomina Estatal.

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

SICASEC: Sistema Integral de Control de Asistencias de la SEC

IV.- REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP.

Ley Federal del Trabajo al Servicio Burocratico.

Convenios con organizaciones sindicales.

Acuerdos supletorios.

Manual para el Control de Asistencia y Reportes de Inasistencias del Personal de Docente y de Apoyo .

Calendario de recepcion de terceros institucionales para aplicacion de descuentos, de la Direccion General de
Informatica.

Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

V.- POLITICAS

Este procedimiento participa dentro del proceso de remuneracion, en lo que respecta a la captura de
inasistencias para posteriormente la Direccion General de Informatica aplique los descuentos correspondientes via
nomina.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DRH-P08-F01/Rev.00 inasistencias justificadas federales
08-DRH-P08-F02/Rev.00 inasistencias justificadas estatales
08-DRH-P08-F03/Rev.00 inasistencias injustificadas

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P08-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Recepcion, captura y

aplicacion de inasistencias
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P08-F01-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P08-F02-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P08-F03-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P08-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 RECEPCION
1.1 Responsable de Nivel Acude a Unidad Regional a reportar faltas Reporte de inasistencias con
Educativo injustificadas que se generaron durante la sello de recibido
quincena, segun calendario.
1.2 Encargado de inasistencias Revisa y recibe los formatos de reportes de
en Unidad Regional inasistencias.
1.3 Envia al Unidad de Control de Asistencia de
Personal los reportes de inasistencias
injustificadas para su aplicacion
correspondiente.
14 Sub-Director de la Unidad Revisa y recibe los formatos de inasistencias
de Control de asistencias firmados y sellados por los responsables de
los Centros de Trabajo y por la Unidad
Regional en los casos que los Centros de
Trabajo acuden a la Unidad Regional.
2 CAPTURA
21 Encargado de cada nivel Procede a captura de inasistencias
Educativo. injustificadas en sistema Sistema Integral de
Control de Asistencias de la Secretaria de
Educacion y Cultura.
2.2 Sub Director de Control de Imprime listado para la validacion de dicha Listado de validacion
Asistencia captura.
23 Encargado de cada nivel Valida reportes de inasistencias capturados
Educativo. en Sistema Integral de Control de Asistencias
de la Secretria de Educacioén y Cultura contra
el reporte para validacion, efectuando las
correcciones de los errores en captura
detectados en listado de validacion.
2.4 Sub Director de Control de Realiza cierre de captura y validacion en las
Asistencia fechas establecidas, segun calendario de
terceros institucionales de la Direccién
General de Informatica.
3 Aplicacion de Inasistencias
3.1 Sub-Director de la Unidad Genera archivos para la aplicacién de Archivo Excel
de Control de Asistencia de descuentos por concepto de inasistencias
Personal para los sistemas federal y estatal. Estos
archivos se envian por medio electrénico a la
Direccion General de Informatica.
3.2 Sub-Director de la Unidad Envia informacion de registros y monto a Correo para aplicacion de

de Control de Asistencia de
Personal

descuento por concepto de inasistencias al
departamento de nomina Federal y de
nomina Estatal de la Direcciéon General de
Informatica para su respectiva aplicacion en
noémina.

descuentos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

C.P.Porfirio Padilla Quintero, C.P.Martha Reyna Reynoso Lic. Esteban Montafio Mejias,
Sub-director de la Unidad de Vidal, Director de Desarrollo Director General de Recursos
Control de Asistenci Organizacional Huma§ﬂ§-F02/REV 02
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion, Captura y Aplicacion de Inasistencias

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DRH-P08/Rev.00

Fecha de elaboracion:
01/07/2014 02:22:36p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final
1 [Reporte de insistencias Responsable de nivel Papel 1 ano Archivero del Archivo de
con sello de recibido educativo Departamento Concentracion
2 |Listado de validacion Responsable de nivel Papel 1 afio Archivero del Archivo de
educativo Departamento Concentracion
3 |Correo para aplicacion Sub-Director del Electrénico Electrénico |Equipo computo del  |Direccion
de descuentos Departamento Sub-Director General de
Informatica
4 |Archivo Excel Sub-Director del Electrénico 1 afo Equipo cémputo del  |Direccion
Departamento Sub-Director General de
Informatica

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

64




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcioén, Captura y Aplicacion de Inasistencias Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P08/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ Se remiten formatos de inasistencias injustificadas segun
calendario de entrega?

2 ¢, Se revisa y reciben con sello los reportes segun calendario de
entrega?

3 ¢ Se valida la informacion referente a faltas injustificadas antes
de enviar a descuento?

4 ¢, Se genera archivo conteniendo los descuentos respectivos a
la quincena de aplicacion segun calendario para elaboracion de
némina?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Distribucién de libros de asistencia para centros de trabajo de educacion béasica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P09/Rev.00 FECHA DE EMISION: 01/07/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Distribuir libros de asistencia a todos los centros de trabajo de Educacién Basica adscritos a la Secretaria de
Educacion y Cultura en el Estado de Sonora.

Il.- ALCANCE

Todos los Centros de Trabajo Federalizados y Estatales de Educacion Basica en el Estado .

lll.- DEFINICIONES

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.
UCAP: Unidad de Control de Asistencias de Personal
UR: Unidad Regional.

CT: Centro de Trabajo.

LA: Libros de Asistencia.

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

SEB: Subsecretaria de Educacién Basica.

IV.- REFERENCIAS

Manual de Gestion de Calidad de la Direccién General de Recursos Humanos.
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Publica .
Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

V.- POLITICAS

Se realiza la distribucién por el total de centros de trabajo en cada zona escolar, debiendo
entregar uno para plantillas de hasta 25 personas, 2 para plantillas de hasta 50 y asi sucesivamente en multiplos
de 25.

El listado para la distribucion de Libros de Asistencia debera incluir en cada Centro de Trabajo el o los Libros de
Asistencia correspondientes, copia de oficio para Supervisores y/o Jefes de Sector (instructivo), recibo para
Supervisores y/o Jefe de Sector y listado de distribucion de los Libros de Asistencia .

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DRH-P09-101/Rev.00 Manual para el Control de Asistencia y Reportes de
Inasistencias del
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P09-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Distribucién de libros

de asistencia para centros de trabajo de educacién basica
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P09-I01-Rev.00.ppt
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P09-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

RECEPCION

1.1

Director General de
Recursos Humanos

Solicita mediante oficio de peticién a la
Subsecretaria de Educacién Basica, todos los
Centros de Trabajo oficiales adscritos

a la Secretaria de Educacién y Cultura, por
nivel educativo, zona

escolar, municipio, localidad, turno y

total de personal en cada Centro de Trabajo,
incluyendo las nuevas creaciones a

la fecha de elaborar la informacion.

Oficio de Solicitud a
Subsecretaria de
Educacion Basica

1.2

Encargado de cada nivel
Educativo.

Procede a la elaboracion de listados

por nivel educativo, sistema, jefatura

de sector y supervision escolar,

ademas del calculo de Libros de Asistencia
por Centro de Trabajo

dependiendo del personal que labora

en el mismo, siendo dicho calculo de

un Libro de Asistencia por hasta 25
empleados (en elentendido de que seran
asignados por multiplos de 25 empleados por
libro).

Listados por nivel
educativo

1.3

Unidad de Control y Gestion
Administrativo.

Elabora orden de servicio para solicitar
impresion de libros y formatos de reportes de
inasistencias justificadas e injustificadas.

Orden de servicio

1.4

Encargado de cada nivel
Educativo.

Elabora paquetes por zona escolar de
acuerdo al listado para la distribucion de
Libros de Asistencia.

1.5

Subdirector de Control de
Asistencias.

Entrega los paquetes de Libros de Asistencia
en almacén de Servicios Regionales.

Acuse de recibo Almacén de
Servicios Regionales

1.6

Unidad Regional hace entrega al Jefe de
Sector 6 Supervisor el paquete que
corresponda a su zona escolar.

1.7

Supervisor o Jefe de Sector remite listados ya
firmados, segun programacion, a Unidad de
Control de Asistencia de Personal.

Listados firmados

1.8

Subdirector de Control de
Asistencias.

Archiva listados firmados de recibido y
resguarda LA sobrantes por nivel educativo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:

C.P.Porfirio Padilla Quintero,
Encargado de la Subdireccion
de Control de asiste

C.P.Martha Reyna Reynoso
Vidal, Direccion de Desarrollo
Organizacional

Lic. Esteban Montafio Mejias,
Director General de Recursos

Humaggs ro2/REV.02
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Distribucién de libros de asistencia para centros de trabajo de

educacioén basica

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DRH-P09/Rev.00

Fecha de elaboracion:
01/07/2014 02:23:30p.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de Solicitud a Sub-Director de la Unidad Papel 1 afo Archivero del Archivo de
Sub-Secretaria de de Control de Asistencias Departamento Concentracion
Educacion Basica de Personal
2 |Listado de centros de Responsable de nivel Papel 1 afo Archivero del Archivo de
trabajo para distribucion educativo Departamento Concentracion
3 |Orden de servicio Sub-Director del Papel 1 afo Archivero del Archivo de
Departamento Departamento Concentracioén
4 |Acuse de recibo de Encargado de Nivel Papel 1 afo Archivero del Archivo de
Almacén de Servicios Educativo Departamento Concentracién
Regionales
5 |Listados con firma de Encargado de Nivel Papel 1 ano Archivero del Archivo de
recibido Educativo Departamento Concentracion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Distribucion de libros de asistencia para centros de Hoja 1 de 1
trabajo de educacién basica

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P09/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ Se cubre el 100% de los Centros de Trabajo asi como el
numero de libros de asistencia requeridos?

2 ¢, Se entregan libros de asistencia a Servicios Regionales antes
del inicio de ciclo escolar?

3 ¢Los libros de asistencia sobrantes o de centros de trabajo que
hayan desaparecido se resguardan para la distribucion a
nuevos centros de trabajo?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Asistencia de la Administracion Central

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P10/Rev.00 FECHA DE EMISION: 04/07/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar la asistencia del personal de la Administracion Central y Delegaciones Regionales para aplicar los
descuentos correspondientes, procesar la entrega de vales electronicos diarios, mensuales, trimestrales y anuales.

Il.- ALCANCE

Para todo el personal adscrito a la Administracion Central y Regionales de la Secretaria de Educacioén y Cultura .

lll.- DEFINICIONES

DDO. Direccién de Desarrollo Organizacional.

SCA: Subjefe De Control de Asistencia de la Administracion Central.
PA: Personal de Apoyo.

DGRH: Director General de Recursos Humanos.

UCAP: Unidad de Control de Asistencias de Personal.

IV.- REFERENCIAS

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Publica .
Circulares emitidas por la Direccién General de Recursos Humanos.

Perfil de Expediente de Control de Asistencia de Personal de la Administracion Central .

Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

V.- POLITICAS

-Este procedimiento participa dentro del proceso de remuneraciones, en lo que respecta a la captura de retardos
e inasistencias para que posteriormente la Direccion General de Informatica aplique los descuentos
correspondientes via ndmina.

- En relacién al personal que justifica sus comisiones después del tiempo establecido en el Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretaria de Educacion Publica, se solicita que haga llegar
copia de viaticos o alguin otro documento que compruebe dicha comision.

- El primer dia habil de cada mes se recaba la informacién del programa del reloj checador.

- Al personal que sea acreedor a vales electrénicos mensuales tres meses continuos se le estimula con ‘“vales
electronicos Trimestrales”.

- Durante el afio se realizan cuatro entregas de “vales trimestrales” que comprenden desde el mes de septiembre
al mes de agosto y el personal que resulto acreedor a éste estimulo durante todo el afio participa en un sorteo y a
los acreedores se les estimula con “vales electronicos anuales”. Por lo que el Subjefe De Control de Asistencia de
la Administracion Central en conjunto la Direccion de Desarrollo Organizacional verifican que el personal que
participara en dicho sorteo reuna los siguientes requisitos:

a) Haber sido acreedor al estimulo de entrega de vales electrénicos de los 4 trimestrales durante el ciclo escolar.

b) Tener una calificacién entre 9 y 10 en el cuestionario sobre el desempefio del personal, que la Direcciéon de
Desarrollo Organizacional envia a los Directores de cada area de la Administracion Central antes de terminar el
ciclo escolar.

NOTA: el personal de base, tanto federalizado como estatal es seleccionado por sus representantes sindicales
siempre y cuando reunan los requisitos antes descritos, mientras que el personal de confianza federal es elegido
por sorteo por la Direccion de Desarrollo Organizacional, una vez que haya cumplido con los requisitos
mencionados.

70



VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo
08-DRH-P10-F01/Rev.00

08-DRH-P10-F02/Rev.00

08-DRH-P10-F03/Rev.00

Nombre del Formato/Instructivo

Cuestionario de estimulo de vales electrénicos anuales.

Formato de Incidencias laborales.

Formato de Insidencias laborales de la Direccion General de
Recursos Humanos

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-DRH-P10-A01/Rev.00

Nombre

Diagrama de flujo del procedimiento control de asistencia de
Administracion Central
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P10-F01-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P10-F02-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P10-F03-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P10-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

RECEPCION

1.1

Subjefe de Control de
Asistencia de la
Administracion Central

Reciben las Listas de Control de Asistencia y
justificantes de infracciones 6 inasistencias.

Listas de control de
asistencia y formatos de
inasistencias.

1.2

Recaba la informacién de las areas que
verifican su asistencia con listas de firmas y
programa checador por huella digital.

Registro detallado de
asistencia por mes

CAPTURA

2.1

Subjefe de Control de
Asistencia de la
Administracion Central

Captura los justificantes en el programa de
reloj checador.

22

Apoyo en Control de
Asistencia.

Resguarda justificante en expediente.

Expediente de Personal

23

Realiza registro alterno de los registros de
insistencias , justificantes expedidos por el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado, permisos
economicos, asuntos personales y familiares
graves.

Base de datos en excel

ADJUDICACION DE VALES

3.1

Subjefe de Control de
Asistencia de la
Administracién Central

Realiza un sorteo dentro del mismo programa
para la entrega de vales electronicos diarios,
en el que participa el personal con “record
limpio”, es decir que en todo el mes no tuvo
infracciones, este se realiza el primer dia
habil de cada mes.

3.2

Emite dos reportes los primeros ocho dias
habiles de cada mes: uno del personal que
present6 incidencias y otro del personal con
“record limpio”.

Reporte de infractores
/Reporte de ganadores.

3.3

Aplica el descuento correspondiente y lo turna
a la Direccion de Informatica para que se
efectuen dichos descuentos, esto aplica al
personal que presentd incidencias que por
algun motivo no justificd a tiempo.

3.4

Elabora la relacién de personal con “record
limpio” acreedor al estimulo por puntualidad y
asistencia, turna al Director General de
Recursos Humanos para su autorizaciéon y
posteriormente al deposito entre los primeros
ocho dias habiles de cada mes.

3.5

Envia la relacion de los acreedores para su
deposito via electronica a la empresa
designada por la Direccion General de
Administracién y Finanzas.

Noémina para el Pago por
puntualidad y asistencia
diaria, mensual y trimestral/
Oficios de relacién de
personal acreedor al estimulo
mensual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

C. Maria Guadalupe Leyva C.P.Martha Reyna Reynoso Lic. Esteban Montafio Mejias,
Lépez, Sub-Jefe de Control de Vidal, Direccién de Desarrollo Director General de Recursos
Asistencia de la Adminis Organizacional Huma§ﬂ§-F02/REV.02
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Asistencia de la Administraciéon Central

Hoja 1 de 1

08-DRH-P10/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
04/07/2014 11:07:20a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final

1 |Registro detallado de Subjefe de Control de Papel 1 afo Archivero de la Archivo de
asistencia por mes Asistencia Subjefatura Concentracion.

2 |Libro de Permisos Subjefe de Control de Papel 1afio Archivero de la Archivo de
Econdémicos Asistencia Subjefatura Concentracion.

3 |[Ndmina para el pago por  |Subjefe de Control de Papel 1afio Archivero de la Archivo de
puntualidad y asistencia Asistencia Subjefatura Concentracion.
diaria, mensual y
trimestral.

4 |Oficios de relacion de Subjefe de Control de Papel 1 afo Archivero de la Archivo de
personal acreedor al Asistencia Subjefatura Concentracion.
estimulo mensual.

5 |Base de datos en excel /Apoyo en Control de Electrénico 1afio CPU Destruccion

Asistencia.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Asistencia de la Administracion Central Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P10/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ Se integra informacion de las faltas justificadas recibidas?

2 ¢,Se cumple con el método para la asignacion de los estimulos
por puntualidad y asistencia?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencion de Solicitudes de Documentacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P12/Rev.01 FECHA DE EMISION: 27/10/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes de expedicion de Documentos Laborales de los trabajadores de la SEC/SEES en las
oficinas de la Administracion Central y Servicios Regionales.

Il.- ALCANCE

Aplica al personal docente y de apoyo y asistencia a la educacion de la SEC/SEES.

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

SEES: Servicios Educativos del Estado .de Sonora.

DGRH: Direcciéon General de Recursos Humanos.

DSD: Direccién de Servicios Documentales.

JDAEUP: Jefe del Departamento de Archivo de Expedientes Unico del Personal.
FUP: Formato Unico de Personal.

DREF: Direccion de Recursos Financieros.

DDO: Direccion de Desarrollo Organizacional.

DPSR: Departamento de Pagos de Servicios Regionales.

POSSES: Portal de Servicios al Servicio del Sector Educativo del Estado de Sonora.
SAAI: Sistema Autentificacion para el Acceso a la Informacion.

SISAR: Sistema Integral de Servicio de Archivo.

DPF: Direccion de personal federalizado.

DPE: Direccién de personal estatal.

DPN: Direccién de procesos de nomina.

IV.- REFERENCIAS

1.- Reglamento interior de la Secretaria de Educacion y Cultura. Articulo 21 Parrafo VI.

2.- Reglamento interior de los Servicios Educativos del Estado de Sonora. Articulo 23 Parrafo IlI
3.- Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

4.- Interaccion del proceso de servicios documentales.

V.- POLITICAS
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1.- Para proporcionar los servicios de expedicion de documentos en materia de Recursos Humanos que el
personal demande, se requieren de ciertos requisitos segun el servicio solicitado:

» Hoja y constancia de servicios: taléon de cheque o identificacion oficial.

» Constancia de percepciones y deducciones: talon de cheque o identificacion oficial, concepto 03 estado de
cuenta del ISSSTE, concepto 64 estado de cuenta de FOVISSSTE.

» Constancia de comprobante de pago: talén de cheque o identificacion oficial.

» Certificacion de carta poder: carta poder indicando el concepto a cobrar, firmada por el que otorga y acepta el
poder y copias de identificacién oficial.

* Formato de préstamo personal del ISSSTE: Solo para personal de confianza indicando el tipo de solicitud
(ordinario o especial) el interesado efectuara el tramite en la pagina de la oficina virtual del ISSSTE o solicitar
apoyo al coordinador de atencion al publico.

» Certificacion de solicitudes de préstamos ISSSTE: Solicitud original, copia de credencial de elector, copia del
ultimo talon de cheque, copia de comprobante de domicilio reciente, y tener minimo 6 meses laborando.

» Cotejo de documentos: Original y copia.

» Credenciales: Identificacion oficial, talén de cheque o nombramiento.

» Credencial Habilitado de pago: Formato de habilitado con el sello de recibido de la DPSR.

» Gafete.- Que se encuentre en la plantila de personal adscrito a la administracion Central Para reposicion de
gafete debera presentar gafete anterior de lo contrario tiene un costo

2.- El tramite es personal, en caso de no venir el interesado se requiere carta poder con copia de identificacion
oficial del que otorga y del que acepta el poder.

3.- Para hacer uso de los servicios electronicos (POSSES, consulta e impresion de comprobantes de pago) que
estan disponibles en el portal de la SEC en la ventanilla virtual de la DGRH es necesario contar con la clave de
acceso del SAAI la cual se solicita en la ventanilla virtual.

4.- La captura, validacion y correcciones en la filiacion, nombre, CURP, FUP es responsabilidad de cada
subsistema (DPF o DPE); asi como lo que afecte a los ingresos en percepciones y deducciones es responsabilidad
de la DPN. Lo anterior por la interaccion del proceso de servicios documentales.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DRH-P12-F01/Rev.01 Hoja de servicio
08-DRH-P12-F02/Rev.01 Constancia de servicio
08-DRH-P12-F03/Rev.01 Credencial
08-DRH-P12-F04/Rev.01 Gafete oficial SEC
08-DRH-P12-F07/Rev.01 Constancia de percepciones y deducciones.
08-DRH-P12-F08/Rev.01 Constancia de comprobante de pago.

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P12-A01/Rev.01 Diagrama de flujo de Atencion de Solicitudes de
Documentacién
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P12-F01-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P12-F02-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P12-F03-Rev.01.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P12-F04-Rev.01.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P12-F07-Rev.01.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P12-F08-Rev.01.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P12-A01-Rev.01.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Expedicion de Hojas y Constancias de
Servicio

1.1

Coordinador de atencion al
publico - Credencializacion

Solicita el talon de cheque, captura el RFC
del trabajador en sistema de servicios
regionales en caso de no tener foto le solicita
identificacion oficial se imprime el documento
solicitado en hoja membretada, con firmay
sello digitalizado del Director General de la
DGRH.

Reporte de servicios
otorgados (Sistema de
Productos para Oficinas
Regionales)

1.2

Verifica que el documento se imprima
correctamente y sin errores.

1.3

En caso de aclaracion en los tiempos
registrados en la Hoja de Servicios, el
interesado solicita al Jefe del Departamento
de Archivo de Expedientes Unico del Personal
las correcciones pertinentes.

1.4

En caso de error en los documentos se
solicita su correccién al area correspondiente.

Expedicion de Credenciales
(Personal docente y administrativo de la SEC)

2.1

Coordinador de atencion al
publico - Credencializacion

Solicita el talon de cheque y una identificacion
oficial si es primera vez, para renovacién con
la credencial anterior, talén de cheque o
identificacion oficial.

Reporte de servicios
otorgados (Sistema de
Productos para Oficinas
Regionales)

22

En el sistema de credencializacién captura o
actualiza sus datos personales: domicilio
particular, teléfono y correo electrénico.

23

Verifica que la fotografia se encuentre en la
base de datos de fotos. En caso contrario,
toma la foto con camara digital y guarda el
archivo con su RFC

24

Registra su firma autdgrafa mediante un
dispositivo electrénico de captura de firmas,
verificando que coincida con la identificacion
oficial.

25

Registra su firma autografa mediante un
dispositivo electrénico de captura de firmas,
verificando que coincida con la identificacion
oficial.

. Expedicion de Credencial de Habilitado de
pago

3.1

Presentar el formato de habilitado de pago
con el sello de recibido de la Departamento
de Pagos de Servicios Regionales se captura
en el sistema de credencializacion como
personal habilitado y se procede a repetir los
pasos del punto 3.

Expedicion de Gafetes
(Personal de la Administracion Central)

4.1

Coordinador de
Credencializacion

Procede a repetir los pasos 3.1 al 3.4 de
expedicion de credenciales.

Reporte de servicios
otorgados (Sistema de
Productos para Oficinas
Regionales)

4.2

Verifica que se encuentre en la plantilla de
personal de la administracion central.
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4.3

En caso de no encontrarse o error en los
datos que aparecen en el gafete, el
interesado pasa con el responsable de la
plantilla de personal de la Direccién de
Desarrollo Organizacional para su
actualizacion. Regresa a credencializacion
para la impresion, enmicado y entrega del
gafete.

4.4

Para reposicion de gafete debera presentar
gafete anterior de lo contrario tiene un costo,
el cual se paga en las cajas de la Direccién
de Recursos Financieros. entregando al
personal de credencializacién el recibo oficial
de cobro sellado por DRF y se le entrega el
gafete oficial.

Certificacion de carta poder

5.1

Coordinador de atencion al
publico

Debera presentar carta poder correctamente
llenada y que especifique el concepto a
cobrar, con las firmas y copia de identificacién
oficial del que otorga y el que acepta el poder
para realizar el tramite. Se anota en la
bitacora de cartas poder

5.2

Se le da un folio, sella y se pasa a firma de la
Direccion de Servicios Documentales y se
entrega.

Bitacora de cartas poder

Cotejo de documentos

6.1

Coordinador de atencion al
publico

Se comparan los documentos presentados en
original y copia

6.2

En la copia se estampa el sello de cotejo y
firmay
entrega los documentos al interesado.

Certificacion de Solicitud de préstamo
ISSSTE

7.1

Coordinador de atencion al
publico

Proporciona al trabajador (de confianza) el
formato de solicitud de préstamo personal del
ISSSTE ordinario o especial y se anota en la
Bitacora de préstamo ISSSTE para que el
interesado efectue el tramite por internet,
ingresando a la pagina de la oficina virtual del
ISSSTE. Personal sindicalizado se
proporciona la solicitud de préstamo via
sindicato.

7.2

En caso que el trabajador no pueda o no
quiera hacerlo por el medio electrénico,
solicita al coordinador de atencién al publico
el servicio y sera requisito presentar los
documentos indicados en las politicas para
dicho tramite.

7.3

Llena la solicitud en el sistema de servicios
regionales y se pasa a la Direccién de
Servicios Documentales para firma.

Reporte de servicios
otorgados (Sistema de
Productos para Oficinas
Regionales)

7.4

Ya firmada se entrega al interesado.

Expedicién de constancias de percepciones o
deducciones y constancia de comprobante de
pago

8.1

Coordinador de atencion al
publico

Solicita talén de cheque o identificacion
oficial.

Reportes de servicios
otorgados (Sistema Integral
de Productos y Servicios de
Némina)
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8.2

Se captura el RFC en el sistema integral de
servicios y productos de nomina. Elabora e
imprime el formato de solicitud de servicio
solicitada, con el cual el interesado paga en la
DRF la cual emite el recibo oficial de cobro
sellado por dicha DRF, mismo que el
interesado entrega al coordinador de atencion
al publico y recibe la constancia solicitada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

C. Francisco Javier Escalante
Lemus - Coordinador de
atencion al publico - Crede

Reviso:

Lic. Candelario Bolafos Pifa -
Director de Servicios
Documentales
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Aprobé:

Lic. Esteban Montafio Mejias -
Director General de Recursos
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion de Solicitudes de Documentaciéon

Hoja 1 de 1

08-DRH-P12/Rev.01

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
27/10/2014 11:00:17a.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final

1 |Reporte de servicios Coordinador de atencion al Electrénico Indefinido  |Servidor (Direcion Direcion
otorgados (Sistema de publico General de General de
Productos para Oficinas Informatica) Informatica
Regionales)

2 |Reportes de servicios Coordinador de atencion al Electronico Indefinido  |Servidor (Direcion Direcion
otorgados (Sistema publico General de General de
Integral de Productos y Informatica) Informatica
Servicios de Némina)

3 |Bitacora de carta poder Coordinador de atencién al Electrénico Indefinido  |CPU(Coordinador N/A

publico de atencién al
publico)

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Atencién de Solicitudes de Documentacion

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P12/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

Se captura el R.F.C. del trabajador y se imprime la hoja o
constancia de servicio segun lo requerido

2 Se verifica que la fotografia del solicitante se encuentre en el

banco de imagenes

3 Se verifica la firma del que otorga y el que acepta el poder con

la copia de la identificacion oficial

4 Se presenta original y copia para el servicio de cotejo de

documentos

5 Se presenta el formato de habilitado de pago con el sello de

recibido de la DPSR

6 Se presenta carta poder, talén de cheque y una identificacion

oficial del otorgante en el cual otorga las facultades al
solicitante para realizar el tramite

7 Se presenta solicitud original de préstamos ISSSTE, credencial

de elector, copia del ultimo talén de cheque, CURP,
comprobante de domicilio

8 Se recibe copia de recibo oficial de cobro e imprime la

constancia y la entrega al interesado
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de Expedientes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P13/Rev.00 FECHA DE EMISION: 29/08/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir, capturar, clasificar y resguardar los documentos para conformar e integrar el Expediente Unico de
Personal de los trabajadores de la SEC.

Il.- ALCANCE

Trabajadores de base y confianza activos e inactivos de la SEC/SEES.

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.
DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

DSD: Direcciéon de Servicios Documentales.

JDAEUP: Jefe de Departamento de Archivo de Expediente Unico del Personal.
JDID: Jefe de Departamento de Integraciéon Documental
EDA: Enlace del Departamento de archivo

RFC: Registro Federal de Contribuyentes.

SISAR: Sistema de Archivo.

FUP: Formato Unico de Personal.

DPE- Direccion de Personal Estatal.

DPF- Direccion de Personal Federal.

UAJ- Unidad de Asuntos Juridicos.

IV.- REFERENCIAS

» Lineamientos para el cumplimiento de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal
en la Administracion Publica Estatal para el ejercicio fiscal del 2005.

» Perfil de expediente Unico de personal en base a Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Sonora el 14 de
julio 2005 y Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion
Publica.

» Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

» Politicas del Departamento de Archivo de Expediente unico de Personal, 15 de Marzo 2011.

* Interaccion del proceso de servicios documentales

» Ley de acceso a la informacion publica del estado de Sonora.

* Ley que regula la administracién de documentos administrativos e histéricos.

» Lineamientos generales para el acceso a la informacion publica.

» Lineamientos para la organizacion y conservaciéon de la documentacién publica Estatal.

* Reglamento interno del Instituto de Transparencia Informativa.

» Interaccion del proceso de servicios documentales.

V.- POLITICAS
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» Brindar un servicio oportuno y de calidad.

e Todo el personal que ingreso a partir del 14 de julio del 2005 debe contar con la documentacién minima
requerida de acuerdo al boletin oficial de misma fecha.

* Los FUP y documentacidon anexa seran enviados por las areas de incidencias de DPF y DPE al EDA en los
plazos acordados.

» El EDA dara respuesta a las areas de incidencias de DPF y DPE, en un plazo no mayor a 10 dias habiles sobre
el contenido de la relacion de documentacion anexa al FUP.

 La captura de incidencias que afectan antigledad estara apegada a los tiempos de entrega del FUP
establecidos en los procedimientos 4 y 7 de la DPE y DPF respectivamente.

» Solo se proporcionara expedientes de personal a las areas siguientes: DGRH, Direccion General de Educacion
Basica, UAJ, y 6rganos fiscalizadores.

* No se considera producto no conforme las hojas de servicio que no estén actualizados los movimientos que
afectan antigiiedad, de no encontrase el FUP correspondiente en su expediente personal.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formatol/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DRH-P13-F01/Rev.00 Formato de Solicitud de Servicio.
08-DRH-P13-F03/Rev.00 Formato Concentrado de Expedientes "Documentacion

minima requerida"
08-DRH-P13-F09/Rev.00 Formato Vale de Préstamo de Expedientes.
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P13-A01/Rev.00 Diagrama de flujo de Integracion de Expedientes
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P13-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P13-F03-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P13-F09-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P13-A01-Rev.00.doc

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

ENLACE DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
DOCUMENTALES CON EL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE
EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL.

1.1

Analista

Recibe los FUP y documentacion anexa del
enlace de archivo.

1.2

Revisa que se encuentren los documentos
que aparecen en listados. En caso de no ser
asi se rechaza e al enlace de archivo para
que gestione la correccion.

1.3

Enlace del Departamento
de Archivo.

Una vez firmado de conformidad se envia al
dia siguiente al JDAEUP relacion de
incidencias sellada de recibido FUP y
documentacién anexa junto con el formato
para captura y resguardo, el cual es firmado y
sellada por el JDAEUP y se envia copia al
EDA.

1.4

Recibe via correo electrénico la solicitud del
expediente Unico de personal, el cual se turna
al Jefe de Departamento de Archivo de
Expediente Unico del Personal para la
atencion correspondiente. Si el expediente
solicitado es de nivel de mandos medios el
Enlace del Departamento de Archivo da
seguimiento a la solicitud en el archivo de
mandos medios.

Formato vale de préstamo de
expediente

1.5

Recibe los expedientes y verifica que coincida
con el formato de vale de préstamo y firma de
recibido y entrega al responsable del area
que a su vez firma de conformidad.

1.6

Captura el servicio proporcionado en la
bitacora de actividades.

Recepcién, captura y resguardo de
documentos

2.1

Jefe de Departamento de
Archivo de Expediente
Unico del Personal.

Clasifica los documentos en las relaciones
proporcionados por la Direccion de Personal
Estatal Y Direccion de Personal Federalizado
marcandose de la siguiente manera:
A=archivo y C=captura, una vez clasificados
dichos documentos se turnan al personal de
archivo o captura segun corresponda
mediante memorando, el cual es firmado de
conformidad.

Relacién de recepciéon FUP.

22

Analista y Capturista

Captura en el SISAR, los movimientos que
afectan el historial laboral del trabajador.

SISAR

23

Verifica que los datos y fecha de nacimiento
sean correctos y verifica que el movimiento

no se encuentre capturado, ya comprobado,
se capturan los movimientos.

24

Entrega los FUP capturados y documentacion
anexa al coordinador archivista y solicita firma
de recibido.

25

Coordinador archivista

Recibe los FUP y documentacién anexa por
parte JDAEUP y/o el personal de captura.

Relacion recepcion de FUP

2.6

Clasifica los documentos alfabéticamente,
utilizando su RFC y proporciona los
documentos a los archivistas segun sus
rangos, asignados alfabéticamente.
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27

Archivista

Resguarda los documentos en el expediente
unico de personal correspondiente, el cual
tiene a la vista su RFC y nombre completo
(paterno, materno y nombre).

Expediente unico de personal

2.8

Coordinador archivista

En el caso de los expedientes que se solicitan
para consulta interna del departamento de
archivo se registran en bitacora de
expedientes.

Bitacora de control de
expedientes activos

29

En el caso de expedientes solicitados por
areas externas del departamento de archivo
se elabora vale de préstamo de expediente.

Formato vale de préstamo de
expediente

2.10

En el caso de personal que se jubila,
pensiona, fallece, renuncia o deja de tener
relacion laboral con la SEC por cualquier otro
motivo su expediente se turna mediante
memorandum al archivo de expedientes de
personal de baja.

REVISION DE EXPEDIENTES

3.1

Analista y Capturista

El trabajador solicita la revision de su
expediente unico de personal, mediante el
formato de solicitud de servicio

Formato de vale de préstamo
de expediente

3.2

Solicita al personal del archivo, el expediente
unico de personal a revisar.

3.3

Revisa la antigliedad tomando en cuenta
unicamente lo laboral, partiendo de:
interinatos (antes de su nombramiento de
plaza base y después de la jubilacion),
licencia sin goce de sueldo, renuncias y
reingreso.

3.4

Procede a actualizar la antigiedad mediante
la captura. Se queda registrada en la bitacora
electrénica la persona que realizo el
movimiento.

SISAR

ANALISIS DEL EXPEDIENTE DEL
PERSONAL ESTATAL

4.1

El trabajador solicita su hoja desglosada
mediante el formato de solicitud de servicio

Formato solicitud de servicio

4.2

Analista de hoja desglosada

Clasifica los documentos del expediente.

4.3

Elabora el estudio ordenando
cronolégicamente los documentos laborales
como nombramiento, cambios de centro de
trabajo, interinatos antes de recibir su plaza o
después de su jubilacion, licencias sin goce
de sueldo, licencias o interrupciones
indefinidas, al final se totaliza el tiempo de
servicio y se agrega el numero de pension y
filiacion.

4.4

Se registra en la bitacora correspondiente, se
le otorga un numero progresivo y se grava en
disco duro y memoria USB, se imprime y el
estudio se integra al expediente.

4.5

Jefe de Departamento de
Archivo de Expediente
Unico del Personal

Revisa documento si es correcto sella y firma
para su entrega.

Bitacora de hoja desglosada

EXPEDICION DE LA CURP

5.1

Analista de expedicién de
CURP

Verifica si el interesado se encuentra en la
base de datos de la CURP de ser asi se
imprime.

Sistema de Registro Nacional
de Poblacion e Identificacion
Nacional (externo)
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5.2

En caso de que el interesado no se encuentre
en la base de datos se registra con el acta de
nacimiento., Si existe algun error se envia el
acta de nacimiento a la Secretaria de
Gobernacion.

5.3

Se registra en la bitacora, fecha, RFC nombre
y clave de CURP y el interesado firma de
conformidad

Bitacora de CURP

Integracion de Documentos

6.1

Analista de
Integracion Documental

El analista de integracion documental recibe
de parte del capturista los expedientes activos
que seran revisados.

Base de datos de personal
activo.

6.2

Se verifica en SISAR la fecha de ingreso para
constatar que cumpla con los lineamientos de
acuerdo a boletin oficial de fecha 14 de julio
2005.

Expediente unico de personal

6.3

Se procede a efectuar la separacién de
documentos en: laboral, estudio, personal y
se realiza la depuracion de documentos
duplicados.

6.4

Se registra la documentacion faltante en el
formato de concentrado de expediente unico
de personal.

Formato concentrado de
expedientes

6.5

El analista consulta el centro de trabajo actual
del trabajador en su constancia de servicio y
lo registra para la elaboracion del oficio
correspondiente.

SISAR

6.6

Analista

Se turna el formato de concentrado de
expediente Unico de personal a la secretaria
del departamento con el domicilio del centro
de trabajo actual que se verifica en la base de
datos de escuelas, para que efectué el oficio
de la documentacion faltante.

Base de datos de escuelas

6.7

Jefe de Departamento de
Integracion Documental.

Una vez recibida la documentacion, registra la
informacion recibida y la turna al Coordinador
Archivista para el resguardo correspondiente
en su expediente.

Formato concentrado de
expedientes

Expedientes del personal con estatus de baja
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Jefe de Departamento de
Integracion Documental

Recibe del coordinador archivista los
expedientes con estatus de baja.

7.2

Captura en base de datos del personal con
estatus de baja, anotando RFC, nombre,
fecha de ingreso, fecha de baja, si es
expediente digitalizado y numero de cajay la
entrega al archivista.

Base de datos de personal
con estatus de baja

7.3

Archivista

Los expedientes solicitados en préstamo se
registran en bitacora anotando: fecha,
filiacion, nombre del expediente solicitado,
nombre y firma del solicitante.

Bitacora de control de
expedientes con estatus de
baja

TRAMITE DE HOJA UNICA

8.1

Gestor de hoja Unica

Por solicitud del interesado y de Oficinas
Regionales, Secretarias de otras entidades
se verifica en el expediente de bajas del
trabajador si cuenta con documentacion para
el tramite de hoja unica.

SISAR

8.2

Jefe de Departamento de
Integracion Documental.

Verifica los documentos que generan y envia
al interesado los formatos de conformidad de
datos y tiempo que aparecen en la hoja de
servicio.
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8.3

Se envia expediente al Departamento de
Afiliaciones y Pensiones para su elaboracion

8.4

Una vez recibida en el archivo, se le avisa al
interesado para su entrega o bien se envia a
la Oficina Regional o entidad que la solicito.

8.5

Gestor de hoja Unica

Se entrega al archivista copia cotejada de la
hoja unica para la integracién en su
respectivo expediente

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Raul Rangel Gaspar - Jefe
del Departamento de Archivo de

Expedientes Unico

Reviso:

Lic. Candelario Bolafos Pifa -
Director de Servicios
Documentales
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Aprobé:

Lic. Esteban Montafio Mejias -
Director General de Recursos

Humaggs ro2/REV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Integracion de Expedientes

Hoja 1 de 1

08-DRH-P13/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
29/08/2014 11:30:54a.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final

1 |Formato vale de JDPE - JDAEUP Papel 1 afio Escritorio Destruccion
préstamo de expedientes

2 |Relacién de recepcion Coordinador archivista Papel 1 afio Escritorio Destruccion
FUP

3 |[Sistema de archivo Analista y Capturista Electrénico Indefinido  |Servidor (Direcion Direcion

General de General de
Informatica) Informatica

4 |Expediente unico de Archivista Papel Indefinido  |Archivo Archivo de
personal concentracion

5 |Bitacora de control de Coordinador archivista Papel 1 afo Escritorio Destruccion
expedientes activos

6 |Base de datos de JDID Electrénico 1 afo PC No aplica
personal con estatus de
baja

7 |Bitacora de control de Archivista Papel 1 afio Escritorio Destruccion
expedientes con estatus
de baja

8 |Formato solicitud de Analista y Capturista Papel 1 afo Escritorio Destruccion
Servicio

9 |[Bitacora de hoja Analista de hoja Papel 1 afo Escritorio Destruccion
desglosada desglosada

10 |Sistema de Registro Analista de expedicion de Electronico Indefinido  |Servidor (Direccion Sistema de
Nacional de Poblacion e CURP General de registro
Identificacion Nacional Informatica)
(Externo)

11 |[Bitacora de CURP Analista de expedicion de Papel 1 afo Escritorio Destruccion

CURP

12 |Base de datos de Analista de integracion Electrénico 2 afios PC No aplica
personal activo documental

13 |Formato concentrado de  [JDID Electronico Indefinido  |PC No aplica
expedientes

14 |Base de datos de Analista Electrénico Indefinido |PC No aplica
escuelas

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de Expedientes Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P13/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 Se actualizan los datos capturando la informacion que afecta el
historial laboral de los trabajadores

2 Se efectua mediante memorandum la entrega de los formatos
capturados

3 Se verifica la documentacion recibida para resguardo y se
clasifica

4 Cuenta con un programa permanente de integraciéon de
expedientes de documentacion faltante

5 Se toma Unicamente lo laboral para la revisién de la antigliedad
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Estimulos por antigiiedad

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P14/Rev.00 FECHA DE EMISION: 02/09/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar el estimulo por antigiedad al personal docente y personal administrativo a la educacién en tiempo y
forma cumpliendo con los requisitos de la convocatoria vigente.

Il.- ALCANCE

A todos los trabajadores de base y confianza, activos e inactivos de la SEC/SEES.Promocién, Recepcion,
captura y seguimiento para la elaboracion de los listados de personal beneficiado con el estimulo de antigiiedad.

lll.- DEFINICIONES

SEP: Secretaria de Educacién Publica.

DERSEP: Departamento de Estimulos y Recompensas de SEP.
SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

DGSR: Direccion General de Servicios Regionales.

DPN: Direccion de Procesos de Nomina.

DSD: Direccién de Servicios Documentales.

JDEA: Jefe del Departamento de Estimulos por Antigliedad.
JDAEUP: Jefe del Departamento de Archivo de Expediente Unico del Personal.
ADE: Auxiliar del Departamento de Estimulos.

IV.- REFERENCIAS

Manual de otorgamiento de estimulos.

Convocatoria para el otorgamiento de estimulos por antigliedad al personal docente.

Convocatoria para el otorgamiento de estimulos por antigliedad al personal de apoyo y asistencia a la educacion.
Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

V.- POLITICAS

Otorgar el estimulo por antigiedad al personal docente y personal de apoyo y asistencia a la educacion, en
tiempo y forma de acuerdo a la normatividad:

* Cumplir con los requisitos de la convocatoria vigente

* El registro sera via electrénica y la respuesta se dard por el mismo conducto de ser aceptado se enviara la
informacién al correo proporcionado y por via telefonica.

* Presentar documentacion en caso de tener antigiedad en escuelas particulares solo para el estimulo de 40
afio docente o haber trabajado en otra dependencia u organismo de los gobiernos federal estatal y municipal solo
para el personal de apoyo y asistencia a la educacion.

* En caso de inconformidad por parte del trabajador, al recibir el estimulo, medalla o diploma debera hacer su
reclamacioén por escrito a la DSD quien girara instrucciones a quien corresponda para solventar esta situacion.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DRH-P14-F01/Rev.00 Volante de revision.
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P14-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento de Solicitud de

estimulos de antiguedad
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P14-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P14-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Recepcién y seguimiento de convocatoria de
40 afos de servicio docente

1.1

Jefe de departamento de
estimulos por antigiedad

Asiste a reunion en la ciudad de México para
tratar cambios o nuevos requisitos de la
convocatoria por 40 afios 0 mas de servicio
efectivo, emitida por la SEP.

1.2

Reproduce y distribuye la convocatoria y las
solicitudes de estimulos a las oficinas
regionales y secciones sindicales.

Convocatoria docente 40
anos

Captura de estimulos por 40 afios 0 mas de
servicio

2.1

Jefe del Departamento de
Estimulos por Antigiedad

Recibe las solicitudes de estimulos y verifica
la autenticidad de documentos en caso de
Escuelas particulares con la validacion del
Unidad administrativa de Escuelas
Incorporadas.

22

Captura solicitudes de 40 afios de servicio en
programa enviado por DERSEP.

2.3

Entrega al DERSEP relacion y solicitudes de
estimulos por 40 afios de servicios para su
validacion y aprobacion correspondiente.

24

Recibe del DERSEP, relacién de solicitudes
aprobadas y rechazadas y notifica a los
interesados el resultado.

Listado de solicitudes
procedentes

Promocion de convocatoria docente de 20 y
30 afios

3.1

Director de Servicios
Documentales

Elabora el proyecto de convocatoria para el
estimulo de 20 y 30 afos de servicio efectivo.
Previa autorizacion de la DGRH.

Convocatoria docente 20 y 30
afos

3.2

Envia el proyecto a la Unidad de Asuntos
Juridicos, para su revision y validacion, ya
revisado:

3.3

Se envia al Secretario de Educacion y
Cultura, para la firma correspondiente de
conformidad.

3.4

Reproduce para su distribucion a las oficinas
regionales y secciones sindicales.

Recepcién de solicitudes de 20 y 30 afios de
servicio docente

4.1

Auxiliar del departamento
de estimulos

Recibe la solicitud via electronica e imprime
el volante de revision.

Sistema de Estimulos

4.2

Solicita al personal de atencién al publico que
expida las hojas de servicio efectivo firmadas
por el DGRH.

4.3

Solicita expedientes, para validar la
antigiiedad del trabajador.

4.4

Revisa en el archivo histérico de estimulos si
fue otorgado para evitar el cobro duplicado de
los mismos.

4.5

Confronta los expedientes con su hoja de
servicios para confirmar su antigiiedad.

4.6

Jefe del
Departamento de Estimulos
por Antigliedad

Captura las respuestas de aceptacion o
rechazo en un plazo no mayor a 5 dias
habiles a partir de su registro,
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4.7

Elabora relacién del personal federalizado de
30 afios, enviando dicha relacién a la
Coordinacion de la SEP en el estado de
Sonora para la radicacion del recurso.

Relacion de 30 afios Federal,
20 arios foraneos y 20 afos
de Hillo.

4.8

Elabora los listados de personal foraneo de
20 afios de servicio y los envia a DGSR para
su comunicacion del evento.

4.9

Se realiza la invitacion formal del evento a los
homenajeados con 40 y 30 afios de servicio,
asi como al personal que recibe el estimulo
por 20 afios con residencia en el municipio de
Hermosillo.

4.10

Director de Servicios
Documentales

Solicita la adquisicion de medallas, diplomas,
gafetes, tripticos y demas materiales para
entregarlos en el evento.

4.1

Entrega mediante oficio, la estadistica y
relacion de acreedores por 20 y 30 afos de
servicio docente, a la DPN para la
elaboracién de los cheques.

Oficio con estadisticas y
relacion para elaboracion de
cheques 20 y 30 afios

4.12

Auxiliar del
Departamento de Estimulos

Elabora los paquetes conteniendo los
materiales que se utilizaran en los eventos
locales y foraneos.

Paquete foraneo 20 afios (Diploma, Gafetes y
mensaje del Gobernador )

Paquete evento local 20 y 30 afios y 30 afios
foraneos (Diploma, Gafetes y mensaje del
Gobernador e informacion del evento.)

Recibo de entrega de
materiales docente

Estimulos por antigliedad al personal de
apoyo y asistencia a la educacion por 10, 15,
20, 25, 30, 35, 40, 45 y 50 afios de servicio.

5.1

Director de Servicios
Documentales

Envia el proyecto a la Unidad de Asuntos
Juridicos, para su revision correspondiente.
Ya revisado.

5.2

Envia al Secretario de Educacién y Cultura
para la firma correspondiente.

5.3

Se reproduce para su distribucion a las
oficinas regionales y secciones sindicales
correspondiente.

Convocatoria para el
personal de apoyo y
asistencia a la educacion

Validacién y captura de estimulos por 10, 15,
20, 25, 30, 35, 40, 45 y 50 afios de servicio.

6.1

Auxiliar del Departamento
de Estimulos

Recibe la solicitud via electrénica e imprime
el volante de revision.

Sistema de Estimulos

6.2

Solicita al personal de atencion al publico
expide las hojas de servicio efectivo firmadas
por la DGRH.

6.2

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.3

Solicita expedientes al archivo de personal,
para validar la procedencia o rechazo de la
peticion del trabajador.

6.4

Revisa los datos de las solicitudes y valida
con el archivo histérico de estimulos, para
evitar el cobro duplicado de los mismos.

6.5

Confronta los expedientes con su hoja de
servicios para confirmar su antigliedad.

6.6

Jefe del Departamento de
Estimulos por Antigliedad

Captura las respuestas de aceptacion o
rechazo en un plazo no mayor a 5 dias
habiles a partir de su registro.

6.7

Elabora los listados para el personal foraneo
y los envia a la DGSR para su comunicacion
al evento.

Relacion de homenajeados
(personal de apoyo)
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6.8

Se realiza la invitacion formal al evento de
premiacion, a los homenajeados con
residencia en el municipio de Hermosillo.

6.9

Director de Servicios
Documentales

Solicita la adquisiciéon de reconocimientos,
gafetes, tripticos y demas materiales a
utilizarse en el evento al departamento de
compras.

6.10

Entrega la estadistica y relacion de
acreedores de estimulos por
10,15,20,25,30,35,40,45 y 50 afios de servicio
al Director de Procesos de Nomina para la
elaboracion de cheques

Oficio con estadisticas y
relaciéon de personas de
apoyo para elaboracioén de
cheques

6.11

Auxiliar del Departamento
de Estimulos

Elabora los paquetes conteniendo los
materiales que se utilizaran en los eventos
locales y foraneos.

Recibo de entrega de
material para personal de
apoyo

Paquete foraneo 10,15,20,25,30,35,40,45 y
50 anos (Diploma, Gafetes y mensaje del
Gobernador )

Paquete evento local 10,15,20,25,30,35,40,45
y 50 afios (Diploma, Gafetes y mensaje del
Gobernador e informacién del evento.)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aprobé:

Lic. Candelario Bolafios Pifa -
Director de Servicios
Documentales

C. Mario Alberto Valenzuela
Fimbres - Jefe del
Departamento de Estimulos por
Ant

Lic. Esteban Montafio Mejias -
Director General de Recursos

Humaggs £o2/REV.02
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Estimulos por antigiiedad

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DRH-P14/Rev.00

Fecha de elaboracion:
02/09/2014 10:55:37a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . Dlsp_osmlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Convocatoria docente 40 |Jefe del Departamento de Electrénico 2 afios PC No aplica
anos archivo
2 |Listado de solicitudes de  |[Jefe del Departamento de Electrénico 2 afios PC No aplica
procedentes Estimulos
3 |Convocatoria docente 20  |[Jefe del Departamento de Electrénico 2 afios PC No aplica
y 30 afnos Estimulos
4 |Sistema de Estimulos Jefe del Departamento de Electrénico Indefinido  |Servidor (Direccion Direccién Gral.
Estimulos Gral. de de Informéatica
Informatica)
5 |Relacién de 30 afios Jefe del Departamento de Electronico 2 afios PC No aplica
Federal, 20 afios Estimulos
foraneos y 20 afios de
Hillo.
6 |Oficio con estadisticasy  |Jefe del Departamento de Electronico 2 afios PC No aplica
relacion para elaboracion  |Estimulos
de cheques 20 y 30 afos
7 |Recibo de entrega de Auxiliar del Departamento Papel 2 afios Archivero Destruccion
material (docente) de Estimulos
8 |Convocatoria para el Jefe del Departamento de Electrénico 2 afios PC No aplica
personal de apoyo y Estimulos
asistencia a la educacion
9 |Sistema de Estimulos Jefe del Departamento de Electrénico 2 afios Servidor (Direccion Indefinido
Estimulos Gral. de
Informatica)
10 |Relacion de Jefe del Departamento de Electrénico 2 afios PC No aplica
homenajeados (personal  |Estimulos
de apoyo)
11 |Oficio con estadisticasy  |Jefe del Departamento de Electrénico 2 afios PC No aplica
relacion de personal de Estimulos
apoyo para elaboracién
de cheques
12 |Recibo de entrega de Auxiliar del Departamento Papel 2 afios Archivero Destruccion

materiales para eventos
de premiacion del
personal de apoyo

de Estimulos

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de Estimulos por antigliedad

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P14/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 Se reproducen y distribuyen las convocatorias a la oficina
regional de la SEC y secciones sindicales

2 Se elaboran los proyectos de convocatorias y se envian a la
Unidad de Asuntos Juridicos para su revision

3 Las convocatorias son autorizadas y firmadas por el Secretario
de Educacion

4 Se revisan los expedientes de los solicitantes para validar la
procedencia o rechazo de su peticion

5 Se revisa el archivo histérico de estimulos para evitar el cobro
duplicado de los mismos

6 Se cumple con el tiempo de respuesta de aceptacion o rechazo
de las solicitudes, en un tiempo no mayor a cinco dias habiles a
partir de su registro

7 Se envia la relacion de personal docente que se hace acreedor
al estimulo de 30 afos a la Direccion General de Recursos
Financieros de la S.E.P., para la radicacion del recurso

8 Se hace la invitacion formal a los eventos de premiacion a los
homenajeados

9 Se entregan los listados de acreedores de estimulos al Director
de Procesos de Nomina para la elaboracion de los cheques

10 | Se elaboran los paquetes conteniendo los materiales que se
utilizaran en los eventos de premiacion, y se entregan a la
Direccion de Servicios Regionales para su distribucién a los
municipios foraneos
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion y tramite ante SAR-ISSTE

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P15/Rev.00 FECHA DE EMISION: 02/09/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar los tramites de seguridad social correspondientes a los movimientos afiliatorios del ISSSTE vy las
aportaciones bimestrales al SAR del personal perteneciente al Subsistema federal, durante su relacion laboral con
esta Dependencia.

Il.- ALCANCE

Aplica a todos los trabajadores federalizados de la Secretaria de Educacioén y Cultura.

lll.- DEFINICIONES

DGRH: Direccidon General de Recursos Humanos.

DGAF: Direccidon General de Administraciéon y Finanzas.

DGI: Direccion General de Informatica.

DSR: Direccién de Servicios Regionales.

DPF: Direccién de Personal Federalizado.

DGT SAR-ISSSTE: Departamento de Gestion y Tramite de SAR-ISSSTE.
Movimientos Afiliatorios: Altas, bajas y modificaciones ante ISSSTE.
ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro.

SASI: Sistema de Administracion SAR-ISSSTE.

SAAS: Sistema de Administracion del Ahorro Solidario.

VESI: Sistema de Atencion a Ventanilla SAR-ISSSTE

IV.- REFERENCIAS

Manual de Normas para la Administracién de Recursos Humanos en la SEP.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEC.

Ley del ISSSTE.

Lineamientos especificos para la Operacion del SAR.

Catalogo Institucional de Puestos.

Acuerdo por el que se emiten las medidas y lineamientos de Reduccion, eficiencia y Transparencia del gasto
publico del Estado, publicado en el Boletin Oficial, mayo 2013

Reglamento para el otorgamiento de pensiones del Régimen de Cuentas Individuales del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), publicado en el Diario Oficial del 21 de julio de 2009.

Instructivo de Gestion de Prestaciones ante SAR-ISSSTE, en su version vigente.

Formato: Ahorro Solidario, Documento de Eleccion e Instructivo de llenado, (Segunda Seccién), publicado en el
Diario Oficial del 31 de julio de 2009.

Procedimiento P06: Seguridad Social-Laboral del Personal Federalizado.

Procedimiento PO7: Andlisis y Tramite a Incidencias de Personal Federalizado.

Procedimiento P19: Calculo de Nomina del Sistema Federalizado.

V.- POLITICAS

Los datos personales de los clientes que se encuentran registrados en el Sistema SASI, no seran puestos a la
luz publica, pues son estrictamente de caracter confidencial.

Este procedimiento participa en la solventacion del Producto No Conforme derivado de Correccion de Nombre y
Apellidos, RFC, CURP, que impactan en los Servicios Documentales (impresién de Constancia y Hoja de
Servicios, Credencial, Gafete).
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo
08-DRH-P15-F01/Rev.00

08-DRH-P15-101/Rev.00

Nombre del Formato/Instructivo
Solicitud de Gestién de Prestaciones SAR-ISSSTE

Instructivo de Gestion de Prestaciones ante SAR-ISSSTE

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-DRH-P15-A01/Rev.00

Nombre
Diagrama de Flujo---Gestion de Prestaciones SAR-ISSSTE
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P15-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P15-I01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P15-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.

CAPTURA DE SOLICITUD DE TRAMITES
DE VESI

1.1

Responsable del tramite

Captura la solicitud del tramite en VESI

1.2

Coteja los datos que aparecen en pantalla,
con los datos que le proporciona el solicitante.

1.3

Registra los datos vigentes.

1.4

Entrega al solicitante Acuse con informacién
para el seguimiento del tramite
correspondiente

1.5

Envia al solicitante a través de correo
electrénico Acuse

1.6

Realiza el seguimiento del tramite
correspondiente

CORRECCION DE DATOS

2.1

Responsable de
actualizacion de datos del
Personal del Subsistema
Federal

Realiza el seguimiento de los tramites
correspondientes a la correccion de datos.

2.2

Realiza las actualizaciones en los Sistemas
correspondientes.

23

Archiva las Solicitudes correspondientes para
futuras observaciones.

Carpeta con Solicitudes del
tramite de Correccion de
Datos

24

Envia a la Direccion de Servicios
Documentales la documentacion soporte de
la Solicitud de tramite, con el fin de se
integren al expediente personal de cada
trabajador.

Relacion de personal del cual
se envia documentacion al
Archivo.

INCIDENCIAS ANTE ISSSTE

Responsable de
Movimientos afiliatorios ante
ISSSTE

Actualizacion de movimientos afiliatorios en
electrénico:

Actualizacion de movimientos afiliatorios a
través de Ventanilla:

3.1

Genera los archivos dentro del Sistema SASI
para la validacién de altas, bajas y
modificaciones.

Si acepta el movimiento ISSSTE; Captura en
el Sistema SASI.

3.1

Revisa las Solicitudes de Movimientos
Afiliatorios, que se encuentren status “tramite”
y “seguimiento”, en Sistema VESI (Alta, Baja
y Modificacién).

3.2

Valida la informacion para generar el archivo
de movimientos afiliatorios correspondientes
(los datos generales, plaza cotizable, sueldo y
zona econémica).

Archivos electrénicos en
formato de texto, segun la
estructura solicitada por
ISSSTE

(Alta, Baja y Modificacion)

3.2

Valida que corresponda la Actualizacion de
Movimientos Afiliatorios

3.3

Gestiona ante ISSSTE las incidencias de
movimientos afiliatorios correspondientes.

Oficio enviado a Afiliacion y
Vigencia de Derechos de
ISSSTE

Si acepta el movimiento ISSSTE; Captura en
el Sistema SASI
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Si rechaza el movimiento ISSSTE; Analizay
corrige para reenvio segun corresponda.

3.3

Captura el Numero de Seguridad Social,
asignado por el ISSSTE del nuevo Ingreso.

3.4

Cierra el tramite en VESI, y se da seguimiento
segun corresponda.

3.4

Cierra el tramite en VESI, y se da seguimiento
segun corresponda.

3.5

Envia a la Direccion de Servicios
Documentales los Movimientos Afiliatorios.

Oficio enviado DSD
informando movimientos
afiliatorios.

PAGO DEL SAR

4.1

Subjefe del SAR

Extrae del SIRI, el catalogo vigente en
PROCESAR de los trabajadores de esta
Dependencia.

Si corresponde, Gestiona ante ISSSTE la
actualizacion, segun sea el caso (Alta, Baja 'y
Modificacion).

Si No corresponde, se rechaza en Sistema
VESI.

4.2

Envia el catalogo a la Direccion General de
Informatica, para que generen el acumulado
bimestral de las retenciones nominales del
bimestre a reportar.

Correo electrénico a ETI para
generar el acumulado
bimestral

4.3

Solicita a la Direcciéon General de Informatica
la Confronta del Catalogo de trabajadores
SIRI'y acumulado bimestral; donde el
resultado determinara los registros de altas,
modificaciones, bajas y sin cambios, asi
como los que corresponden a registros con
pago extemporaneo.

4.4

Solicita a la Direccion General de Informatica
la generacion de los archivos normal y
extemporaneo del bimestre a reportar.

4.5

Solicita a la Direccion General de Informatica
la generacion de archivos para validacion de
curp’s ante RENAPO.

Oficio enviado a RENAPO
para validacion de curp’s

4.6

Efectua la Correccién de Registros en
Sistemas SASI y Harweb, derivado de las
validaciones de Curp’s ante RENAPO.

4.7

Genera los archivos corregidos para trasmitir
ante SIRI en un so6lo envio.

4.8

Realiza la Validacion local de los archivos
Normal y Extemporaneos, para transmitir
posteriormente ante SIRI.

4.9

Realiza la transmision de archivo de Pago
Normal ante SIRI

4.10

Solicita a la Direccién General de Informatica
la Conciliacién de Registros Totales.

4.1

Genera de Linea de Captura Normal.

Linea de Captura, Pago
Normal, en formato PDF

4.12

Solicita a la Direcciéon General de Informatica
la Conciliacién de registros e importes
(Generacion del Acumulado Vs base de
calculo de SIRI).

4.13

Gestiona el Pago Normal del SAR ante la
Direccion General de Administracion y
Finanzas.

Oficio enviado a DGAF, para
Pago Normal
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414

Realiza la Transmision de archivo(s) de Pago
Extemporaneo(s) ante SIRI.

Genera la linea de captura extemporanea.

Linea de Captura, Pago
Extemporaneo, en formato
PDF.

4.16

Solicita a la Direcciéon General de Informatica
la Conciliacion de registros e importes
(generacién del acumulado Vs base de
calculo de SIRI extemporaneo).

4.17

Gestiona el Pago Extemporaneo del SAR
ante la Direcciéon General de Administracion y
Finanzas.

Oficio enviado a DGAF, para
Pago Extemporaneo

4.18

Gestiona el ajuste de RCV y Ahorro Solidario
ante la Direcciéon de Procesos de Néomina, en
caso de aplicar.

Oficio enviado a DPN
informando el ajuste de RCV
y Ahorro Solidario.

AHORRO SOLIDARIO

Subjefe del SAR

Incorporacion al Ahorro Solidario a través de
Documento:

Verifica en Sistema SASI si el solicitante esta
adscrito al Régimen de Cuentas Individuales.

Si no le corresponde, Rechaza el tramite.

Si le corresponde, Entrega al trabajador el
Documento de Eleccién al Ahorro Solidario

Verifica el correcto llenado del Documento de
Eleccioén al Ahorro Solidario, y la
documentacion que se anexa.

Sella de recibido el Documento de Eleccion.

5.2

Incorporacién al Ahorro Solidario de manera
virtual:

Recibe las notificaciones que arroja SIRI, del
personal que solicita incorporarse al Ahorro
Solidario.

Verifica en Sistema SASI si el solicitante esta
adscrito al Régimen de Cuentas Individuales.

Si no le corresponde, se rechaza el tramite.

5.3

Si le corresponde, Registra en el Sistema
SAAS la incorporacion al Ahorro Solidario del
personal que lo solicité.

5.4

Captura la aplicacion del descuento en el
Sistema Harweb.

Valida en Sistema SASI que se aplique el
descuento correspondiente.

Si No se aplicé en Némina descuento, se
remite al punto 5.4.

Correo a la DPN informando
datos del personal que no se
le aplicé el descuento.

Si se aplicé el descuento en tiempo y forma,
Envia a la Direccion de Servicios
Documentales los documentos de
incorporacion al Ahorro Solidario del personal
que fue procedente, con el fin de se integren
a su expediente personal.

Oficio a la DSD informando
del personal del cual se
envia documentacion al
Archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

Lic. Ana Luisa Arce Sanchez C.P. Luz Maria Galindo Ruiz Lic. Esteban Montafio Mejias
Jefe de Departamento de Directora de Personal Director General de Recursos
Gestion y Tramite Federalizado Huma§ﬂ§-F02/REV.02
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion y tramite ante SAR-ISSTE

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DRH-P15/Rev.00

Fecha de elaboracion:
02/09/2014 01:04:50p.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final

1 |Carpeta con Solicitudes Responsable de Papel 2 Archivero del Depto  |Archivo de

de tramites actualizacion de datos del de Gestion y concentraciéon
Personal del Subsistema Tramite
Federal. SAR-ISSSTE

2 |Relacién de Personal del  |Responsable de Papel 1 ano Archivero del Archivo de
cual se envia actualizacion de datos del Encargado concentraciéon
documentacion a Archivo  [Personal del SubSistema Ventanilla de

Federal. Gestion de
Prestaciones ante
SAR-ISSSTE

3 |Archivos electronicos en Responsable de Electrénico 3 afios Equipo de computo Respaldo PC
formato de texto, segun Movimientos afiliatorios del Responsable de
la estructura solicitada ante ISSSTE Movimientos
por ISSSTE afiliatorios ante

(Alta, Bajay ISSSTE
Modificacion)

4 |Oficio enviado a Responsable de Electrénico 2 afios Archivero del Archivo de
Afiliacion y Vigencia de Movimientos afiliatorios Responsable de concentraciéon
Derechos de ISSSTE ante ISSSTE Movimientos

afiliatorios ante
ISSSTE

5 |Oficio enviado a Responsable de Papel 2 afios Archivero del Archivo de
Afiliacion y Vigencia de Movimientos afiliatorios Responsable de Concentracion
Derechos de ISSSTE ante ISSSTE Movimientos

afiliatorios ante
ISSSTE

6 |Oficio enviado DSD Responsable de Papel 2 afios Archivero del Archivo de
informando movimientos Movimientos afiliatorios Responsable de concentracion
filiatorios ante ISSSTE Movimientos

afiliatorios ante
ISSSTE

7 |Correo electronico a ETI Subjefe del SAR Electrénico 3 afios Equipo de cémputo Respaldo PC
para generar acumulado del Subjefe del SAR
bimestral

8 |Oficio enviado a Subjefe del SAR Papel 5 afios Archivero del Archivo de
RENAPO para validacion Subjefe del SAR concentraciéon
de las CURPS

9 |Linea de Captura, Pago Subjefe del SAR Papel 5 afios Archivero del Archivo de
Normal, en formato PDF Subjefe del SAR concentracion

10 |Oficio enviado a DGAF, Subjefe del SAR Papel 5 afios Archivero del Archivo de
para Pago Normal Subjefe del SAR concentracion

11 |Linea de Captura, Pago Subjefe del SAR Papel 5 afios Archivero del Archivo de

Extemporaneo, en
formato PDF

Subjefe del SAR

concentracion
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12 |Oficio enviado a DGAF, Subjefe del SAR Papel 5 afios Archivero del Archivo de
para Pago Subjefe del SAR concentracién
Extemporaneo

13 |Oficio enviado a DPN Subjefe del SAR Papel 5 afios Archivero del Archivo de
informando ajuste de Subjefe del SAR concentracion
RCV y Ahorro Solidario

14 |Correo a la DPN Soporte Administrativo y Electrénico 3 afios Equipo de computo Respaldo PC
informando datos del Documental del Subjefe del SAR
Personal que no se
aplico el descuento

15 |Oficio a la DSD Soporte Administrativo y Papel 5 afios Archivero del Archivo de
informando del Personal Documental Subjefe del SAR concentracién

que se envia la
documentacién a Archivo

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion y tramite ante SAR-ISSTE

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P15/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

¢ El responsable del tramite cotejé los datos que aparecen en el
sistema VESI y que le proporciona el solicitante del tramite?

¢ EL responsable del tramite envié por correo electronico el
acuse al solicitante?

¢ El Responsable de actualizacion de datos del Personal del
Subsistema Federal realiz6 las actualizaciones en los sistemas
correspondientes?

¢ El Responsable de actualizacién de datos del Personal del
Subsistema Federal archivé las solicitudes de tramites para
futuras observaciones?

¢ El Responsable de Movimientos afiliatorios ante ISSSTE,
validé la informacién para generar el archivo de movimientos
afiliatorios correspondientes (los datos generales, plaza
cotizable, sueldo y zona econdmica)?.

¢ El Responsable de Movimientos afiliatorios ante ISSSTE,
capturo en el Sistema SASI los movimientos aceptados por el
ISSSTE?

¢ El Responsable de Movimientos afiliatorios ante ISSSTE,
reviso las Solicitudes de Movimientos Afiliatorios, que se
encuentren status “tramite” y “seguimiento”, en Sistema VESI
(Alta, Baja y Modificacion)?

¢ El Responsable de Movimientos afiliatorios ante ISSSTE , en
las actualizaciones del personal de Nuevo Ingreso; capturo el
Numero de Seguridad Social, asignado por el ISSSTE?.

¢ El responsable del pago del SAR, solicitd a la Direccion
General de Informatica la Confronta del Catélogo de
trabajadores SIRI y acumulado bimestral; donde el resultado
determinara los registros de altas, modificaciones, bajas y sin
cambios, asi como los que corresponden a registros con pago
extemporaneo?

10

¢ El responsable del pago del SAR, efectuo la Correccion de
Registros en Sistemas SASI y Harweb, derivado de las
validaciones de Curp’s ante RENAPO?

11

¢ El responsable del pago del SAR, realizé la transmision de
archivo de Pago Normal ante SIRI?

12

¢ El responsable del pago del SAR, gestiond el Pago
Extemporaneo del SAR ante la Direccion General de
Administracion y Finanzas?
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13

¢ El responsable del Ahorro Solidario, verifico el correcto
llenado del Documento de Eleccién al Ahorro Solidario, y la
documentacion que se anexa?

14

¢ El responsable del Ahorro Solidario, verificéd en Sistema SASI
si los solicitantes a la incorporacion al Ahorro se encuentran
adscritos al Régimen de Cuentas Individuales?

15

¢ El responsable del Ahorro Solidario, solicité a la Direccion de
Procesos de Nomina que aplique el descuento de los que
efectuaron el tramite?

16

¢ El responsable del Ahorro Solidario, validé en Sistema SASI
que se aplique el descuento correspondiente?

18

¢ El responsable del Ahorro Solidario, envio a la Direccion de
Servicios Documentales, los Documentos de Incorporacion al
Ahorro Solidario del personal que fue procedente, con el fin de
se integren a los respectivos expedientes en el Departamento
de Archivo?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Distribucién de némina, cheques y talones del sistema estatal y federal, pago
de némina de Administracién Central y resguardo de némina

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P16/Rev.00 FECHA DE EMISION: 02/07/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Distribuir y pagar oportunamente las remuneraciones salariales y de prestaciones econdmicas al personal
adscrito al modelo de educacion basica del sistema estatal y federal.

Il.- ALCANCE

Todos los trabajadores de SEC y SEES.

lll.- DEFINICIONES

Intercambio: Es la reubicacion de un cheque o taléon de pago que no estd adscrito al centro de trabajo en el cual
se esta laborando por motivo de cambio de adscripcion é comisién temporal.

Resguardo: Detencion del pago de un trabajador, el cual se preserva en el Departamento de Productos y
Servicios de Nomina.

Productos de Nomina: Nominas, talones y cheques.

UDCH: Unidad Distribuidora de Cheques.

DGA: Direccion General de Archivo.

SIPSN: Sistema Integral de Productos y Servicios de Nomina.

DI: Direccion General de Informatica.

DGSR: Direccién General de Servicios Regionales.

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

DRF: Direccion de Recursos Financieros.

DPH: Direccién de Pagaduria de Hacienda del Gobierno del Estado.

ADG: Administracién Central.

IV.- REFERENCIAS

- Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion Publica .
- Ley de Contabilidad Gubernamental.

- Manual de Pago de Remuneraciones y Prestaciones diversas de la Secretaria de Educacion Publica.

- Calendario de Proceso de Némina del personal federal del afio en curso.

- Calendario de Proceso de Nomina del personal estatal del afio en curso.

V.- POLITICAS

« Se reciben solicitudes de resguardos e intercambios segun el calendario establecido.

» La captura de las solicitudes de intercambio y/o retencién de cheques es realizada por Personal autorizado de
las areas educativas.

* Los intercambios y resguardos son autorizados por el Jefe de Departamento de Productos y Servicios de
Némina.

* No se realizan intercambios de talones dentro del mismo municipio.

* Los intercambios por cambio de centro de trabajo, sélo seran validos por el periodo de tres quincenas.

* Los productos de némina del Sistema Estatal son impresos por la DPH vy entregados al Departamento de
Productos y Servicios de Nomina para su distribucion.

* Los productos de nomina del Sistema Federal son impresos por la DI 'y entregados al Departamento de
Productos y Servicios de Nomina para su distribucion.

» En caso de pago por némina electrénica no aplica la firma de némina.

* En el pago de némina, en caso de no presentarse el trabajador, beneficiario o habilitado de pago, se entrega la
némina de cheque con la presentacion de Carta Poder debidamente requisitada y certificada por la Direccion de
Servicios Documentales. La persona que acepta el poder, firma de recibido en el lugar ponderante.

* Los talones de pago se destruiran a los 45 dias de emitido el pago.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formatol/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DRH-P16-F01/Rev.00 Listado de resguardos e intercambios
08-DRH-P16-F02/Rev.00 Recibo de entrega de bolsas
08-DRH-P16-F03/Rev.00 Registro de bolsas enviadas
08-DRH-P16-F04/Rev.00 Solicitud de intercambio de cheques
08-DRH-P16-F05/Rev.00 Comprobante de pago de remuneracion salarial

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P16-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento P16 Distribucion de

Némina, cheques y talones de Sistema estatal y federal,
Pago de Némina de Administracion Central
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P16-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P16-F02-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P16-F03-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P16-F04-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P16-F05-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P16-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE
INTERCAMBIOS Y RETENCIONES

SISTEMA ESTATAL Y FEDERAL

1.1

Coordinador de nédmina

Recibe las solicitudes de intercambios de
cheques y/o talones de parte de los usuarios
y captura en SIPSN.

Solicitud de intercambio de
cheques

1.2

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

Autoriza los intercambios y retenciones
capturados por personal autorizado en
SIPSN.

Base de datos de
intercambios

1.3

Envia base de datos de resguardos e
intercambios para ser procesada por la DI.

Base de datos de resguardos

RECIBO DE PRODUCTOS DE NOMINA

2.1

SISTEMA ESTATAL

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

Recibe de la DPH los productos de nédmina
del Sistema Estatal para su distribucion.

22

SISTEMA FEDERAL

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

Recibe de la DI los productos de ndmina del
Sistema Federal para su distribucion.

Listado de rangos de
cheques por unidad
distribuidora

22

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

Recibe de la DI los productos de nomina del
Sistema Federal para su distribucion.

Listado de rangos de
cheques por unidad
distribuidora

DISTRIBUCION

SISTEMA ESTATAL 'Y FEDERAL

3.1

Coordinador de némina

Separa la ndmina, cheques y talones de pago
de los centros de trabajo asi como los
volantes de rechazo de acuerdo con la
UDCH.

3.2

Coordinador de nédmina

Opera los intercambios y retenciones, en
base a los listados emitidos por el SIPSN, y
se incorporan a la UDCH correspondiente,
registrando los movimientos en el formato
correspondiente.

Listado de resguardos e
intercambios

3.3

Incorpora los paquetes de némina en la bolsa
de la UDCH correspondiente.

Registro de bolsas enviadas

3.4

Machimbra las bolsas que contienen las
noéminas y cheques, las etiqueta de acuerdo a
la UDCH correspondiente.

3.5

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

Elabora el recibo de entrega de bolsas y
entrega al responsable de la boveda de
valores.

Registro de entrega de
bolsas

CLASIFICACION DE NOMINA PARA SU
PAGO

SISTEMA ESTATAL Y FEDERAL

4.1

Coordinador de nédmina

Ordena los cheques y talones por filiacion.

4.2

Empasta y rotula las néminas para su pago.

PAGO DE NOMINA

5.1

SISTEMA FEDERAL
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Jefe del Departamento de 5.1.1 Solicita autorizacion de pago al Jefe de

Productos y Servicios de Departamento de conciliaciones bancarias.

Némina

5.2 SISTEMA ESTATAL

Jefe de Departamento de 5.2.1 Solicita autorizacion de pago al

Productos y Servicios de Asistente de la Direccion de Pagaduria de

Nomina Hacienda.

5.2.2 Informa mediante llamada telefénica Néminas de cheques de la
ala DGSR, de la autorizacion de pago de la administracion central
noémina estatal y federal de la quincena en

Curso.

Coordinador de némina 5.2.3 Realiza el pago a los trabajadores Comprobante de pago de
adscritos a la administracion central de remuneracion salarial
acuerdo a la normatividad establecida.

5.2.4 En caso de no recoger el comprobante Acta administrativa
de pago en un plazo de 45 dias, se procede a circunstanciada
la destruccion del mismo.
6 RESGUARDO DE NOMINA
SISTEMA ESTATAL Y FEDERAL
6.1 Jefe de Departamento de Verifica que las néminas estén debidamente
Productos y Servicios de requisitadas.
Némina
6.2 Coordinador de némina En caso de haber observaciones regresa a
Coordinador de némina.
6.3 Jefe de Departamento de Realiza correcciones.
Productos y Servicios de
Némina
6.4 Envia la ndmina al archivo de concentracion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

C. Amelia Barragan Duarte Jefe

Ing. Alejandro Barranco Varela

Lic. Esteban Montafio Mejias

Director General de Recursos
Humaggs co2/REV.02

Director de Procesos de
Nomina

de Departamento de Productos
y Servicios de Némin
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Distribuciéon de némina, cheques y talones del sistema estatal y federal,
pago de némina de Administraciéon Central y resguardo de némina

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DRH-P16/Rev.00

Fecha de elaboracion:
02/07/2014 10:34:15a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 [Solicitud de intercambio Coordinador de némina Papel 2 afios Archivero Destruccion
de cheques
2 |Base de datos de Jefe de Departamento de Electrénico Indefinido |PC N/A
resguardos Productos y Servicios de
Némina
3 |Base de datos de Jefe de Departamento de Electrénico Indefinido |PC N/A
intercambios Productos y Servicios de
Némina
4 |N6mina de cheques de Jefe de Departamento Papel 2 afios Archivero Envio al
la Administracion Central  |de Productos y Servicios archivo de
(incluye Listado de rango  |de Némina concentracion
de cheques por unidad
distribuidora, Listado de
resguardos e
intercambios y Registro
de bolsas enviadas)
5 |Comprobante de pago Coordinador de némina Papel 2 afios Archivero Envio al
de remuneracion salarial archivo de
concentracion
6 |Acta administrativa Jefe de Departamento Papel 2 afios Archiver Destruccion
circunstanciada de Productos y Servicios
de Némina

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Distribucién de nédmina, cheques y talones del sistema

estatal y federal, pago de némina de Administracion

Hoja 1 de 1

Central y resquardo de nomina

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P16/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:
1 ¢ Se recibié nomina, cheques y talones de la quincena en
curso?
2 ¢, Se operaron los resguardos e Intercambios?
3 ¢ Se incorporaron los volantes en el CT correspondiente?
4 ¢, Se anexo la Encuesta de Evaluacion de Satisfaccion del
Servicio?
5 ¢ Se recibio autorizacion via telefénica para el pago de la
quincena en curso?
6 ¢ Se elaboro el acta de los talones destruidos?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y control de solicitudes para trdmite de pago

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P17/Rev.01 FECHA DE EMISION: 30/10/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender y dar seguimiento oportuno a las solicitudes para aclaracion y/o tramite de pago.

Il.- ALCANCE

Todo el personal de los SEES y/o sus beneficiarios.

Ill.- DEFINICIONES

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

DGRH: Direcciéon General de Recursos Humanos.

DPN: Direccién de Procesos de Néminas.

SPN: Subdireccion de Procesos de Nomina.

DTP: Departamento de Tramites de Prestaciones.

DPSN: Departamento de Productos y Servicios de Nomina.

SIPSN: Sistema Integral de Productos y Servicios de Nomina.

HARWERB: Sistema de Administracion de Personal y Procesos de Némina.

IV.- REFERENCIAS

- Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion Publica .
- Manual de Pago de Remuneraciones y Prestaciones diversas de la Secretaria de Educacion Publica.
- Catalogo de categorias y puestos.

- Catalogo de centros de trabajo.

- Relacién de cheques o depdsitos cancelados.

- Respuesta a los pliegos de demandas sindicales docentes y de apoyo.

- Calendario de Proceso de Nomina del personal federal del afio en curso.

- Calendario de Proceso de Némina del personal estatal del afio en curso

- Sistema integral de incidencias de personal.

- Sistema de administracion de personal y procesos de ndmina.

- Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

V.- POLITICAS

Las solicitudes para tramite de pago seran atendidas en un plazo no mayor de 10 dias naturales.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DRH-P17-F01/Rev.01 Solicitud para tramite de pago
08-DRH-P17-F02/Rev.01 Volante de rechazo.

VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P17-A01/Rev.01 Diagrama de flujo del procedimiento Registro y control de

solicitudes para tramite de pago
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

RECEPCION, REGISTRO Y TRAMITE DE
SOLICITUDES

1.1

Jefe de Departamento de
Tramites de Prestaciones

Recibe del sindicato, area educativa o del
interesado (a), las Solicitudes para el tramite
de pago

1.2

Revisa la documentacién anexa y acusa
recibo.

Registro SIPSN

1.3

Captura en el SIPSN los datos personales del
trabajador, el motivo de la solicitud y el detalle
de los documentos anexos a los cuales les
asigna un folio que genera el programa y
distribuye a los auxiliares del DTP.

ANALISIS

2.1

Analiza el tramite y verifica que no haya sido
solicitado

2.2

Auxiliar del Departamento
de Tramites de
Prestaciones

Si procede, se realiza el calculo
correspondiente anotando en el mismo
formato su procedencia, importe calculado y
la quincena programada para su pago;
posteriormente, se da respuesta en el SIPSN

Registro SIPSN

23

Si no procede, se anota el motivo de rechazo
en el campo de observaciones del formato y
se incluye la firma del responsable.

CAPTURA

3.1

Captura en HARWEB la liquidacion del
tramite para que genere el pago en la
noémina.

Registro harweb

3.2

Auxiliar del Departamento
de Tramites de
Prestaciones

Verifica en HARWEB su correcta aplicacion.

3.3

En caso de detectar algun error de captura,
se corrige y se da por finiquitado el tramite

ENVIO

4.1

Auxiliar del Departamento
de Tramites de
Prestaciones

El Auxiliar del DTP expide los volantes de
rechazo periédicamente para revision y firma
del Jefe del DTP previo a la distribucion de
las quincenas regulares y/o complementarias.

Volantes de rechazo

4.2

Auxiliar del Departamento

de Productos y Servicios de

Nomina

El Jefe del DTP turna los volantes de rechazo
al DPSN, para enviarse a través de las
oficinas regionales.

Memorando de envio de
volantes de rechazo

CONTROL

5.1

Auxiliar del Departamento
de Tramites de
Prestaciones

Resguarda las solicitudes originales para
tramite de pago en un expediente archivado
quincenalmente debidamente firmados por el
Jefe del DTP

REVISION

6.1

Jefe de Departamento de
Tramites de Prestaciones

Elabora Informe estadistico sobre el status de
cada tramite.

Informe estadistico de
tramites

6.2

Analiza mensualmente la estadistica de
tiempo de atencion

6.3

Jefe de Departamento de
Tramites de Prestaciones

En caso de incumplimiento del objetivo de
calidad, se notifica al responsable para que
informe las causas que originaron el
incumplimiento.
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7 PRODUCTOS
71 Subdirector de Procesos de Analiza en el SIPSN, los productos
Némina estadisticos con el detalle de las solicitudes

atendidas, tiempo de atencion y casos por
trabajador

7.2 Los refleja en los informes mensuales Registro SIGESCA
entregados a la Direccion General.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Revisé: Aprobo:

Lic. Aida M. Martinez Torres
Jefe del Departamento de
Tramites de Prestaciones

Ing. Gabriel Alejandro Barranco
Varela Director de Procesos de
Nomina
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Lic. Esteban Montafio Mejias
Director General de Recursos
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Registro y control de solicitudes para tramite de pago

Hoja 1 de 1

08-DRH-P17/Rev.01

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
30/10/2014 11:42:12a.m.

No.

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Resguardo

Tiempo

Ubicacion

Disposicion
final

Registro SIPSN

Auxiliar y Jefe de
Departamento de
Tramites de
Prestaciones

Electrénico

Indefinido

Servidor

D.G.L

Volante de rechazo

Auxiliar del Departamento
de Tramites de
Prestaciones

Electrénico

Indefinido

Servidor

D.G.L

Registro Harweb

Auxiliar del
Departamento de
Tramites de
Prestaciones

Electrénico

Indefinido

Servidor

D.G.L

Memorando de envio de
volantes de rechazo

Jefe de Departamento de
Tramites de Prestaciones

Papel

1 afio

Archivero

Destruccion

Informe estadistico de
tramites

Jefe de Departamento
de Tramites de
Prestaciones

Electrénico

Indefinido

PC

N/A

Registro SIGESCA

Subdirector de Procesos
de Nomina

Electrénico

Indefinido

Servidor

D.G.L

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro y control de solicitudes para tramite de pago

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P17/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

1 ¢ El Jefe del DTP recibio las solicitudes para tramite de pago?

2 ¢ El Jefe del DTP registré en el SIPSN las solicitudes para
tramite de pago?

3 ¢ El Jefe del DTP turnd las solicitudes a los Auxiliares del DTP?

4 ¢ El Auxiliar del DTP capturé en el sistema de ndmina la
liquidacion de la solicitud?

5 ¢ El Auxiliar del DTP capturd la correspondiente respuesta al
tramite en el SIPSN?

6 ¢ El' Auxiliar del DTP valido el calculo y en caso de haber
encontrado inconsistencias, se corrigieron?

7 ¢ El Auxiliar del DTP expidio los volantes de rechazo?

8 ¢ El' Auxiliar del DTP resguardd las solicitudes originales
quincenalmente?

9 ¢ El SPN analiz6 mensualmente la estadistica del tiempo de
atencion?

10 | ¢EI DPN analizé en el SIPSN los productos estadisticos de las
solicitudes y los reflejé en los informes mensuales entregados a
la Direccion General?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago Electronico

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P18/Rev.01 FECHA DE EMISION: 27/10/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el pago de nomina del personal de base del sistema estatal y federal de forma electrénica.

Il.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los trabajadores de SEES y SEC con excepcion de interinatos limitados y
aquellos que cercano a su centro de trabajo no cuenten con acceso a servicios bancarios, abarcando desde la
recepcion de las solicitudes de incorporacién hasta la captura de los niUmeros de cuentas.

Ill.- DEFINICIONES

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

SEC: Secretaria de Educacioén y Cultura.

DPN: Direcciéon de Procesos de Némina.

SIPSN: Subdireccion de Productos y Servicios de Némina.
DI: Direccion General de Informatica.

IV.- REFERENCIAS

* Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion Publica.
* Ley de Contabilidad Gubernamental.

* Ley de Instituciones de Crédito.

» Manual operativo del moédulo de incorporacion y transicion de némina electrénica.

» Manual de Pago de Remuneraciones y Prestaciones diversas de la Secretaria de Educacion Publica.

» Calendario de Proceso de Némina del personal federal del afio en curso.

» Calendario de Proceso de Nomina del personal estatal del afio en curso.

V.- POLITICAS

* Las incorporaciones y transiciones a ndémina electronica se efectian por parte del trabajador por el modulo
habilitado en la pagina de la SEC.

* Las incorporaciones y transiciones a ndémina electronica se pueden realizar en cualquier momento, limitandose
a una vez al afo.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P18-A01/Rev.01 Diagrama de flujo del procedimiento pago electrénico
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

INCORPORACION O TRANSICION A
SOLICITUD DEL TRABAJADOR

SISTEMAS FEDERAL Y ESTATAL

1.1

Coordinador de nédmina
electronica

Recibe de los trabajadores las solicitudes via
modulo de incorporacion-transicion.

Base de datos de solicitudes
de incorporacion

1.2

Valida la informacion vy filtra la solicitud para
verificar si cumple con los requisitos para
poder incorporarse o cambiarse de banco.
Las solicitudes que cumplen con los
requisitos se envian a cada banco de acuerdo
a la seleccion del trabajador.

1.3

Recibe retroalimentacion de parte de las
instituciones financieras informando el
numero de cuenta y sucursal donde el
trabajador recogera su tarjeta.

1.4

Captura en Médulo de Incorporacion 6
Transicion la respuesta al tramite.

ALTAS DE CUENTAS

2.1

SISTEMA FEDERAL

Coordinador de némina
electronica

2.1.1 Envia a la DI, mediante correo, los
numeros de cuenta del personal federalizado,
enviados por las instituciones financieras para
la respectiva dispersion.

Correo electrénico oficial

22

SISTEMA ESTATAL

Coordinador de nédmina
electrénica

2.2.1 Se capturan las cuentas recibidas en el
sistema de némina Harweb. De acuerdo a
calendario pre-establecido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

C.

Jesus Manuel Sedano

Valenzuela, Coordinador de

Nomina Electrénica.

Reviso:

Ing. Alejandro Barranco Varela
Director de Procesos de
Némina
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Aprobé:

Lic. Esteban Montafio Mejias
Director General de Recursos
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Pago Electrénico

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-DRH-P18/Rev.01

Fecha de elaboracion:
27/10/2014 12:54:49p.m.

Res B Y
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Base de datos de Coordinador de nédmina Electrénico Indefinido  [Servidor D.G.l.
solicitudes de electrénica
incorporacion
2 |Correo electronico oficial Coordinador de nédmina Electrénico 2 afos PC N/A
electrénica

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago Electrénico Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P18/Rev.01 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ Se envio la informacién de las incorporaciones y/o
transiciones a cada institucion bancaria?

2 ¢, Se recibié la informacion de las instituciones bancarias con
los datos correspondientes, para su envio a la Direccion de
Informatica?

3 ¢, Se capturd en el médulo de incorporacion transicion la
respuesta al tramite?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Calculo de némina del sistema federal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P19/Rev.00 FECHA DE EMISION: 02/07/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Generar célculo de todos los movimientos realizados por el Departamento de Personal Federal.

Il.- ALCANCE

Todo el personal de los S.E.E.S y/o sus beneficiarios.

Ill.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.
DPN: Direccion de Procesos de Némina.

DV: Departamento de Validacion.

DREF: Direccién de Recursos Financieros.

DP: Direccién de Presupuesto.

IV.- REFERENCIAS

» Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacién Publica
* Ley de Contabilidad Gubernamental.

* Ley del Impuesto Sobre la Renta

» Manual de Pago de Remuneraciones y Prestaciones diversas de la Secretaria de Educacion y Cultura.

* Respuesta a los pliegos de demandas sindicales docentes y de apoyo.

» Calendario de Proceso de Némina del personal federal del afio en curso.

V.- POLITICAS

« Las fechas de captura, cierre, validacién, distribucién y pago, se definen cada ejercicio fiscal y quedan
establecidas en el calendario de pagos.

* Que los Formatos Unicos de Personal sean turnados en tiempo y forma al Departamento de Control y
Validacion por el Departamento de Personal Federal.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P19-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento calculo de ndomina
federal

122


http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P19-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

MANTENIMIENTO DE CATALOGOS

1.1

Director de Procesos de

Nomina

Actualiza los siguientes catalogos y sus
registros historicos en el sistema de nomina,
de acuerdo a los criterios e importes
determinados por la autoridad competente
como resultado de las negociaciones
salariales con la Seccién 28 del SNTE, asi
como en cumplimiento con las disposiciones
legales y normativas en la materia:

« Catalogo de niveles salariales.

« Catalogo de puestos.

« Catalogo de indicadores de percepcion.

« Catalogo de indicadores de deduccion.

* Tablas para el calculo del impuesto sobre la
renta.

* Estatus de las plazas y movimientos.

« indices de afectacién de movimientos de
personal.

- indices de afectacién de pagos diversos.

Catalogos del sistema de
némina Harweb

CONTROL DE QUINCENAS

2.1

Director de Procesos de

Nomina

Controla la apertura y cierre de captura
quincenal de acuerdo al calendario para
generacion de nominas acordado con la
Direccion de Personal Federal, la Direccion
General de Informatica, la Direccién de
Recursos Financieros y la Direccion de
Presupuesto.

AFECTACION

3.1

Director de Procesos de

Noémina

Realiza la afectacién en el sistema de nédmina
en los siguientes rubros:

* Movimientos de personal.

» Pagos y descuentos diversos.

* Incidencias laborales.

* Terceros no institucionales.

» Datos personales.

* Referencias familiares.

- Asignacion de horarios y jornadas.

3.2

Coordina las correcciones de posibles
rechazos resultado de las afectaciones
anteriores.

CALCULO Y VALIDACION

4.1

Director de Procesos de

Noémina

Opera el calculo previo de néminas ordinarias
y extraordinarias en el sistema de némina,
configurando el perfil de calculo requerido de
acuerdo al caso.

4.2

Jefe de Departamento de
Validacién

Realiza la validacion del calculo,
considerando los movimientos capturados y
los totales de nédmina.

4.3

Director de Procesos de

Nomina

En caso de ser necesario, realiza y coordina
las correcciones necesarias que se deriven
de la validacién y opera un nuevo calculo en
el sistema. Una vez liberada la validacién, el
calculo se considera como definitivo.

CONTROL
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51 Director de Procesos de Notifica a la Direccion de Informatica la Oficio de notificacion
Némina generacion del calculo definitivo para que de validacién

prosiga con el proceso de produccién de
noémina.

52 Da seguimiento a las acciones que realiza la Oficio de notificacién
Direccion de Recursos Financieros y la de pago
Direccién de Presupuesto para la liberacion
del pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Ing. Gabriel Alejandro Barranco
Varela Director de Procesos de

Nomina

Ing. Gabriel Alejandro Barranco
Varela Director de Procesos de
Némina
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Lic. Esteban Montafio Mejias
Director General de Recursos
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Calculo de némina del sistema federal

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DRH-P19/Rev.00

Fecha de elaboracion:
02/07/2014 03:45:26p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Catalogos del sistema de |Director de Procesos de Electrénico Indefinido |PC N/A
némina Harweb Némina
2 |Oficio de notificacion de Director de Procesos de Papel 1 afo Archivero Envio al
validacion Némina archivo de
concentracion
3 |Oficio de notificacion de Director de Procesos de Papel 1 afo Archivero Envio al
pago Némina archivo de
concentraciéon

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.

125




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Calculo de némina del sistema federal Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P19/Rev.00 Fecha de la verificacion:
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO NOTAS:

1 ¢ Se actualizaron los catalogos en el sistema Harweb?

2 ¢,Se generdé némina previa?

3 ¢ Se realizé el comparativo de némina y notificacion de
correcciones de captura?

4 ¢, Se generé ndmina definitiva?

5 ¢, Se elabord oficio de notificacién?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcidén y tramite de cheques y depodsitos cancelados y reexpedicion de
cheques del sistema estatal y federal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P20/Rev.00 FECHA DE EMISION: 02/07/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar con oportunidad y eficiencia la recuperacion presupuestal de los cheques y depdsitos improcedentes
asi como la reexpedicion de cheques del sistema estatal y federal.

Il.- ALCANCE

Todo personal de SEES y SEC.

lll.- DEFINICIONES

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

DPSH: Departamento de Pagaduria de la Secretaria de Hacienda.
DREF: Direccion de Recursos Financieros.

DI: Direccion de Informatica.

DGSR: Direccion General de Servicios Regionales.

SNE: Subdireccion de Nomina Estatal.

IV.- REFERENCIAS

» Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacién Publica .
* Ley de Contabilidad Gubernamental.

» Manual de Pago de Remuneraciones y Prestaciones diversas de la Secretaria de Educacion Publica.

« Calendario de Proceso de Némina del personal federal del afio en curso.

« Calendario de Proceso de Némina del personal estatal del afio en curso.

» 08-DRH-P17-F01, "Solicitud para aclaracion y/o tramite de pago ", en su version vigente.

V.- POLITICAS

No se reciben relaciones de cheques cancelados, con datos incorrectos.
Para la reexpedicion de cheque es requisito indispensable la solicitud de tramite, debidamente requisitada por el
solicitante.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P20-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Recepcion y tramite y

depdésitos cheques cancelados y reexpedicion de cheques
del sistema Estatal y Federal.
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

RECIBO DE CHEQUES CANCELADOS

SISTEMA FEDERAL Y ESTATAL

1.1

Coordinador de cheques
cancelados

Recibe de la Direccion General de Servicios
Regionales, las relaciones y cheques
originales cancelados. Verifica que la relacién
de los cheques cancelados coincida con los
cheques originales y acusa de recibido.

Relacion de cheques
cancelados

1.2

Captura en el sistema de cheques
cancelados e informa a la DI.

NOMINA DE CHEQUES CANCELADOS

2.1

SISTEMA FEDERAL

Coordinador de cheques
cancelados

2.1.1 Recibe del Administrador de formas y
valores de la D.I. prenébmina de cheques
cancelados para verificacion.

Prenémina de cheques
cancelados (sistema federal)

2.1.2 Verifica prenémina de cheques
cancelados.

2.1.3 Informa a la DI, para la impresion de
nomina de cheques cancelados, para su
posterior envio a la DRF.

2.1.4 Recibe de la DI, la nédmina de depdsitos
cancelados, el resumen contable, poliza
contable y relacion de depositos cancelados
por cuenta bancaria con su correspondiente
folio.

Némina de depdsitos
cancelados (sistema federal)

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

2.1.5 Firma oficio de entrega de Pdliza 'y
Némina de cheques cancelados.

Oficio de entrega de pdliza y
nomina de cheques
cancelados

2.1.6 Separa la documentacion anterior en
original y copia y se envia a la Direccién de
recursos financieros mediante oficio.

22

SISTEMA ESTATAL

Coordinador de cheques
cancelados

2.2.1 Envia listado de cheques a SNE de la
DI para la asignacion a claves
presupuestales.

Oficio de entrega de cheques
cancelados (sistema estatal)

2.2.2 Se envia a la DPSH oficio anexando el
listado de cheques y cheques fisicos.

REEXPEDICION DE CHEQUES

3.1

Coordinador de cheques
cancelados

Recibe a través de todas las unidades de
servicios regionales, asi como de los
interesados las solicitudes de reexpedicion de
cheques para su tramite.

Solicitud para aclaracion y/o
tramite de pago

3.2

SISTEMA ESTATAL

Coordinador de cheques
cancelados

3.2.1 Elabora oficios de cheques de
reexpedicién y los turna al Jefe de
Departamento de productos y Servicios de
Noémina para su aprobacion.

Oficio de reexpedicién

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

3.2.2 Autoriza y firma los oficios de las
solicitudes de los cheques de reexpedicién y
los turna al Coordinador de cheques
cancelados para su tramite correspondiente.

3.2.3 Envia tramite a la DPSH los oficios de
cheques de reexpedicion para su respectiva
elaboracion.
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Coordinador de cheques
cancelados

3.2.4 Recibe cheque reexpedido y se elabora
recibo para su pago posterior.

Recibo de pago

3.3

SISTEMA FEDERAL

Coordinador de cheques
cancelados

3.3.1 Turna al Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de Nomina la solicitud
de Tramite de pago, para su autorizacion.

Solicitud para aclaracion y/o
tramite de pago

3.3.2 Captura en el sistema de némina
Harweb la solicitud, para su pago posterior.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

C. Kathya Guadalupe Sanchez
Barba, Coordinador de cheques

cancelados

Reviso:

Ing. Alejandro Barranco Varela
Director de Procesos de
Némina
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Lic. Esteban Montafio Mejias
Director General de Recursos
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcion y tramite de cheques y depdsitos cancelados y reexpedicion
de cheques del sistema estatal y federal

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DRH-P20/Rev.00

Fecha de elaboracion:
02/07/2014 03:45:39p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final

1 |Relacion de cheques Coordinador de cheques Papel 2 afios Archivero Envio al
cancelados cancelados archivo de

concentracion

2 |Pre ndmina de cheques Coordinador de cheques Electrénico Indefinido |PC N/A
cancelados (sistema cancelados
federal)

3 |Oficio de entrega de Coordinador de cheques Papel 2 afios Archivero Envio al
poéliza y nomina de cancelados archivo de
cheques cancelados concentracion

4 |N6mina de depdsitos Coordinador de cheques Papel 2 afios Archivero Envio al
cancelados (sistema cancelados archivo de
federal) REGISTRO concentraciéon
EXTERNO

5 |Oficio de entrega de Coordinador de cheques Papel 2 afios Archivero Envio al
cheques cancelados cancelados archivo de
(sistema estatal) concentraciéon

6 |Solicitud para aclaracién Coordinador de cheques Papel 1 afo Archivero Envio al
y/o tramite de pago cancelados archivo de

concentracion

7 |Oficio de reexpedicion Coordinador de cheques Papel 2 afios Archivero Envio al

cancelados archivo de
concentraciéon

8 |[Recibo de pago Coordinador de cheques Papel 2 afios Archivero Envio al

cancelados archivo de
concentracion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion y tramite de cheques y depositos Hoja 1 de 1
cancelados y reexpedicion de cheques del sistema

. estatal y federal ificacion:
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRR-P20/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ Se verifico que la informacion de cheques enviados por
servicios regionales coincida con los cheques recibidos?

2 ¢, Se capturd en el sistema la informacion cotejada?

3 ¢, Se generd y reviso la prendmina emitida por la Direccion de
Informatica?

4 ¢,Se emitié la ndmina de cheques cancelados para el envio a la
Direccion de Recursos Financieros? (Sistema Federal)

5 ¢ Se elaboré Oficio de entrega de cheques cancelados del
sistema estatal?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de pension alimenticia

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P23/Rev.00 FECHA DE EMISION: 02/07/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender oportunamente a los beneficiarios de este pago, previa orden judicial.

Il.- ALCANCE

Beneficiarios(as) descritos(as) en exhorto, remitidos al municipio del juzgado exhortante.

Ill.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos.

EPA: Encargado(a) de Pensiones Alimenticias.
DPN: Direccion de Procesos de Nomina.

DNE: Direccion de Némina Estatal.

IV.- REFERENCIAS

* Ley Federal del Trabajo.
* Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos de la SEC.
» Manual de Gestion de Calidad

V.- POLITICAS

* El pago de pension alimenticia se descontara sola y exclusivamente a través de una orden judicial y por medio
de la emision de un exhorto del juzgado.

* El descuento se aplicard en la quincena proxima a la recepcién del exhorto y de acuerdo al Calendario de
proceso de elaboracion y pago de la némina. Asi mismo, en lo correspondiente a modificaciones y bajas de
descuento.

* Los descuentos se aplicaran de acuerdo a lo que mencione el exhorto, ya sea por porcentaje o descuento fijo.

* El exhorto puede llegar a esta dependencia por medio del personal de la Unidad de Asuntos Juridicos, por el
abogado del interesado o directamente del interesado.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P23-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento de pension alimentacia
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

RECEPCION DE EXHORTO

1.1

Director de Procesos de
Nomina

1.1 Recibe el exhorto y lo turna al EPA

Bitacora de firmas

ANALISIS DE EXHORTO Y RESPUESTAA
SOLICITUD DE INFORMACION

2.1

Encargado de Pensién
Alimenticia

Recibe y analiza el exhorto

2.2

Determina si se aplicara descuento o baja de
pension alimenticia, o si solamente es una
solicitud de informacion.

23

En caso de ser una peticion de informacion,
da respuesta de acuerdo a lo requerido por el
Juez.

Exhortante

EXHORTO PARAALTA, BAJAO
MODIFICACION

3.1

Encargado de Pension
Alimenticia

Captura alta, baja o modificacion
de descuento de pensién alimenticia

Registro en Harweb

3.2

En base al contrato bancario, captura numero
de cuenta para pago por medio de deposito
de las beneficiarias de pension alimenticia,
en caso de que lo soliciten.

Registro en Harweb

VALIDACION DE PAGOS DE PENSION
ALIMENTICIA

4.1

Encargado de Pension
Alimenticia

Descarga archivos del sistema para validar la
prenémina.

Archivos Excel pension
alimenticia

4.2

Valida la prenémina, verificando que las

cantidades correspondientes a pagos de
pension alimenticia sean de acuerdo a lo
capturado (alta, modificacion y/baja).

4.3

Realiza ajustes si son necesarios.

NOTIFICACION DE VALIDACION DE
PAGOS DE PENSION ALIMENTICIA

5.1

Encargado de Pensién
Alimenticia

Envia confirmacion de validaciéon de
prenémina a la DPN y DNE.

Correo electrénico de
confirmacion

DISTRIBUCION DE PAGO DE PENSION
ALIMENTICIA

6.1

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

Se procede de acuerdo a procedimiento de
Distribucién de némina, cheques y talones del
Sistema Estatal y Federal, Pago de Némina
de Administracion central y Resguardo de
Némina

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

C. Maria Guadalupe Pefia
Lépez Encargada de Pension

Alimenticia

Reviso:

Ing. Gabriel Alejandro Barranco
Varela Director de Procesos de
Nomina
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Aprobé:

Lic. Esteban Montafio Mejias
Director General de Recursos
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Pago de pension alimenticia

Hoja 1 de 1

08-DRH-P23/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
02/07/2014 03:45:59p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Bitacora de firmas Asistente de la Direccién de Papel 1 afo Archivero Envio al
Procesos de Nomina archivo de
concentracion
2 |Oficio enviado al Asistente de la Direccion de Papel 1 afo Archivero Envio al
Juzgado Exhortante Procesos de Nomina archivo de
concentraciéon
3 |Registro en Harweb Encargada de Pensién Electrénico Indefinido  |Respaldo N/A
Alimenticia
4 |Archivos Excel pension Encargada de Pensién Electrénico 1 afo PC N/A
alimenticia Alimenticia
5 |Correo electrénico de Encargada de Pensién Electrénico 1 afo PC N/A
confirmacién Alimenticia

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago de pension alimenticia Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P23/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ Se recibio el exhorto por parte de la Unidad de Asuntos
Juridicos?

2 ¢, Se dio respuesta al exhorto de acuerdo a la informacién
solicitada por el juez?

3 ¢ Se elabord reporte para la generacion de la némina?

135




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de la Estructura Organizacional de la SEC

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P24/Rev.00 FECHA DE EMISION: 02/07/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizada la estructura organizacional, que incluye la administracion del sistema de plantilla de
personal, organigramas y descriptores de puesto.

Il.- ALCANCE

Direccion General de Recursos Humanos, especificamente la Direccion de Desarrollo Organizacional.

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacioén y Cultura.

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

Unidad gestora: Unidades administrativas, que se interesan por realizar cambios en sus respectivas
estructuras organizacionales.

CGESON: Secretaria de la Contraloria General del Estado.

SIAO-SEC: Sistema Integral de Administracién organizacional.
BD: Base de datos.

SIRH: Sistema Integral de Recursos Humanos.

DGAF: Direccidon General de Administraciéon y Finanzas.

DSA: Direccion de Servicios Administrativos.

SADS: Subdireccion de analisis y desarrollo de sistemas.

JCL: Jefe de Departamento de Competencias Laborales.

IV.- REFERENCIAS

-Manual de Calidad de la Direcciéon General de Recursos Humanos.
-Sistema de plantilla de personal.

-Reglamento Interior de la Secretaria de Educacioén y Cultura.
-Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

V.- POLITICAS

- Las gestiones de reestructuracién deberan realizarse a través del SIAO-SEC, segun el Instructivo electronico de
operacioén del SIAO-SEC.

- Los Manuales de Organizaciéon de todas las Unidades Administrativas deberan ser analizados y validados
considerando los criterios presupuestales y organizacionales determinados por la DGRH, para su posible
autorizacion, esto antes de ser entregados a la CGESON para recibir la aprobacién del Contralor General.

- Las gestiones de modificacion de descripciones de puesto solamente se analizaran y validaran en conformidad
al ultimo Manual de Organizacion aprobado por la CGESON.

- Los titulares de las Unidades Administrativas tendran la facultad de nombrar a un representante, con acceso
restringido, para realizar consultas y/o gestiones ante el SIAO-SEC.

- Las gestiones de afectacién presupuestal relativas a procesos de cancelacion o creacion de plazas debera de
desarrollarse en base a los procesos y politicas que para tal efecto administra la Direccién General de Planeacion .
La evidencia de la autorizacion de dicha gestion debera incorporarse como antecedente de las gestiones de
reduccion y ampliacion.

- Las Unidades Administrativas deberan entregar al SADS la version mas reciente que haya sido autorizada por
la CGESON de su Manual de Organizacion, en formato electrénico.

- Para cualquier tipo de gestién de modificacién organizacional, la Unidad gestora debera tramitar la actualizaciéon
y/6 captura del descriptor de puesto cuando el organigrama de su estructura sea actualizado en el SIAO-SEC.

- - Es responsabilidad del Subdirector de Analisis y Desarrollo de Sistemas el dar atencidon a las solicitudes de
gestiéon de Reestructuracion organizacional y de movimiento, asi como expedicion de plantilla de personal.

- Es responsabilidad del Jefe de Competencias Laborales el dar atencion a las solicitudes de la gestién de
actualizacion / captura de descriptores de puesto.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formatol/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DRH-P24-F01/Rev.00 Formato electronico para afectacion de organigrama.
08-DRH-P24-F02/Rev.00 Formato de Reporte de revision.
08-DRH-P24-F03/Rev.00 Formato de autorizacion/rechazo de gestion.

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P24-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Administracion de la

estructura organizacional de la SEC
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Gestion de modificacion: Reestructuracion
organizacional
11 Subdirector de Analisis y Revisa la gestion realizada por el enlace de la N/A
Desarrollo de Sistemas unidad gestion segun el Instructivo
electronico de operacion del SIAO-SEC.
1.2 Descarga los archivos adjuntos de la gestion N/A
realizada por el enlace de la unidad gestora
del SIAO-SEC.
1.3 Compara los puestos y niveles de la Reporte de revision de la
estructura propuesta de acuerdo al sistema gestion, Formato de
de plantilla de personal, Genera el reporte de autorizacion / rechazo de
revisiéon de la gestién y elabora Formato de gestion
autorizacion/rechazo de gestion.
1.4 Turna para su firma al Director General de N/A
Recursos Humanos el Formato de
autorizacion / rechazo de gestion.
1.5 Recibe el Formato de autorizacion / rechazo N/A
de la gestion.
1.6 Entrega a la unidad gestora el resultado de la Formato de autorizacion 6
gestion. rechazo de la gestion
1.7 El enlace de la Unidad Gestora, tramita la N/A
autorizacion del manual de organizacién ante
la CGESON.
1.8 Entrega la copia electronica del manual de Archivo del Manual de
organizacion autorizado por la CGESON a la Organizacion
SADS.
1.9 Actualiza el organigrama en el SIAO-SEC. Base de Datos
del SIAO-SEC
1.10 Informa a la unidad gestora la actualizacion Correo Electrénico de
del organigrama en el SIAO-SEC. Notificacion
2 Gestion: Movimiento/Expedicion de Plantilla
de Personal
2.1 Subdirector de Analisis y Recibe de los Directores de personal Federal, Oficio, tarjeta informativa,
Desarrollo de Sistemas Estatal y/o el Subdirector de Gestion y Control memorandum, correo
Administrativo,los movimientos de personal electronico, BD del SIRH
operados en el sistema de nomina
22 Captura los datos del movimiento en sistema BD del sistema de plantilla
de plantilla, ya sea alta o baja.
En caso que el movimiento seade un mando Correo electrénico de
medio, superior y/o de contrato por tiempo Notificacion
determinado notifica a la DSA de la DGAF
para otorgarle o cancelar la pdliza de seguro.
23 Recibe la gestion de modificacion de plantilla N/A
Actualiza los datos en la plantilla. Oficio de modificacion de
plantilla
24 N/A
Recibe la gestion de expedicion de plantilla.
Genera reporte de plantilla. Oficio de solicitud de plantilla
y/6 correo electronico
Entrega documento a quien solicita. N/A
3 Gestién: Actualizacion/Captura de

Descripcién de Puesto

Si existe congruencia, almacena la
informacion en el SIAO-SEC

BD del SIAO-SEC
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Si no existe congruencia, rechazala N/A
informacion en el SIAO-SEC

3.1 Compara la congruencia entre la nueva N/A
descripcién de puesto capturada por el enlace
de la unidad gestora segun el Instructivo
electronico de operacion del SIAO-SECcontra
el manual de organizacién autorizado.

3.2 Notifica el resultado de la gestion de Correo electrénico
actualizacion 6 captura de descripcion de de Notificacion
puesto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso6: Aprobé:

Ing. Rodolfo Dessens Peralta
Subdirector de Analisis y
Desarrollo de Sistemas

C.P. Martha Reyna Reynoso
Vidal Director de Desarrollo
Organizacional
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Administracion de la Estructura Organizacional de la SEC

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DRH-P24/Rev.00

Fecha de elaboracion:
02/07/2014 03:46:09p.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . e . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Reporte de revisién de la  [Subdirector de Analsis y Electrénico Indefinido  |PC N/A
gestion Desarrollo de Sistemas
2 |Oficio de modificacion de  [Subdirector de Analsis y Papel 1 ANO Escritorio Destruccion
plantilla Desarrollo de Sistemas
3 |Oficio de solicitud de Subdirector de Analsis y Papel 1 afo Escritorio Destruccion
plantilla y/6 correo Desarrollo de Sistemas
electronico
4 | Manual de organizacion Subdirector de Analisis y Electrénico Indefinido  |PC N/A
Desarrollo de Sistemas
5 |Base de datos del Subdirector de Analisis y Electronico Indefinido  |PC N/A
sistema de plantilla Desarrollo de Sistemas
6 |Oficio, tarjeta Subdirector de Analisis y Papel 1 afo Escritorio Destruccion
informativa, Desarrollo de Sistemas
memorandum con
gestiones de
modificacién de plantilla
7 |Correo Electronico con Subdirector de Analisis y Electrénico 1 afo PC Destruccion
gestion de modificacion Desarrollo de Sistemas
de plantilla

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién de la Estructura Organizacional de la

SEC

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P24/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢, Genero la SADS reporte de revision de la gestion?

2 El SADS ;Turno el reporte de gestion a la DRH para su
autorizacion o rechazo?

3 El DGRH ¢ Firmo el formato de autorizacion/rechazo de la
gestién y se lo turné al SADS?

4 ¢Informd el SADS a Unidad Gestora mediante correo
electronico el resultado de la gestion?

5 El SADS ;Actualizé el organigrama de la unidad gestora en el
SIAO-SEC?

6 ¢Informd la SADS a la Unidad Gestora la actualizacion del
organigrama en el SIAO-SEC?

7 ¢ EI DPE, DPF y SGCA enviaron los movimientos, referentes a
un alta o baja de personal?

8 EISADS ; Capturd los datos personales y area de adscripcion?

9 Al recibir una gestion de modificacién, EI SADS ¢ Actualizé los
datos en la plantilla?

10 | EI SADS ;Gener6 reporte de plantilla?

1" ¢, Hay congruencia entre la nueva descripcion de puesto con el
manual de organizacion de unidad gestora?

12 | EIJCL ¢ Notificé el autorizacion/rechazo de actualizacion del
descriptor de puestos a la unidad gestora?

13 | EIJCL ¢ Realizé la actualizacion de la descripcion de puesto

gestionado?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocion o ascenso en el escalafon vertical

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P26/Rev.01 FECHA DE EMISION: 27/10/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar los derechos de los Trabajadores de la Educacién para ser promovidos o ascendidos de un grupo a
otro o dentro del mismo grupo, a plaza de jerarquia superior

Il.- ALCANCE

Aplica a los trabajadores de la Educacion de la SEC, agremiados a la Seccién 54 del S.N.T.E

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

SNTE: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.

DPE: Direccion de Personal Estatal de la SEC.

CEMEE: Comision Estatal Mixta de Escalafén Estatal.

Promocién: Movimiento de un trabajador de un nivel educativo a otro.

Ascenso: Movimiento en un mismo nivel educativo a una categoria superior.

Catalogo Escalafonario: Relaciones nominales que contienen la puntuacion

escalafonaria de los trabajadores de la educacion de base del subsistema de Educacion basica, con vigencia de
Enero a Diciembre de cada afo.

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

IV.- REFERENCIAS

- Ley General de Educacion.

- Ley organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora.

- Ley de la Educacion para el Estado de Sonora.

- Ley 40 del Servicio Civil del Estado de Sonora.

- Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora (No. 156).
- Reglamento interno de la SEC.

- Reglamento interno de la CMEE.

- Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015.

- Programa Estatal de Educacion 2009-2015.

- Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

V.- POLITICAS

1.- Que la Direccion de Personal Federalizado notifique a la Comision las plazas vacantes existentes.

2.- Determinar con oportunidad, objetividad y transparencia al ganador o ganadores de los boletines
concursados, tomando como referencia el Catalogo Escalafonario del grupo correspondiente.

3.- Emitir los dictamenes correspondientes, los cuales se entregaran de manera personal a los beneficiados.

4.- Los resultados de los boletines emitidos se daran a conocer via impresa, electronica o a través del correo
postal, a los concursantes, autoridades educativas y sindicales.

5.- La Comision Estatal Mixta de Escalafén garantiza la privacidad de los datos personales de

los trabajadores que se encuentran en el expediente personal de escalafon estatal, asi mismo evitar el acceso

no autorizado a estos datos, su distribucidon o difusion, salvo que haya mediado el consentimiento previo, expreso y
por escrito del trabajador al que haga referencia la informacion y/o en funcién de lo que se contempla, por parte de
la Ley de Acceso de Informacion Publica del Estado de Sonora, en la clasificacion y respuesta a solicitudes de
acceso a la informacion.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo

08-DRH-P26-F01/Rev.01

08-DRH-P26-F02/Rev.01

08-DRH-P26-F03/Rev.01

08-DRH-P26-F04/Rev.01

08-DRH-P26-F05/Rev.01

08-DRH-P26-F06/Rev.01

08-DRH-P26-F07/Rev.01

08-DRH-P26-F08/Rev.01

08-DRH-P26-F09/Rev.01

08-DRH-P26-F10/Rev.01

08-DRH-P26-F11/Rev.01

08-DRH-P26-F12/Rev.01

08-DRH-P26-F13/Rev.01

Nombre del Formato/Instructivo

Formato de solicitud de concurso escalafonario.

Formato de puntuacién escalafonaria para Preescolar

Formato de puntuacién escalafonaria para Primaria

Formato de puntuacion escalafonaria para Secundaria

Formato de puntuacion escalafonaria para Telesecundaria

Formato de puntuacion escalafonaria para Especial

Formato de puntuacién escalafonaria para Educacion Fisica

Formato de puntuacién escalafonaria para Normal del

Estado

Formato de Dictamen

Formato de Renuncia

Formato de puntuacion escalafonaria para Personal de

Apoyo y Asistencia a la Educacion

Formato de solicitud de concurso para personal de apoyo

Formato electrénico de solicitud de concurso

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo

08-DRH-P26-A01/Rev.01

Nombre

Diagrama de flujo Promocién o ascenso en el escalafén
vertical
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P26-F01-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P26-F02-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P26-F03-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P26-F04-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P26-F05-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P26-F06-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P26-F07-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P26-F08-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P26-F09-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P26-F10-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P26-F11-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P26-F12-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P26-F13-Rev.01.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P26-A01-Rev.01.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1.

Recepcién de solicitud de la Direccion de
Personal Estatal para boletinar plaza o plazas
escalafonarias vacantes.

1.1

Presidente Arbitro y/o
Secretaria de la
Subcomisiéon

Recibe solicitud de la Direccién de Personal
Estatal

Oficio de Notificacion de la
Direccién de Personal Estatal
de la Direccidon General de
Recursos Humanos

1.2

Revisa, clasifica y verifica las plazas
notificadas de acuerdo a la categoria y nivel
educativo.

Elaboracién de los boletines de concurso en

un plazo no mayor a 10 dias habiles a partir

de la notificacion de la Direcciéon de Personal
Estatal.

2.1

Secretaria de la
Subcomisién

Elabora boletin de concurso.

Boletin de plaza vacante.

22

Remite el o los boletines a los comisionados
de la Secretaria de Educacioén y Cultura 'y
Seccion 54 del SNTE para su revision y firma.

23

Comisionados Secretaria de
Educacion y Cultura y
Seccion 54 del SNTE

Revisa el contenido del o los boletines
remitidos a efecto de que se cumpla con lo
establecido en el Reglamento vigente.

24

De ser necesario presenta las observaciones
correspondientes.

25

Avalan con su firma los boletines propuestos
y los remiten al Presidente Arbitro.

Publicacién y Distribucion de boletines.

Secretaria de la
Subcomisién.

Recibe de parte de la Comision Mixta los
boletines autorizados.

3.2

Presidente Arbitro.

Ratifica los boletines autorizados con su
firma.

3.3

Secretaria de la
Subcomisién.

Reproduce los boletines de acuerdo al
numero de planteles educativos conforme al
grupo escalafonario participante.

Oficio de notificacion a areas
educativas.

3.4

Remite los boletines al area educativa
correspondiente para su distribucién y
entrega.

Boletin a autoridad Educativa
y Sindical.

3.5

Notifica a las autoridades educativas y
sindicales de la emision y distribucién de los
boletines.

Oficio de natificacion de
Boletin a autoridad Educativa
y Sindical.

Recepcién de Solicitudes.

Secretaria de la
Subcomisién.

Recibe solicitudes de los interesados en los
tiempos establecidos en el Reglamento de
Escalafon vigente de 15 dias habiles
contados a partir de la publicacion del boletin.

4.2

Revisa que contenga toda la informacion
requerida.

4.3

Registra las solicitudes electronicamente.

Relacion electronica de
solicitudes.

Elaboraciéon de Dictamenes

Comisionado de la
Secretaria de Educacion y
Cultura y Seccion 54 del
SNTE.

Analiza la documentacion de los expedientes
recibida en los tiempos establecidos y se
asignan los valores correspondientes
conforme a la Reglamentacion vigente
(tabuladores).

Formato de Puntuacién
escalafonaria.
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52 Secretaria de la Se genera la lista nominal de puntaje en Tabla Nominal ordenada por
Subcomision orden descendente, en base a la relacion puntajes

electronica de concursantes.

53 Representantes de la Avalan con su firma la puntuacion de los
Secretaria de Educacion y concursantes.

Cultura y Seccion 54 de la
Comision Mixta.

5.4 Remiten al Presidente Arbitro la Lista Nominal Tabla Nominal ordenada por

de Puntajes. puntajes.

5.5 Presidente Arbitro Autoriza con su firma los formatos de
puntuacién y la Lista Nominal de Puntajes
conforme al catélgo escalafonario en su caso.

5.6 Presidente Arbitro. Dictamina los resultados de la evaluacion. Tabla Nominal ordenada por

puntajes.

6. Notificacion y difusion de los dictamenes.

6.1 Secretaria de la Convoca a los ganadores del concurso via Formato de registro para
Subcomision. teléfonica y/o correo electrénico. convocatoria a dictamenes.
Presidente Arbitro.

6.2 En sesion plenaria pone a consideracion de

los ganadores la plaza o plazas
escalafonarias contempladas en el Boletin.

6.3 De ser el caso, recibe renuncia de los
interesados a su derecho escalafonario
respecto al boletin concursado.

6.4 Secretaria de la Elabora el dictamen del ganador Dictamen de asignacién de

Subcomision. especificando ubicacion, categoria y nivel plaza.
educativo de la plaza.

6.5 Elabora el oficio de notificacion a las Oficio de notificacion de
autoridades educativas y sindicales los dictdmenes a autoridades
dictdmenes emitidos. educativas y sindicales.

6.6 Elabora la relacién que contiene los Formato de Relacién de
resultados del boletin. Puntajes.

6.7 Envia los resultados electronicamente a cada Formato de confirmacion de
concursante. resultados por correo

electrénico.

6.8 Distribuye y envia por correspondencia los Formato de relacion de
resultados de los boletine a cada correspondencia de salida.
concursante.

7. Rechazo o inconformidad de dictamen.

71 Presidente Arbitro De ser el caso recibe solicitud de rectificacion

de resultados o rechazo de dictamen en un
plazo no mayor a 10 dias a partir de la fecha
de notificacion.

7.2 Convoca a la Comision para analizar la
inconformidad.

7.3 Presidente Arbitro Atienden las inconformidades y determinan si

Comisionados Secretaria de procede o no.
Educacion y Cultura y
Seccion 54 del SNTE.

7.4 Rectifican o ratifican los dictamenes conforme Minuta de ratificacion de
a los tiempos establecidos en el Reglamento dictamen
de Escalafon vigente de 10 dias habiles.

7.5 En caso de rechazo de dictamen se reinicia el
proceso de dictaminacion.

7.6 Valida las decisiones de la Comision.

7.7 Comunica las decisiones a los interesados.

7.8 Anula o ratifica los dictdmenes segun sea el Minuta de rectificacion de

Caso.

dictamen.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Profr. Marco Antonio Ochoa
Méndez Presidente Arbitro de
la Comision Mixta de Es

Reviso:

Profr. Marco Antonio Ochoa
Méndez Presidente Arbitro de
la Comision Mixta de Es
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Aprobé:

Lic. Esteban Montafio Mejias
Director General de Recursos
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Promocion o ascenso en el escalafon vertical

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DRH-P26/Rev.01

Fecha de elaboracion:
27/10/2014 11:27:20a.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . Dlsp_osmlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de Notificacién de Secretaria de la Papel 5 afios Area de Archivo Envio al
la Direccion de Personal subcomision archivo de
Estatal de la Direccion concentracion
General de Recursos
Humanos
2 |[Boletin de plaza vacante  |Secretaria de la Papel 5 afios Area de Archivo Envio al
Subcomision archivo de
concentracion
3 |Oficio de notificacion a Secretaria de la Papel 5 afios Area de Archivo Envio al
areas Educativas Subcomision archivo de
concentracion
4 |Oficio de notificacion de Secretaria de la Papel 5 afios Area de Archivo Envio al
boletin a autoridad Subcomision archivo de
educativa y sindical concentracion
5 |Relacién electrénica de Secretaria de la Papel 5 afios Area de Archivo Envio al
Solicitudes Subcomision archivo de
concentracion
6 |Formato de Puntuacién Comisionados de la Papel 40 afios Area de Archivo Envio al
Escalafonaria Secretaria de Educacién y archivo de
Cultura y Seccion 54 concentracion
7 |Tabla Nominal ordenada Secretaria de la Papel 5 afios Area Archivo Envio al
de puntajes Subcomision archivo de
concentracion
8 |Formato de Registro Secretaria de la Papel 5 afios Area de Archivo Envio al
para convocatoria a Subcomision archivo de
dictdmenes concentracion
9 |Dictamen de asignacion Secretaria de la Papel 5 afios Area de Archivo Sistema
de plaza Subcomision Integral de
Archivo
10 |Oficio de Notificacion de Secretaria de la Papel 5 afios Area de Archivo Envio al
dictamenes a Subcomision archivo de
autoridades educativas y concentracion
sindicales
11 |Formato de confirmaciéon  |Secretaria de la Papel 5 afios Area de Archivo Envio al
de resultados de correo Subcomision archivo de
electroénico concentracion
12 |Formato de relacion de Secretaria de la Papel 5 afios Area de Archivo Envio al
correspondencia de Subcomisién archivo de
salida concentracion
13 |Minuta de ratificacion de Secretaria de la Papel 5 afios Area de Archivo Envio al
dictamen Subcomision archivo de
concentracion
14 |Minuta de rectificacion de |Secretaria de la Papel 5 afios Area de Archivo Envio al
dictamen Subcomision archivo de

concentracion
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* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Promocion o ascenso en el escalafén vertical

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P26/Rev.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Se recibid solicitud de la Direccion de Personal Estatal para
boletinar plaza o plazas escalafonarias vacantes?

2 ¢, Se elaboraron los boletines de concurso en un plazo no mayor
a 10 dias habiles a partir de la notificacion de la Direccion de
Personal Estatal?

3 ¢ Se envio oficio de notificacion de boletines?

4 ¢,Se publicaron y se distribuyeron los boletines a las areas
educativas para su distribucion y entrega?

5 ¢ Se notifico a las areas educativas y sindicales de la emisién y
distribucién de los boletines?

6 ¢, Se recibieron las solicitudes de los interesados en los tiempos
establecidos, de 15 dias habiles contados a partir de la
publicacién del boletin?

7 ¢ Se registraron las solicitudes de los concursantes
electronicamente?

8 ¢ Se genero la lista nominal de puntajes en orden descendente,
en base a la relacion electronica de puntajes?

9 ¢ Se autorizo la relaciéon de puntajes, conforme al catalogo
escalafonario?

10 | ¢Se convoco a los ganadores via telefénica y/o correo
electrénico?

11 ¢, Se elaboré dictamen del ganador del concurso de boletin?

12 | ¢Se elabord oficio de notificacion, a las areas educativas y
sindicales de los dictamenes emitidos?

13 | ¢Se envié los resultados electrénicamente a cada
concursante?

14 | ¢Se envio por correspondencia los resultados de los boletines

a cada concursante?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictaminacién de plazas escalafonarias vacantes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P27/Rev.00 FECHA DE EMISION: 07/07/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar promociones de ascenso a los trabajadores de base del Subsistema de Educacion Basica del Sistema
Federalizado, con base en el reconocimiento de los derechos escalafonarios obtenidos en la puntuaciéon de los
factores escalafonarios.

Il.- ALCANCE

Aplica a trabajadores de base del Subsistema de Educacion Basica del Sistema Federalizado en el Estado de
Sonora. SEC-SEES.

Ill.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora.

CEME(F) Comisién Estatal Mixta de Escalafon Federal.

SNTE: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion.

ESCALAFON: Es el Sistema organizado de la SEC-SEES y el SNTE (Secc. 28) para efectuar las promociones
de ascenso de los trabajadores de base del Subsistema de Educacion Bésica del Sistema Federalizado.

CATALOGO ESCALAFONARIO: Relaciones nominales que contienen la puntuacién

escalafénaria de los trabajadores de base del Subsistema de Educacién Basica del Sistema

Federalizado.

FACTORES ESCALAFONARIOS: Conocimientos, aptitud, disciplina, puntualidad y antigiedad, en los términos
sefialados por el Reglamento de Escalafén de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacion Publica .

CONCURSO ESCALAFONARIO: Procedimiento por el cual la Comision Estatal Mixta de

Escalafon Federal reconoce los derechos escalafonarios de los trabajadores, con base en la

puntuacion de los factores escalafonarios.

IV.- REFERENCIAS

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora.

Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

Reglamento de Escalafon de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacion Publica.

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de la SEP.

Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacién Basica y Normal.

Convenio suscrito entre el Gobierno del Estado de Sonora, Servicios Educativos del Estado de Sonora y el
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion del 18 de Mayo de 1992, en el marco del Acuerdo Nacional
para la Modernizacion de la Educacion Basica.

Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

V.- POLITICAS
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1.- Sdélo se boletinaran plazas vacantes para concurso escalafonario, cuando éstas vengan

acompafadas del formato de baja correspondiente de la Direccion General de Recursos

Humanos de la propia Secretaria o con el soporte presupuestal que corresponda en caso de ser plaza de nueva
creacion. El plazo establecido para la publicacion del Boletin de concurso escalafonario, sera de hasta 5 dias
habiles contados a partir de la recepcién de la notificacion de plaza vacante.

2.- Para definir al ganador o ganadores de los concursos convocados por la CEME(F), se utilizara el Catalogo
Escalafonario vigente del grupo correspondiente.

3.- Los dictamenes se entregaran unicamente de manera personal al ganador del concurso.

4.- Los resultados de los concursos convocados, se publicaran via impresa a través de la estructura educativa y
la sindical, asi como a través de la pagina de Internet de la SEC.

5.- Las plazas escalafonarias vacantes, se dictaminaran con transparencia y oportunidad dentro de un plazo no
mayor a 45 dias habiles a partir de la recepcion de la notificacion de plaza vacante del area correspondiente.

6.- La CEME(F), garantiza la privacidad de los datos personales de los trabajadores que se encuentran en el
expediente de personal de escalafén federal, asi mismo evitar el acceso no autorizado a estos datos, su
distribucién o difusién, salvo que haya mediado el consentimiento previo, expreso y por escrito del trabajador al que
haga referencia la informaciéon y/o en funciéon de lo que se contempla, por parte de la LAIPES, en la clasificacién y
respuesta a solicitudes de acceso a la informacion.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DRH-P27-F01/Rev.00 Formato de solicitud de concurso escalafonario
08-DRH-P27-F02/Rev.00 Formato de renuncia a promocion.
08-DRH-P27-F03/Rev.00 Dictamen escalafonario
08-DRH-P27-104/Rev.00 Instructivo para el llenado de formato de solicitud de

concurso
08-DRH-P27-105/Rev.00 Instructivo para el llenado de formato de renuncia a
promocion
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P27-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento de dictaminacion de

plazas escalafonarias vacantes
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P27-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P27-F02-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P27-F03-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P27-I04-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P27-I05-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P27-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Recepcién de notificacion de plaza
escalafonaria vacante para dictaminacion

1.1

Secretaria del Presidente
Arbitro de la Comisién
Estatal Mixta de Escalafén
(Federal

Recibe del area educativa o de la

Direccién de Personal Federalizado,
notificacion de plaza escalafonaria vacante de
nueva creacién o por renuncia, pension,
jubilacién o defuncién para concurso y
posterior dictaminacion, acompafiada del
formato uUnico de personal con la baja
correspondiente (en su caso) o el soporte
presupuestal comprobatorio

1.2

Registra y turna para su revision a la
Coordinacién Administrativa de la Comision
Estatal Mixta de Escalafén (Federal)

1.3

Registra folio y nombre del solicitante y emite
reporte electrénico y en papel, de solicitudes
de concurso recibidas, de mayor a menor
puntuacién, de acuerdo a la calificacion
obtenida en el Catalogo Escalafonario anual
vigente a la fecha del concurso escalafonario

Notificacion de plaza
Escalafonaria vacante para
concurso y Formato Unico de
Personal (FUP)

con la baja

correspondiente o soporte
presupuestal.

Elaboracién de boletin de concurso
escalafonario

21

Coordinacion Administrativa
de | aComision Estatal Mixta
de Escalafon (Federal)

Elabora y registra boletin de concurso
escalafonario, asignando el nimero de
boletin que corresponda, fecha de emision,
recepcién de solicitudes de concurso y cierre
de periodo de concurso, asi como la
verificacion de la firma del mismo

Boletin de Concurso
Libreta de Registro de Boletin
de Concurso

22

Lo turna al responsable del grupo
escalafonario respectivo para verificacion

Expediente de Boletin de
Concurso

23

Ya verificado. Recibe boletin de concurso y
confirma que reuna los siguientes requisitos:
Esté acorde con oficio de notificacion de
plaza vacante y la documentacién soporte
correspondiente, en aspectos como
adscripcion, plaza y categoria presupuestal, y
trabajadores que ostenten la categoria
presupuestal inmediata inferior a la plaza
boletinada

24

Presidente Arbitro de la
Comision Estatal Mixta de
Escalafon (Federal)

Remite a la Coordinacién

Administrativa con las observaciones
correspondientes y en su caso, con la firma
correspondiente del Presidente Arbitro

25

Coordinador Administrativo
de la Comisién Estatal Mixta
de Escalafon (Federal)

Recibe observaciones hechas al boletin por el
responsable de grupo

26

Atiende observaciones, corrige en su caso

2.7

Turna expediente con oficio de notificacion de
plaza vacante, documentacion soporte y
boletin de

Concurso escalafonario correspondiente para
al Presidente Arbitro de la Comision Esatatl
Mixta de Escalafon(Federal)
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2.8

Presidente Arbitro de la
Comision Estatal Mixta de
Escalafon (Federal)

Revisa expediente turnado por la
Coordinacion Administrativa de la Comision
Estatal Mixta de Escalafon (Federal) éste
debe incluir; Oficio de notificacion de plaza
vacante con documentacién soporte remitido
por el area correspondiente o el Boletin de
CONCcurso

2.9

Presenta expediente con Boletin de concurso
a los Secretarios de grupo de la Comision
Estatal Mixta para su revision y en su caso,
aprobacién

2.10

Evaluan Expediente de Boletin de concurso
escalafonario
En caso de aprobacion

2.1

Se firma el boletin para su publicacion
inmediata. En caso contrario, se regresa
Boletin al Presidente Arbitro de la Comisién
Estatal Mixta de Escalafén (Federal) con las
observaciones pertinentes para su correccion
Hechas las correcciones pertinentes

Boletin de concurso
escalafonario firmado

212

Se firma Boletin para su publicaciéon y se
turna al Presidente arbitro para los tramites
correspondientes

2.13

Secretaria del Presidente
Arbitro de la Comisién
Estatal Mixta de Escalafén
(Federal)

Realiza impresion de ejemplares para
publicacion y difusién

2.14

Coordinador Administrativo
de la Comision Estatal Mixta
de Escalafon (Federal)

Publica y difunde el Boletin de concurso entre
los trabajadores del nivel educativo
correspondiente, a través de las estructuras
educativa y sindical

2.15

Archiva el expediente de concurso con
original de Boletin ya autorizado y firmado por
los integrantes de la Comision, asi como de
recibido por el area educativa y la
representacion sindical

2.16

Publica y difunde Boletin en la pagina de
internet de la Secretaria de Educacién y
Cultura y archiva 1 ejemplar para soporte del
area

Recepcidén de solicitudes para concurso
escalafonario

3.1

Secretaria del Presidente
Arbitro de la Comisién
Estatal Mixta de Escalafén
(Federal)

Recibe solicitudes de los trabajadores por
escrito para concurso escalafonario, a través
de correo electrénico, fax o de manera
personal

Registro de solicitudes de
concurso en libro con folio

3.2

Entrega acuse de la solicitud al interesado
asignando numero de folio consecutivo

3.3

Registra folio y nombre del solicitante y emite
reporte electrénico y en papel, de solicitudes
de concurso recibidas, de mayor a menor
puntuacién, de acuerdo a la calificacion
obtenida en el Catalogo Escalafonario anual
vigente a la fecha del concurso escalafonario

Reportes en papel y
electronico de solicitantes de
concurso escalafonario

Revisa los derechos escalafonarios de los
solicitantes

4.1

Presidente Arbitro de la
Comision Estatal Mixta de
Escalafon (Federal)

Revisa visualmente que la relacion de
solicitudes contenga los datos del boletin de
concurso: grupo escalafonario, categoria,
fecha de elaboracién, filiacion, nombre del
concursante y puntuacion.
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4.2

Solicita a la Coordinacién Administrativa el
expediente que contenga original de oficio de
notificacion de plaza vacante y boletin de
concurso escalafonario respectivo

4.3

Coordinador Administrativo
de la Comisién Estatal Mixta
de Escalafon (Federal)

Turna al Presidente Arbitro de la Comision
Estatal Mixta de Escalafon (Federal), el
expediente que contiene el original de los
siguientes documentos: oficio del area
educativa para boletinar plaza escalafonaria
vacante y boletin de concurso escalafonario

4.4

Presidente Arbitro de la
Comision Estatal Mixta de
Escalafon (Federal)

Recibe expediente original e integra las
solicitudes recibidas y la relacion de
solicitantes de concurso escalafonario para
dictamen

4.5

Analiza el expediente para concurso
escalafonario

Elaboracién de proyecto de dictamen y
dictamen definitivo

5.1

Presidente Arbitro de la
Comision Estatal Mixta de
Escalafon (Federal)

Elabora proyecto de dictamen que contenga
los siguientes datos: Nombre de ganador de
concurso escalafonario, grupo escalafonario,
nivel educativo y niumero de dictamen
» Expediente: filiacion, fecha de elaboracion,
fecha de aplicacién, numero de resolutivo,
categoria de la plaza concursada, clave
presupuestal, especialidad y boletin de
CONcurso

5.2

Presenta a los Secretarios del Grupo
correspondiente de la Comision Estatal Mixta
de Escalafon, el proyecto de dictamen para
revision y aprobacion en su caso

5.3

Los Secretarios del Grupo correspondiente
evaluan proyecto de Dictamen. En caso de
estar correcto en apego al Catalogo
escalafonario vigente del nivel
correspondiente, turnan a la Coordinacion
Administrativa de la Comision Estatal Mixta
de Escalafén (Federal) para la elaboracién del
Dictamen definitivo. En caso contrario, se
elabora nuevo proyecto de Dictamen

5.4

Coordinacién Administrativa
de la Comision Estatal Mixta
de Escalaféon (Federal)

Elabora Dictamen Escalafonario definitivo en
apego a la informacion
proporcionada por el Presidente Arbitro

Archivo electronico de
dictamenes elaborados.
Registro en libro dictamenes
elaborados

5.5

Registra en libro de Dictamenes elaborados,
el Dictamen aprobado con los datos de
Resolutivo, fechas de elaboracioén y efectos

5.6

Turna a Presidente Arbitro para las firmas de
los integrantes de los Secretarios de la
Comision Mixta

5.7

Los Secretarios de Grupo firman el Dictamen
definitivo y lo turnan a la siguiente instancia
para la notificacién a las areas e interesados,
asi como para la entrega al ganador del
concurso escalafonario

5.8

Recibe el Dictamen definitivo y lo entrega al
interesado recabando firma de recibido

5.9

La Coordinaciéon Administrativa se queda con
copia del dictamen para tramite ante las
areas educativas y para archivo
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Notificacion de dictaminacion y publicacion

6.1

Elabora notificacion de dictamen y la turna al
area educativa correspondiente para su
aplicacion en un plazo no mayor a 8 dias
habiles posteriores a la fecha de la
dictaminacion correspondiente

Oficio de notificacion al area
educativa

6.2

Elabora boletin con la informacion de los
resultados del concurso escalafénario

6.3

Ya con la firma de los secretarios de grupo de
la Comision Estatal Mixta de
Escalafon(Federal).

6.3 Publica y difunde el boletin entre los
trabajadores del nivel educativo
correspondiente, a través de las estructuras
educativa y sindical

Boletin informativo dirigido a
los trabajadores de la
educacion

6.4

Publica boletin en la pagina de Internet de la
Secretaria de Educacién y Cultura

6.5

En el expediente del boletin escalafonario se
archiva copia del dictamen elaborado

Expediente de boletin
escalafonario

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

C. MARIA LOURDES DUARTE
MENDOZA, Coordinador

Administrativo

Reviso:

PROFR. FRANCISCO JAVIER
VILLAESCUSA VALENCIA,
Presidente Arbitro de la
CEME(F).
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Aprobé:

Lic. Esteban Montafio Mejias,
Director General de Recursos
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Dictaminacion de plazas escalafonarias vacantes

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DRH-P27/Rev.00

Fecha de elaboracion:
07/07/2014 01:42:17p.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final

1 |Notificacion de plaza Coordinacion Administrativa Papel 5 afios Coordinacion Envio al
escalafonaria vacante de la Comision Estatal (Transferenci |Administrativa archivo de
para concurso y Formato  [Mixta de Escalafén a sexenal) |Comision Estatal concentracion
Unico de Personal(FUP) (Federal) Mixta de Escalafén
con la baja (Federal)
correspondiente o
soporte presupuestal

2 |Boletin de concurso Coordinacién Administrativa Papel 5 afios CoordinacionAdmini  |Envio al

de la Comision Estatal (Transferenci |[strativa Comision archivo de
Mixta de Escalafon a sexenal) |Estatal Mixta de concentraciéon
(Federal) Escalafon (Federal)
3 |Libreta de registro de Coordinacion de la Papel 10 afios Coordinacion Envio al
Boletin de concurso Administrativa de la Administrativa archivo de
Comision Estatal Mixta e Comision Estatal concentraciéon
Escalafon (Federal) Mixta de Escalafén
(Federal)
4 |Expediente de Boletin de  |Coordinacion Administrativa Papel 5 afios Coordinacion Envio al
concurso de la Comision Estatal (Transferenci |Administrativa archivo de
Mixta de Escalafén a sexenal) |Comision Estatal concentracion
(Federal) Mixta de Escalafén
(Federal)
5 |Boletin de concurso Coordinacién Administrativa Papel 5 afios Coordinacion Envio al
escalafonario firmado de la Comision Estatal (Transferenci |Administrativa archivo de
Mixta de Escalafon a sexenal) |Comision Estatal concentraciéon
(Federal) Mixta de Escalafén
(Federal)
6 |Expediente de boletin de  [Coordinacién Administrativa Papel 5 afios Coordinacion Envio al
concurso escalafonario de la Comision Estatal (Transferenci |Administrativa archivo de
Mixta de Escalafén a sexenal) |Comision Estatal concentracion
(Federal) Mixta de Escalafén
(Federal)

7 |Registro de solicitudes Presidencia de la Comisién Papel 5 afios Secretaria Envio al
de concurso en libro con Estatal Mixta de Escalafon (Transferenci |Presidente Arbitro archivo de
folio (Federal) a sexenal) |de la Comision concentraciéon

Estatal Mixta de
Escalafon (Federal)

8 |Reportes en papel y Coordinacion Administrativa Papel 5 afios Coordinacion Envio al
electrénicos de de la Comision Estatal (Transferenci |Administrativa de la  |archivo de
solicitantes de concurso Mixta de Escalafén a sexenal) |Comision Estatal concentracion
escalafonario (Federal) Mixta de Escalafén

(Federal)
9 |Archivo electrénico de Coordinacion Administrativa Electronico 5 afios Coordinacion Destruccion
dictamenes elaborados de la Comision Estatal Administrativa de la
Mixta de Escalafon Comision Estatal
(Federal) Mixta de Escalafén
(Federal)
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10 |Registro en libro Coordinacion Administrativa Papel 10 afios Coordinacion Envio al
dictdmenes elaborados de la Comisién Estatal Administrativa de la archivo de
Mixta de Escalafén Comision Estatal concentracion
(Federal) Mixta de Escalafén
(Federal)
11 |Oficio de notificacion al Coordinacion Administrativa Papel Coordinacion |Coordinacion Envio al
area educativa de la Comision Estatal Administrativa |Administrativa dela  |archivo de
Mixta de Escalafén de la CEME [Comision Estatal concentracion
(Federal) Mixta de Escalafén
(Federal)

12 |Boletin informativo Coordinacion Administrativa Papel 5 afios Coordinacion Envio al
dirigido a los de la Comisién Estatal (Transferenci [Administrativa de la archivo de
trabajadores de la Mixta de Escalafén a sexenal) |Comision Estatal concentracion
educacion (Federal) Mixta de Escalafén

(Federal)

13 |Expediente de boletin Coordinacion Administrativa Papel 5 afios Coordinacion Envio al

escalafonario de la Comision Estatal (Transferenci |Administrativa de la  |archivo de
Mixta de Escalafén a sexenal) |Comision Estatal concentracién

(Federal)

Mixta de Escalafén
(Federal

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Dictaminacién de plazas escalafonarias vacantes

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P27/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 Recibio solicitud del area educativa para boletinar plaza
escalafonaria vacante acompafiada de documentacion
soporte?

2 Verificd que la documentacion soporte coincida con la
informacién de la notificacion de plaza vacante?

3 Elaboro boletin de concurso escalafonario en apego a la
notificacion recibida y la documentacién soporte?

4 Publicé oportunamente Boletin de Concurso escalafonario?

5

6 Cerr6 oportunamente concurso escalafonario, con base en las
fechas marcadas en el boletin escalafonario?

7 Verificd derechos escalafonarios de los solicitantes?

8 Elaboro proyecto de Dictamen y Dictamen definitivo para firma?

9 Entregd Dictamen al interesado?

10 | Notifico al area educativa parra efectos correspondientes?

1" Publicé y difundié el boletin entre los trabajadores del nivel
educativo correspondiente, a través de las estructuras
educativa, sindical e internet?

12 | Archivo copia de Dictamen Escalafonario?

158




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comunicacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P28/Rev.00 FECHA DE EMISION: 07/07/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar y difundir de manera puntual y objetiva la informacion generada en la Direccion General de Recursos
Humanos y de las Unidades Administrativas que asi lo soliciten.

Il.- ALCANCE

A todos los trabajadores adscritos a la Secretaria de Educacion y Cultura.

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

DDO: Direccién de Desarrollo Organizacional.

DA: Directores de area de la Direccion General de Recursos Humanos.

JDCL: Jefe de Departamento de Competencia Laboral.

UCS: Unidad de Enlace y Comunicacion Social.

STE: Subdireccion de Television Educativa.

JC: Directores de area de la Direccion General de Recursos Humanos, incluyendo al Director General.
Jefe de Departamento de Comunicacion.

Dommy: Bosquejo del disefio de la publicacion para el periédico ENLACE.

MCI: Medios de Comunicacion Internos (mural de difusion y correo electrénico).
UCS: Unidad de Enlace y Comunicacion Social.

IV.- REFERENCIAS

Manual de Organizacion.

Especificacion de requisitos de la informacion a publicar en el Periddico Enlace.

Especificacion de requisitos para la emision de entrevista en el espacio televisivo “Nuestro Tema Educacion”, por
la STE.

Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

V.- POLITICAS

- Los solicitantes deberan firmar y sellar el formato de gestion de comunicacién al momento de solicitar la
difusion, asi como firmar el dommy definitivo como autorizacién.

-La informaciéon a difundir debera estar relacionada con la actividades y procesos que se lleven a cabo en esta
Secretaria y sean relevantes para el personal.

- Las gestiones de publicacion deberan cumplir con los requisitos establecidos por la Unidad de enlace de
Comunicacion Social y la Subdireccion de Television Educativa dependiendo del medio elegido .

- La informacién a difundir debera ser enviada de manera electronica al Jefe de Departamento de Competencia
Laboral.

- La informacion externa a la DGRH se difundira solo a través del correo electrénico de difusion.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DRH-P28-F01/Rev.00 Formato de Gestién de Comunicacion
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P28-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento de Comunicacion
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P28-F01-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P28-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

RECOPILACION DE INFORMACION A
DIFUNDIR

1.1

Jefe del Departamento de
Comunicacion.

Recibe de parte del solicitante el Formato de
Gestion de Comunicacion, con la debida
determinacion de gestion de comunicacion
oficializada con su firma, junto con la
informacién a publicar enviada
electrénicamente.

Gestion de comunicacion.

1.2

Valida que el Formato de Gestion de
Comunicacién se encuentre

debidamente completado, en caso de no ser
asi, se regresa al interesado para
complementar los datos necesarios.

1.3

Identifica el medio solicitado, que puede ser:
periodico Enlace, correo electronico,
television educativa para ajustarlo a sus
requisitos.

1.4

Revisa y corrige en su caso la informacion
enviada por el solicitante para que cumpla
con los requisitos establecidos para el medio
seleccionado.

Si la informacién cumple con los requisitos
establecidos, continta en el punto que
corresponde a cada medio.

Si la informacién no cumple con los requisitos
establecidos, es enviado al solicitante para su
adecuacion.

GESTION DE PUBLICACION PARA
PERIODICO “ENLACE

2.1

Jefe del Departamento de
Comunicacion.

Mediante correo electrénico, envia a la
Unidad de enlace de Comunicacioén Social, la
informacién a publicar.

Gestion de Comunicacion.

22

Recibe de parte de la Unidad de enlace
Comunicacioén Social el dommy para
revisién, modificacion (en su caso) y
autorizacion.

23

Envia a los Directores de Area el dommy para
su revision, modificacion y autorizacion

correo electronico de revision
de dommy

Si el dommy no es modificado, continda en el
punto 2.4

Si el dommy requiere modificacion, los
Directores de Area deberan sefialarlas en el
mismo.

24

Recibe de parte de los Directores de Area el
dommy revisado, modificado y autorizado.

2.5

Envia a la Unidad de enlace de Comunicacion
Social via electrénica el dommy autorizado

correo electrénico envio de
domy a UECS.

26

Resguarda el Formato de Gestion de
Comunicacién firmado y sellado de
autorizacion, adjuntando el dommy
autorizado.

Formato de Gestién de
comunicacion autorizado.

CORREO ELECTRONICO DE DIFUSION

3.1

Jefe de Departamento de
Comunicacion.

Recibe por correo electronico la informacion a
difundir para su revision y correccion
ortografica en su caso.

Correo electronico de
solicitud de difusion.

3.2

Envia por correo el Formato de Gestion de
Comunicacion para formalizar la solicitud.
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3.3

El solicitante hace llegar el formato de gestion
de comunicacion debidamente lleno y
firmado.

Formato de Gestion de
Comunicacion autorizado.

3.3

Resguarda el Formato de Gestion de
Comunicacién firmado y sellado de
aceptacion, anexando el documento adjunto
si fuera el caso.

3.4

Envia correo electrénico a los correos
seleccionados del listado.

correo electrénico de
difusion.

ENTREVISTA EN EL ESPACIO TELEVISIVO
“NUESTRO TEMA EDUCACION”

4.1

Jefe de Departamento de
Comunicacion.

Envia por correo electronico la solicitud a la
Subdireccion de Tecnologia Educativa, para
programar fecha de la entrevista.

Correo electronico de
solicitud a S.T.E.

4.2

Recibe de la Subdireccion de Tecnologia
Educativa la fecha para la realizacion de la
entrevista.

Correo electronico de
respuesta de la S.T.E.

43

Informa via electronica a los Directores de
Area de la fecha para la realizacién de la
entrevista.

4.4

Resguarda el Formato de Gestion de
Comunicacion firmado y sellado de
aceptacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Lourdes Alejandra Valencia
Huerta, Jefa de Departamento

de Comunicacién

Reviso:

C.P. Martha Reyna Reynoso
Vidal Director de Desarrollo
Organizacional

161

Aprobé:

Lic. Esteban Montafio Mejias,
Director General de Recursos

Humaggs ro2/REV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

Comunicacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja 1 de 1

08-DRH-P28/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
07/07/2014 02:56:43p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final

1 |Gestidn de Jefe de Departamento de Papel 1 afo Direccion de Destruccion

Comunicacién autorizado |Comunicacion. Desarrollo
Organizacional.

3 |Correo electronico de Jefe de Departamento de Electrénico 1 afo PC Destruccion
revision de dommy Comunicacion.

4 |Correo electrénico de Jefe de Departamento de Electrénico 1 afo PC Destruccion
solicitud de difusion Comunicacion.

5 |Correo electronico de Jefe de Departamento de Electrénico 1 afo PC Destruccion
difusion Comunicacion.

6 |Correo electronico de Jefe de Departamento de Electrénico 1 afo PC Destruccion
solicitud a S.T.E. Comunicacion.

7 |Correo electronico de Jefe de Departamento de Electrénico 1 afo PC Destruccion
respuesta ala S.T.E. Comunicacion.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comunicacion Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P28/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢,EL Jefe de Departamento de comunicacion recibié el formato
de gestion firmado junto con la informacion electronica?

2 ¢ El Jefe de Departamento de Comunicacién verificé que la
informacién a publicar cumpliera con los requisitos establecidos
para el medio de comunicacion a utilizar?

3 ¢La informacion difundida fue enviada puntualmente y sin faltas
ortograficas?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acceso a la informacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P29/Rev.00 FECHA DE EMISION: 07/07/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar atencion a las solicitudes de acceso a la informacién turnadas por la Direccion de Atencion ciudadana,
competentes a la Direccion General de Recursos Humanos de manera expedita y proporcionando respuesta
conforme a la ley de acceso a la informacion.

Il.- ALCANCE

Las solicitudes de acceso a la informacién turnadas por la Direccion de Atencidon ciudadana competentes a la
Direccion General de Recursos Humanos.

Ill.- DEFINICIONES

-LAIPES: Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.

-Solicitante: Persona fisica o moral que presenta una solicitud de acceso a la informaciéon publica ante la
Direccion de Atencion Ciudadana.

-INFOMEX: Sistema de Solicitudes de Informacion.

-DAC: Direccion de Atencién Ciudadana de la Secretaria de Educacion y Cultura.

-Enlace: Area receptora de la Direccion General de Recursos Humanos, concentradora de informacion vy
encargada de emitir respuesta afirmativa o negativa a las solicitudes, segun sea el caso especifico.

DGRH: Direccion General de Recursos Humanos.

IV.- REFERENCIAS

Marco juridico.

- Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sonora.

- Lineamientos para la clasificacién y desclasificacion de la informacién de los sujetos obligados.
- Manual de Gestién de la Calidad de la DGRH.

-Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento.

V.- POLITICAS

- La Direccion de Atencion Ciudadana recibe, analiza y da curso a las peticiones de acceso a la informacion
registradas en INFOMEX y mantiene contacto con el usuario y solicitante.

- La Direccion General de Recursos Humanos se limitara a entregar unicamente a la DAC, la informacion
gestionada por el solicitante que corresponda a esta unidad administrativa.

- El Enlace debera atender las solicitudes de informacion estrictamente en los tiempos que sefiala la Direccion de
Atencion Ciudadana, el cual es de 72 horas.

- El tiempo de atenciéon a las solicitudes presentadas comenzara a correr a partir de la hora en que se reciba la
solicitud via correo electronico y que se haya registrado en INFOMEX, siempre y cuando esta se realice en el
horario de 8:00 a 15:00 hrs.; las solicitudes notificadas posteriormente a ese horario se consideraran para su
atencion a partir del dia habil siguiente.

- El tiempo de atencion a las solicitudes de acceso a la informacion en la DGRH es de 48 horas.

- Los titulares de area deberan atender estrictamente las solicitudes en base a las indicaciones de tiempo, forma
y contenido sefialadas por el Enlace.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P29-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Atencién a las

solicitudes de acceso a la informacion
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

RECEPCION DE SOLICITUDES DE
INFORMACION

1.1

Enlace

Recibe solicitud via correo electrénico con
No. de folio por parte de la Direccion de
Atencion ciudadana.

Correo electronico

ANALISIS DE LA SOLICITUD Y
DETERMINACION DE COMPETENCIA

2.1

Enlace

Analiza la solicitud de acceso a la
informacion, identificando si es competencia
de la DGRH.

S| no corresponde a la DGRH, rechaza la
solicitud e informa a la Direccion de Atencién
ciudadana.

Resolucion de rechazo de la
DGRH via correo electrénico.

En caso de ser competencia de la DGRH,
determina si corresponde parcial o
totalmente.

2.2

Si corresponde parcialmente, informa via
correo electrénico, los puntos a los que dara
respuesta a la Direccion de Atencion
ciudadana.

Correo electronico de
declaracion de parcialidad de
intervencion.

Si corresponde totalmente, elabora correo
electrénico dirigido al titular de la DGRH con
copia para el Director de Area que debera
proveer la informacion.

Correo electrénico de
comunicacién de solicitud de
acceso a la informacion.

23

Determina si la solicitud genera un costo.

Correo electrénico de
notificacion de costo de la
solicitud.

Si genera un costo, notifica a la Direccion de
Atencién ciudadana para que informe al
solicitante

Si no genera costo, continua en el punto 3.

SEGUIMIENTO A SOLICITUD

3.1

Enlace

Proporciona seguimiento al area competente
de la solicitud hasta obtener respuesta. El
plazo de entrega de informacion es de 48
horas.

RECEPCION DE RESPUESTA A SOLICITUD

4.1

Enlace

Recibe respuesta del area competente,
verificando que ésta cumpla en su totalidad
con los requisitos de la solicitud.

Correo electronico de
respuesta a la solicitud del
area competente.

Si cumple en su totalidad, continda el punto 5.

Si no cumple, regresa la solicitud al area
competente, solicitando su adecuacion.

ENVIO DE RESPUESTA

5.1

ENLACE

Envia la respuesta de la solicitud a la
Direccion de Atencion Ciudadana.

FIN DE PROCEDIMIENTO

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

Ing. Rodolfo Dessens Peralta C.P. Martha Reyna Reynoso Lic. Esteban Montafio Mejias,
Subdirector de Desarrollo Vidal Director de Desarrollo Director General de Recursos
Organizacional Organizacional Huma§ﬂ§-F02/REV.02
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Acceso a la informacion

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DRH-P29/Rev.00

Fecha de elaboracion:
07/07/2014 03:05:08p.m.

Res B Y
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final

1 |Correo electrénico de Director de Desarrollo Electrénico 1 ano PC Destruccion
solicitud de Acceso a la Organizacional.
Informacioén (externo)

2 |Correo electronico de Director de Desarrollo Electrénico 1 afio PC Destruccion
comunicacion de Organizacional
solicitud de acceso a la
informacion.

3 |Correo electronico de Director de Desarrollo Electrénico 1 afio PC Destruccion
respuesta a la solicitud Organizacional.
del area competente.

4 |Correo electronico de Director de Desarollo Electrénico 1 ano PC Destruccion
respuesta a la solicitud Organizacional.
del area competente.

5 |Correo electronico Director de Desarrollo Electrénico 1 afio PC Destruccion
notificando cumplimiento  |Organizacional
de entrega.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Acceso a la informacién

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P29/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

¢,.Se comunica por correo electronico el registro de una solicitud
de acceso a la informacién por parte de Atencién ciudadana?

2 Cuando la solicitud no corresponde, ¢ se envia rechazo a la

Direccion de Atencion Ciudadana por correo electrénico ?

3 Cuando la solicitud corresponde parcialmente, ¢ se notifican a

la Direccion de Atenciéon Ciudadana los puntos a los que se
dara respuesta?

4 Se notifica en tiempo y forma al titular de la DGRH del inicio del

procedimiento de Acceso a la Informacién copiando al
responsable de seguimiento?

5 ¢,Se comunica a la Direccion de Atencion Ciudadana cuando

una solicitud de acceso a la informacion representa un costo
para el usuario solicitante?

6 ¢ El responsable de seguimiento de un folio de acceso a la

informacién entrega la informacién en tiempo y forma al
enlace?

7 ¢,Se cumple con los términos de gestion y legales que amerita

la solicitud de acceso a la informacion?

8 ¢, Se cuenta con el registro de datos de cada uno de los pasos

que comprende cada folio de acceso a la informacion?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de bajas con pagos en exceso

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P30/Rev.00 FECHA DE EMISION: 07/07/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Validar y controlar los movimientos que se realizan de manera extemporanea por concepto de bajas de personal
estatal y federal donde exista responsabilidad con cargo al trabajador.

Il.- ALCANCE

Trabajadores de la SEC con baja extemporanea.

lll.- DEFINICIONES

DPN: Direccion de Procesos de Némina.

DTP: Departamento de Tramites de Prestaciones.

ADTP: Auxiliares del Departamento de Tramites de Prestaciones.

AGPR: Aguinaldo Proporcional.

RQBE: Reporte Quincenal de Bajas Extemporaneas.

SIPSN: Sistema Integral de Productos y Servicios de Nomina.

PAGOS EN EXCESO: Pagos improcedentes, que no le corresponden al trabajador y que le fueron otorgados a
causa de que su baja fue notificada después de haber pasado un tiempo variable después de que ésta se produjo.

CASOS INCOBRABLES: Se consideran incobrables los casos donde el trabajador no se encuentra activo en el
sistema de nodmina, y por lo tanto, no existe posibilidad de recuperar el adeudo causado por la(s) baja(s)
extemporanea(s).

IV.- REFERENCIAS

- Calendario de captura establecido por la DGRH
- Sistema Integral de Incidencias de Personal
- Sistema de Administracion de Personal y Procesos de Némina

V.- POLITICAS

- Los casos incobrables se turnan a las areas educativas correspondientes y pasan a ser responsabilidad de las
mismas.

- En los casos donde el trabajador tenga otra plaza activa y se pueda recuperar el adeudo, el descuento maximo
a aplicar es el 30% del total de percepciones brutas quincenales.

- Se aplicaran los descuentos quincenales necesarios para cubrir el monto total pagado en exceso, y hasta el
100% tratandose de diferencias retroactivas.

- En caso de que el trabajador no pueda cubrir el adeudo debido a falta de liquidez, pero tenga descuentos de
Terceros no Institucionales, el adeudo de la responsabilidad tendra prioridad sobre éstos ultimos.

- Cuando los pagos en exceso se realizaron por medio de depdsito bancario, se consideran para la recuperacion
del adeudo: liquidez + terceros; en los casos de pagos con cheque, se recupera el total de percepciones.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P30-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento control de bajas con

Pagos en exceso
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

OBTENCION DE BAJAS
EXTEMPORANEAS

1.1

Encargado de Normatividad

Descarga del sistema los movimientos de
bajas operados con retroactividad y que
hayan generado pagos en exceso, después
de la afectacion de cada quincena.

Reporte quincenal de bajas
extemporaneas

1.2

Turna el reporte generado al Departamento
de Productos y Servicios de Némina para su
analisis.

REVISION DE CHEQUES CANCELADOS
Y/O RETENIDOS

2.1

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

Revisa si existen cheques cancelados o
retenidos de las quincenas donde hubo pagos
en exceso, en cada uno de los casos.

22

Toma nota de lo anterior en la columna de
observaciones del reporte.

Reporte quincenal de bajas
extemporaneas

23

Una vez que ha terminado de verificar todos
los casos, turna el reporte al Jefe de DTP con
copia al Encargado de Normatividad.

ANALISIS,CLASIFICACION Y
DOCUMENTACION DE AJUSTES

3.1

Jefe de Departamento de
Tramites de Prestaciones

Identifica los casos con adeudo (excluyendo a
los que tuvieron cheques cancelados y/o
retenidos) y los turna a los ADTP para su
analisis.

3.2

Auxiliares del Departamento
de Tramites de
Prestaciones

Revisa los casos para darles seguimiento,
como se describe a continuacion:

a) Deteccion de ajuste en efectos de pago de
retroactivos. En caso de baja-alta en la
quincena en turno, se realizara la correcciéon
aplicando descuentos en el pago retroactivo.

b) Calculo de responsabilidad y aplicacion de
descuento a partir de la quincena en turno,
cuando el trabajador tiene otra plaza activa.

c) Calculo de responsabilidad y programacion
de la aplicacion de descuento al momento del
pago de AGPR o finiquito.

d) Calculo de responsabilidad sin
programacion o aplicacién de descuentos,
debido a que el trabajador no se encuentra
activo.

3.3

Jefe de Departamento de
Tramites de Prestaciones

Asigna folio en SIPSN a los casos de los
incisos b), c) y d).

Folio SIPSN

3.4

Auxiliares del Departamento
de Tramites de
Prestaciones

Capturan las conclusiones del estudio de los
casos en SIPSN, para contar con
documentacion que respalde el analisis
efectuado.

Volante de rechazo

3.5

Jefe de Departamento de
Tramites de Prestaciones

Captura en las columnas correspondientes
del RQBE si el trabajador tiene o no tiene
adeudo y el folio con el que se gestiond cada
caso.

Reporte quincenal de bajas
extemporaneas

RECEPCION Y PROCESAMIENTO DE
BAJAS EXTEMPORANEAS
CON ADEUDOS INCOBRABLES

4.1

Encargado de Normatividad

Recibe el RQBE e identifica los casos con
adeudo incobrable.
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4.2

Los separa y los ordena por nivel educativo:
primarias, secundarias, educacion especial,
etc.

43

Imprime los volantes de rechazo de cada uno
de los casos y realiza oficio para cada area.

Volante de rechazo y Oficio
para las areas educativas

4.4

Entrega oficios con volantes de rechazo
adjuntos a las areas educativas, para que
éstas asuman la responsabilidad de los casos
gue se presentaron.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Judith Trujillo Ochoa,
Subdirectora de Normatividad

Reviso6:

Ing. Alejandro Barranco Varela
Director de Procesos de
Nomina
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Aprobé:

Lic. Esteban Montafio Mejias,
Director General de Recursos

Humaggs ro2/REV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de bajas con pagos en exceso

Hoja 1 de 1

08-DRH-P30/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
07/07/2014 03:05:37p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Reporte quincenal de Encargado de Normatividad Electrénico Indefinido  |PC N/A
bajas extemporaneas
2 |Folio SIPSN Jefe de Departamento de Electrénico Indefinido  |Servidor SIPSN N/A
Tramites de Prestaciones
3 |Volante de rechazo Jefe de Departamento de Electrénico Indefinido  |Servidor SIPSN N/A
Tramites de Prestaciones
4 |Oficio para areas Encargado de Normatividad Papel 1 ANO Archivero del Envio al
educativas encargado del Archivo de
tramite Concentracién

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de bajas con pagos en exceso

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P30/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 ¢ Se obtuvo el reporte de bajas extemporaneas?

2 ¢, Se turnd al Departamento de Productos y Servicios de
Némina para su revision?

3 ¢ Se anotaron en el reporte las observaciones de los cheques
cancelados y/o retenidos?

4 ¢ Se turné el reporte al Jefe de Departamento de Tramites de
Prestaciones con copia al Encargado de Normatividad?

5 ¢Los Auxiliares del Departamento de Tramites de Prestaciones
recibieron los casos para su analisis y seguimiento?

6 ¢ Se analizaron los casos?

7 ¢, Se asignaron folios a los casos?

8 ¢, Se respondieron los folios con la informacion para los
Volantes de Rechazo?

9 ¢, Se capturd en las columnas correspondientes del reporte si
los casos tienen o no adeudo y el folio de cada uno?

10 | ¢El Encargado de Normatividad recibio el reporte con la
informacion correspondiente?

11 ¢, Se separaron y ordenaron los casos?

12 | ¢Se imprimieron los volantes de rechazo?

13 | ¢Se elaboraron los oficios para las areas educativas?

14 | ¢Se entregaron los oficios con los volantes de rechazo
adjuntos?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion operativa en procesos de asignacion de plazas docentes

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P31/Rev.00 FECHA DE EMISION: 02/09/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar la logistica del proceso de Asignacion de plazas en cumplimiento a los lineamientos de las
convocatorias a egresados de Escuelas Normales y la Convocatoria Publica y Abierta emitida por la Coordinacion
Nacional del Servicio Profesional Docente.

Il.- ALCANCE

Este procedimiento aplica a aspirantes de nuevo ingreso y docente a incorporarse al subsistema federalizado y
estatal, abarcando desde el analisis de la convocatoria emitida por la Coordinacion Nacional del Servicio
Profesional Docente hasta la validacion las plazas en el Sistema Nacional de Registro del Servicio Profesional
Docente.

Ill.- DEFINICIONES

SEP Secretaria de Educacion Publica.

INEE Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

CNSPD Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente.

UPEPE  Unidad de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas.
CONAEDU Consejo Nacional de Autoridades Educativas.

SEC Secretaria de Educacion y Cultura.

IEES Instituto de Evaluacion Educativa del Estado de Sonora.

IFODES Instituto de Formacion Docente del Estado de Sonora.
SNRSPD Sistema Nacional de Registro del Servicio Profesional Docente.

Evaluacion local: Ingles, asignatura estatal, bilingtiismo.
Linea de Corte: Seleccion de aspirantes a obtener su plaza de acuerdo a la oferta publicada en la convocatoria.

Orden de prelacion: Es el orden de resultados que obtienen los aspirantes ordenados de mayor a menor puntaje.

IV.- REFERENCIAS

-Ley General del Servicio Profesional Docente.

- Acuerdos emitidos por la CONADEU.

- Disposiciones emitidas por la UPEPE.

-08-DRH-P04 Procedimiento “Autorizacion de movimientos de personal estatal” en su versién vigente.
-08-DRH-P07 Procedimiento “Analisis y tramite a incidencias de personal federalizado” en su version vigente.
-Catalogo de clientes, productos e indicadores del procedimiento

V.- POLITICAS
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Es responsabilidad de la Coordinacion de Nacional del Servicio Profesional docente:
* Convocar al concurso para ingreso.

* Publicar los resultados de la evaluacion.

* Emitir lineamientos considerados y no considerados en la Convocatoria.

Es responsabilidad de la Direccién de Asignacion de Plazas:

* Coordinar la logistica del evento de registro de aspirantes con los Departamentos de Incidencias de Personal
Federalizado y Estatal, Direccion General de Informatica y Coordinacion de Eventos Especiales.

* Asignar las plazas sometidas a concurso.

Es responsabilidad de la Subsecretaria de Educacién Basica:
* Otorgar en tiempo y forma las plazas ofertadas en la convocatoria.
* Proporcionar los Perfiles para la contratacion del Personal docente.

Es responsabilidad de la Direccion General de Informatica:

* Alimentar en el Sistema Nacional de Registro del Servicio Profesional Docente la informacion a incluir en el
convocatoria.

* Administrar el Sistema de Asignacion de plazas.

* Migrar las altas del Sistema Nacional de Registro del Servicio

Profesional Docente al Sistema FUP.

* Se entregan al Docente 6 tantos de nombramientos: 1 para la Direccion de Asignacion de Plazas, otro para la
Direcciéon de personal Estatal o Federalizado segun corresponda, otro para la Direccion General del Nivel
Educativo que corresponda, otro para la Seccién Sindical, otro para el Supervisor de Zona, otro para el interesado.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DRH-P31-F01/Rev.00 RENUNCIA CONVOCATORIA
08-DRH-P31-F02/Rev.00 RENUNCIA A LAASIGNACION PLAZA
08-DRH-P31-F03/Rev.00 ENCUESTA DE SATISFACCION AL CLIENTE

VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P31-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Coordinacion Operativa

175



http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P31-F01-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P31-F02-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P31-F03-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P31-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 PLANIFICACION

1.1 La Coordinacion Nacional del Servicio Convocatoria a Egresados de
Profesional Docente realiza reuniones de Escuelas Normales y la
trabajo y genera convocatorias. Convocatoria Publica 'y

Abierta.

1.2 Director de Asignacion de Analiza la informacion generada referente al

plazas concurso

1.3 Solicita a las Subsecretaria de Educacion Oficios de solicitud de plazas
Basica las plazas a asignar. a asignar.

14 Revisa y sugiere acciones para la correo electrénico de
Convocatoria a Egresados de Escuelas revision.

Normales y la Convocatoria Publica y Abierta.

1.5 ¢ Observaciones?

Si, realiza las adecuaciones necesarias y correo electrénico con

reenvia. solventacion de
observaciones.

No, la Coordinacion Nacional del Servicio correo electronico de

Profesional Docente envia para su validacion.

publicacion.

1.6 Dinfunde las convocatorias. Medios impresos

2 PRE-REGISTRO Y REGISTRO

21 El Aspirante ingresa al Sistema Nacional de Ficha de pre- registro.
Registro del Servicio Profesional Docente y
realiza el pre-registro.

22 Jefe de Departamento Otorga orientacién al aspirante.

23 Director de Asignacion de Coordina la logistica.

plazas.

24 Analista de Validacion Revisa informacion y Registra aspirante en el Sistema Nacional de Registro
Sistema Nacional de Registro del Servicio del Servicio Profesional
Profesional Docente. Docente.

25 ¢, El Aspirante cumple con los requisitos de
las Convocatorias?

Si, otorga ficha de acceso al examen. Ficha de acceso al examen.
No, genera Hoja de Rechazo. Hoja de Rechazo.

3 APLICACION DE EXAMEN NACIONAL DE
CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
COMPETENCIAS DOCENTES.

3.1 Director de Asignacion de Coordina con la Representacion de la SEP la Lista de sedes para la
plazas. aplicacion del Examen Nacional de aplicacion.

Conocimientos y Habilidades docentes en las
diferentes sedes, de acuerdo a la informacion
obtenida durante el registro.

4 APLICACION DE EVALUACION ADICIONAL.

41 La Coordinaciéon Nacional del Servicio correo electronico de
Profesional Docente notifica las evaluaciones notificacion de evaluaciones
adicionales a aplicar. adicionales.

4.2 Jefe de Departamento Solicita a la Subsecretaria de Educacion Oficio de solicitud de
Basica un representante de la entidad para representante solicitud de
elaborar disefio del instrumento de evaluacion Representate de bilinguismo.
de bilingliismo.

4.3 La Subsecretaria de Educacion Basica Oficio de notificacion de

notifica Representante.

Representante de
bilinguismo.
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4.4 Envia a la Comision Nacional del Servicio Correo electronico de
Profesional Docente el Listado de Notificacion de
Representantes. Representantes.

4.5 La Coordinacién Nacional del Servicio Portal SEP.

Profesional Docente publica los resultados de
la Evaluacién Nacional y Evaluacion Local.
4.6 Director de Asignacion de Elabora lineas de corte. Linea de Corte.
plazas/Jefe de
Departamento
5 ASIGNACION DE PLAZAS
5.1 Director de Asignacion de Solicita las plazas vacantes ofertadas en la Oficio de Solicitud de plazas
plazas. convocatoria validadas por Planeacion a la vacantes validadas.
Subsecretaria de Educacién Basica.

5.2 Envia a Direccion General de Informatica las correo electronico de solicitud
plazas para integrar al Sistema de Asignacion de cargar plazas al Sistema.
de plazas.

5.3 Cita para la asignacion de plazas. correo electronico de cita

para asigancion de plaza.

54 Analista de Validacion.

Asigna plazas en estricto orden de prelacion.

Nombramiento.

5.5

¢ EL Aspirante renuncia a plaza asignada?

Si, afecta en el Sistema y recorre listado de
prelacion.

Listado de Prelacion.

No, pasa a la actividad 5.6

5.6 Jefe de Departamento

Envia oficio de plazas No asignadas a cada
area educativa para asignacion temporal.

Oficio de plazas No
Asignadas.

57 Solicita a la Direcciéon General de Informatica Correo electrénico de
la incorporacion de la informacion de plazas asignacion de plazas al
asignadas al sistema FUP. Sistema FUP.

5.8 Valida las plazas en el Sistema Nacional de Sistema Nacional de Registro
Registro del Servicio Profesional Docente. del Servicio Profesional

Docente.
6 FIN DEL PROCEDIMIENTO
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso6: Aprobé:

Lic. Alicia Echeverria Cota,
Director Asignacion de Plazas.

Lic. Alicia Echeverria Cota,
Director Asignacion de Plazas.
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Lic. Esteban Montafio Mejias,
Director General de Recursos

Humaggs ro2/REV.02




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Coordinacion operativa en procesos de asignacion de plazas docentes

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DRH-P31/Rev.00

Fecha de elaboracion:
02/09/2014 10:57:13a.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Convocatoria a Director de Asignacion de Electrénico y/o 1 afo Carpeta Envio archivo
Egresados de Escuelas Plazas Papel de
Normalesy a la concentracion
Convocatoria Publica 'y
Abierta (Externa)
2 |Oficios de Solicitud de Director de Asignacion de Papel 1 afo Carpeta Envio archivo
plazas a asignar Plazas de
Concentracion
3 |Correo electronico de Director de Asignacion de Electrénico 1 afo PC Destruccion
adecuaciones a Plazas
Convocatorias
4 |Correo electrénico con Director de Asignacion de Electronico 1 afo PC Destruccion
solventacion de Plazas
Observaciones de
Convocatorias
5 |Correo electrénico de Director de Asignacion de Electronico 1 afo PC Destruccion
Validacion Plazas
6 [Medios impresos de Director de Asignacion de Papel 1 afo Carpeta Envio archivo
difusion de Plazas de
Convocatorias concentraciéon
7 |Ficha Pre-registro Director de Asignacion de Papel 1 afio Carpeta Envio archivo
Plazas de
Concentracioén
8 |[Sistema Nacional de Enlace Tecnico (D.G.I) Electronico 1 afo Servidor N/A
Registro del Servicio
Profesional Docente
(Externo)
9 |Ficha de Acceso al Jefe de Departamento Papel 1 afo Expediente Envio archivo
Examen de
Concentracion
10 |Hoja de Rechazo Jefe de Departamento Papel 1 afio Expediente Envio archivo
de
Concentracion
11 |Lista de Sedes de Jefe de Departamento Papel 1 afo Carpeta Envio archivo
aplicacion de
Concentracion
12 |Correo elctrénico de Jefe de Departamento Electrénico y/o 1 afo Carpeta y/o PC Destruccion
notificacién de Papel
evaluaciones adicionales
13 |Oficio solicitando Jefe de Departamento Papel 1 afo Carpeta Envio archivo
responsable evaluacion de
Bilingliismo Concentracion
14 |oficio de notificacion Jefe de Departamento Papel 1 afo Carpeta Envio archivo

responsable bilingtismo

de
Concentracion
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15 |Correo electronico Director de Asignacién de Electrénico 1 afo PC Destruccion
notificaciéon de Plazas
representantes
16 |portal SEP (EXTERNO) Enlace Técnico Electrénico 1 afo Servidor N/A
(D.G.I)
17 |Linea de corte Director de Asignacion de Electrénico 1 afio PC Envio archivo
Plazas/Jefe de de contracion
Departamento
18 |Oficio de solicitud de Jefe de Departamento Papel 1 afo Carpeta Envio archivo
plazas vacantes de
validadas concentracion
19 |Correo electrénico de Director de Asignacion de Electrénico 1 afio PC Destruccion
solicitud de cargar plazas |Plazas
al Sistema.
20 |Correo elctronico de cita Jefe de Departamento Electrénico 1 afo PC Destruccion
para la asignacion de
plaza
21 [Nombramiento Director de Asignacion de Papel 1 afio Archivero Envio archivo
Plazas de
concentratcion
22 |Listado de prelacion Jefe de Departamento Papel 1 afo PC Destruccion
23 |Oficio de Plazas no Director de Asignacion de Papel 1 afio Carpeta Envio archivo
asignadas Plazas de
concentratcion
24 |Correo electronico de Jefe de Departamento Electrénico 1 afo PC Destruccion

asignacion de plazas al
sistema FUP

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacién operativa en procesos de asignacion de
plazas docentes

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P31/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

1 ¢, Se recibio de la Coordinacion Nacional del Servicio
Profesional Docente las Convocatorias para el Ingreso al
Servicio Profesional Docente?

2 ¢, Se solicitd a la Subsecretaria de Educacion Basica, las plazas
a asignar?

3 ¢ Se dio difusion a las Convocatorias?

4 ¢ Se realizo el pre-registro y registro de aspirantes?

5 ¢, Serealizé la Aplicacion de los examenes (nacional y
complementario)?

6 ¢, Se publican los resultados de las evaluaciones aplicadas?

7 ¢ Se elaboran las lineas de corte para proceder a citar a la
asignacion de plaza?

8 ¢, Se solicitaron a la Subsecretaria de Educacion Bésica las
plazas validadas por planeacién vacantes ofertadas en la
convocatoria?

9 ¢, Se enviaron a la Direccion General de Informatica las plazas
a integrar al Sistema de Asignacion?

10 | Se cito al aspirante para la asignacion de plazas?

11 ¢, Se asignan las plazas en orden de prelacion?

12 | ¢ Se solicitd a Informatica incorporacion de las plazas al
sistema Formato Unico de Personal?

13 | ¢Se validaron las plazas en el Sistema Nacional de Registro
del Servicio Profesional Docente?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Validacion de ndmina Estatal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P33/Rev.00 FECHA DE EMISION: 06/08/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Validar y controlar la némina de los trabajadores o beneficiaros del Sistema Estatal de la SEC, para brindar
seguridad en el proceso y cumplir con el pago oportuno y correcto.

Il.- ALCANCE

A todos los trabajadores de la S.E.C.

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

DPN: Direccién de Procesos de Némina

SPN: Subdireccion de Procesos de Nomina.

DPSN: Departamento de Productos y Servicios de Nomina.
DI: Direccion de Informatica.

DPSH: Direccién de Pagaduria de la Secretaria de Hacienda.
NE: Némina Estatal.

SE: Sistema Estatal.

SIPSN: Sistema Integral de Productos y Servicios de Némina.

IV.- REFERENCIAS

» Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos en la Secretaria de Educacion Publica
* Ley de Contabilidad Gubernamental.

* Ley del Impuesto Sobre la Renta

» Manual de Pago de Remuneraciones y Prestaciones diversas de la Secretaria de Educacién y Cultura.

» Respuesta a los pliegos de demandas sindicales docentes y de apoyo.

» Calendario de Proceso de Némina del personal federal del afio en curso.

V.- POLITICAS

» Las fechas de captura, cierre, validacién, distribucién y pago, se definen cada ejercicio fiscal y quedan
establecidas en el calendario de pagos.

* La DPN se encarga de definir los criterios normativos de pago, e informarlos a la DI para su aplicacion en el
sistema de nomina. Asi mismo, coordina la aplicacion de las tablas de impuesto y nuevos tabuladores de sueldo
del sistema.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P33-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento Validacion de némina
estatal
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P33-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 MODIFICACION DE TABULADORES
1.1 Director de Procesos de Actualiza los catalogos de acuerdo a las
Némina negociaciones salariales con la seccion 54 del
SNTE y demas disposiciones legales y
normativas.
1.2 Verifica el buen funcionamiento de la NE, la

compensacion de los mandos medios y
autoriza los documentos emitidos de la

misma.
2 APERTURA DE CAPTURA
2.1 Director de Procesos de Coordina el proceso de apertura de captura
Nomina de la némina estatal.
3 CIERRE DE CAPTURA
3.1 Director de Procesos de Acuerda con la Dl el cierre de captura de la
Nomina NE.
4 VALIDACION DE NOMINA
4.1 Director de Procesos de Verifica que la Direcciéon de Personal Estatal
Noémina haya concluido la validacioén de la captura de

incidencias e informa a la SPN sobre
cualquier eventualidad para realizar el cierre
quincenal.

5 VALIDACION DE BONOS

5.1 Jefe del Departamento Valida que se paguen los bonos adicionales
Control y Validacion de acuerdo a las minutas salariales.
Director de Procesos de
Némina

5.2 Determina el nimero de dias laborados por el Listado de personal con dias
empleado en la plaza que le corresponda laborados
considerando los movimientos de personal.

53 Valida los casos con inconsistencias en el
detalle de movimientos del periodo.

54 En caso de encontrarse diferencias en
movimientos inconsistentes realiza los ajustes
de dias laborados en la tabla de calculo.

55 Calcula en el sistema de némina los importes
en base a los dias laborados y los
tabuladores vigentes.

5.6 Carga en el sistema de ndomina los importes
de los bonos por plaza por empleado.

5.7 Informa a la SPN que ya pueden consultar en
el sistema de némina los bonos adicionales
para la validacion correspondiente.

58 Director de Procesos de Una vez validado el calculo se notifica a la DI Oficio de validacion
Némina que la némina puede pasar al proceso de
produccion.

6 ENVIO DE INFORMACION

6.1 Director de Procesos de La Dl realiza la dispersion por banco de la
Némina némina y posteriormente envia a la DPN un
disco compacto la informacion para impresion
de néminas.

6.2 Coteja que en la informacién contenida en el Oficio con totales por banco
disco coincida con los totales de némina
generados por el sistema.
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6.3 Envia oficio con los totales por banco e Disco compacto con
informacién en disco compacto para informacion de némina
impresion de cheques, talones y néminas a la
Secretaria de Hacienda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Revisé: Aprobé:
Ing. Gabriel Alejandro Barranco Ing. Gabriel Alejandro Barranco Lic. Esteban Montafio Mejias,
Varela Director de Procesos de Varela Director de Procesos de Director General de Recursos
Némina Némina Huma§ﬂ§-F02/REV.02
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Validacion de néomina Estatal

Hoja 1 de 1

08-DRH-P33/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
06/08/2014 12:32:37p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Listado de personal con Director de Procesos de Electrénico Indefinido |PC N/A
dias laborados Némina
2 |Oficio de validacion Director de Procesos de Papel 1 afo Archivero Envio al
Némina archivo de
concentracion
3 |Oficio de totales por Director de Procesos de Papel 1 afios Archivero Envio al
banco Némina archivo de
concentraciéon
4 |Disco compacto con Director de Procesos de Electrénico 1 afio Archivero N/A
informacion de némina Némina

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Validacion de némina Estatal

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P33/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

1 ¢, Se modificaron los tabuladores de acuerdo a las minutas de
acuerdos y convenios?

2 ¢, Se validaron los pagos de la ndbmina?

3 ¢, Se analizaron los movimientos del personal estatal?

4 ¢, Se gener¢ listado de movimientos?

5 ¢, Se validaron los bonos?

6 ¢, Se notificé a la Direccion de Informéatica para iniciar el proceso
de produccion de la némina?

7 ¢, Se realizé la dispersién por banco de la némina?

8 ¢ Se envio el disco compacto a la Direccion de Procesos de
Nomina con informacion para la impresion de las néminas?

9 ¢La informacion del disco compacto coincidié con los totales de
noémina generados por el sistema?

10 | ¢Se envio oficio e informacién de la ndmina a la Secretaria de
Hacienda?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Competencias

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P34/Rev.00 FECHA DE EMISION: 29/08/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar y evaluar las competencias laborales correspondientes a cada puesto y funcion.

Il.- ALCANCE

Personal con base, plaza de confianza y honorarios de la Direccion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Educacion y Cultura, abarcando desde el disefio del descriptor de puestos hasta la evaluacion de
competencias.

lil.- DEFINICIONES

DGRH: Direccidon General de Recursos Humanos.

DDO: Direccion de Desarrollo Organizacional.

JCL: Jefatura de Competencias Laborales.

JIPA: Jefatura de Induccion y Profesionalizacion Administrativa.

DNC: Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

ENTREVISTA: Documento que contiene una descripcion detallada, mediante preguntas, sobre las
responsabilidades, objetivos y funciones del puesto que ocupa una persona.

EVALUACION: Determinacion del estado de las competencias y habilidades de un individuo.

DESCRIPTOR DE PUESTOS: Documento con informacion objetiva que identifica la tarea por cumplir y la
responsabilidad que implica el puesto.

SIAOSEC: Sistema Integral para la Administracion Organizacional de la Secretaria de Educacién y Cultura.

COMPETENCIA: Capacidad productiva de un individuo que se define y mide en términos de desempefio en un
determinado contexto laboral.

SDO: Subdirector de Desarrollo Organizacional.

IV.- REFERENCIAS

*Norma ISO 9001-2008, apartado 6.6.2 en su version vigente.

*Procedimiento de capacitacion 08-DRH-P02 en su version vigente.

*Catalogo de Competencias.

*Catalogo de clientes, indicadores del procedimiento, 08-DRH-P01-C01/REV.01-A.

V.- POLITICAS

186



1)Las entrevistas deberan ser respondidas por el interesado y firmar cada una de las hojas que se les
proporcionen.

2)La evaluacién del personal la realizaran todas las personas con personal a su cargo, es decir, jefes de
departamento, subdirectores y directores de area de manera personalizada y objetiva.

3)El andlisis de Ila Deteccion de Necesidades de Capacitacion lo elaborard la Jefatura de Competencias
Laborales y los resultados se turnaran a la Jefatura de Departamento de Capacitacion para la determinacién de
los cursos de capacitacion para el personal de la DGRH.

4)La revision y de ser necesaria la actualizacion de perfiles de puestos se realizara cada vez que la Subdirector
de Desarrollo Organizacional notifique algin cambio en la plantilla.

5)La evaluacion de competencias posterior a la capacitacion impartida por la Jefatura de Departamento de
Capacitacion, se realizara en base a las necesidades del puesto y las competencias NO desarrolladas expresadas
en la primera evaluacion.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Desarrollo Organizacional:

» Desarrollo y actualizacién del sistema de captura de perfiles de puestos SIAOSEC.

» Da mantenimiento y soporte al sistema SIAOSEC.

» Notificar los cambios en la plantilla del personal de la Direccion General de Recursos Humanos, quince dias
después de la contratacién del nuevo personal o los movimientos generados a la JCL para la actualizacion de los
perfiles de puestos.

Es responsabilidad de la Jefatura de Competencias laborales:

» Actualizar el formato de entrevistas laborales.

 Actualizar los perfiles de puestos en SIAOSEC.

» Disefar el formato de evaluacion para la Deteccién de Necesidades de capacitacion.
» Turna el formato de evaluacién a Directores, Subdirectores y Jefes de Departamento.

Es responsabilidad del Personal con gente a su cargo:
El enviar a la Jefatura de Departamento de Competencias Laborales la evaluacion de Personal en un plazo de
tiempo que no exceda siete dias habiles.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DRH-P34-F01/Rev.00 Formato de entrevista con enfoque a competencias
08-DRH-P34-F03/Rev.00 Formato de evaluacion

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DRH-P34-A01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento de Competencias
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P34-F01-Rev.00.doc
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P34-F03-Rev.00.xlsx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DRH-P34-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

ELABORACION DE DESCRIPTOR DE
PUESTOS.

1.1

Jefatura de departamento
de competencias laborales.

Revisa la plantilla.

1.2

Revisa los perfiles de puestos

1.3

Elabora el catalogo de competencias.

1.4

Analiza las funciones y objetivos de cada
Puesto en el Manual de Organizacion.

1.5

Revisa y elabora, en caso necesario, el
Descriptor de Puesto

Descriptor de Puestos

IMPLEMENTACION DE ENTREVISTAS Y
EVALUACION

2.1

Elabora formato de entrevista al Personal de
laD.G.R.H.

22

Elaboracién del formato de evaluacion de
mandos medios con Personal a cargo

23

Aplicacién de entrevistas a Personal de la
D.G.R.H.

Entrevista

24

Turna evaluacion de personal a mandos
medios con Personal a cargo.

25

Recibe evaluacion

Evaluacion

2.6

Analiza la entrevista de Personal y evaluacién

2.7

Captura los datos en el Descriptor de Puesto.

Descriptor de Puesto

REEVALUACION DE COMPETENCIAS

3.1

Jefatura de departamento
de competencias laborales.

Recibe de la Jefatura de Departamento de
Induccion y Profesionalizacién administrativa
la notificacion de cursos de capacitacion
tomados por el Personal

Reporta de capacitacion

3.2

Turna evaluaciéon de competencias de
Personal capacitado a sus jefes inmediatos

3.3

¢,Obtuvo la competencia?

3.3.1 Si obtuvo la competencia, Se actualiza
en SIAOSEC con las competencias
adquiridas.

SIAO-SEC

3.3.2 No, requerira al Personal de nuevo a
capacitacion

Actualizacién de perfiles

4.1

Jefatura de Competencias
Laborales

Recibe notificaciones de la plantilla de
personal de la Direccidon General de Recursos
Humanos por parte del Subdirector de
Desarrollo Organizacional (altas, bajs y
cambios).

correo electrénico de
notificaciones de plantilla

4.2

¢ Alta de Personal?

4.2.1 Si,Aplica entrevista y evaluacion

Entrevista, Evaluacion

4.2.2 Actualiza el Descriptor de Puesto

Descriptor de Puesto

43

FIN

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

Lic. Francisco Manrique C.P. Martha Reyna Reynoso Lic. Esteban Montafio Mejias,
Gallardo , Jefe de Vidal, Directora de Desarrollo Director General de Recursos
Departamento de Organizacional Huma§ﬂ§-F02/REV 02

Competencias Laborale
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Competencias

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Hoja 1 de 1

08-DRH-P34/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
29/08/2014 02:28:39p.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Descriptor de Puesto Jefe de Departamento de Electrénico y/o 6 afios SIAO-SEC N/A
Competencias Laborales Papel
2 |Catalogo de Jefe de Departamento de Electrénico Indefinido  |SIAO-SEC N/A
competencias Competencias Laborales
3 |Entrevista Jefe de Departamento de Electrénico y/o 1 afo SIAO-SEC N/A
competencias laborales. Papel
4 |Evaluacion Jefe de Departamento de Papel 1 afio Archivero JDCL Destruccion
competencias laborales.
5 |Reporte de Capacitaciéon |[Jefe de Departamento de Electrénico indefinido |PC JDCL N/A
competencias laborales.
6 |SIAO-SEC Jefe de Departamento de Electrénico Indefinido  |Servidor (Externo) N/A
competencias laborales.
7 |correo electrénico de Jefe de Departamento de Electrénico 1 afio servidor de correo Destruccion
notificaciéon de plantilla competencias laborales. electrénico

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Competencias Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P34/Rev.00 Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO NOTAS:

1 ¢ Revisé la plantilla y los perfiles de puestos para la
elaboracién del Descriptor de Puestos?

2 ¢ Aplico entrevistas al Personal de nuevo ingreso?

3 ¢ Elaboré Perfil de Puesto en congruencia con el Manual de
Organizacion y la plantilla de Personal?

4 ¢ Realizo el andlisis de la evaluacion del Personal?

5 ¢ Entrega la Deteccion de Necesidades de Capacitacion a la
Jefatura de Departamento de Induccién y Profesionalizacion
Administrativa?

6 ¢ Realiz6 cambios a los perfiles de puestos, cuando se
presentaron cambios en la plantilla?

7 ¢ Realiz6 la re-evaluacion de Competencias, una vez
capacitado el Personal?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direcciéon General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE ESTIMULOS A PERSONAL DOCENTE Y PERSONAL DE APOYO Y
ASISTENCIAA LA EDUCACION

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P35/Rev.02 FECHA DE EMISION: 28/10/2014

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar la recepcion, resguardo, distribucion y entrega de las medallas al personal acreedor al estimulo por
antigliedad, asi como la recepcion / generacion, distribucion y entrega del estimulo econdmico.

Il.- ALCANCE

Trabajadores de base activos e inactivos adscritos a la SEC/SEES acreedores al estimulo por antigliedad.

lll.- DEFINICIONES

DPN: Direccion de Procesos de Némina.

DGAF: Direccién General de Administracién y Finanzas.

SEP: Secretaria de Educacion Publica.

OCDA: Organo de Control y Desarrollo Administrativo.

DGI: Direccion General de Informatica.

DPSHE: Direccién de Pagaduria de la Secretaria de Hacienda Estatal.
CT: Centro de trabajo.

CMM: Casa de Moneda de México

DSD: Direccion de Servicios Documentales

IV.- REFERENCIAS

Manual para el Otorgamiento de Estimulos.

Convocatoria para el otorgamiento de estimulos por antigliedad al personal docente.

Convocatoria para el otorgamiento de estimulos por antigliedad al personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Acuerdo que establece las medallas de 20 y 30 afios en la entidad, firmado por el Gobernador del Estado de
Sonora el miércoles 07 de abril de 1993

Procedimiento: 08-DRH-P14 Solicitud de Estimulos por Antigiiedad en su version vigente.

V.- POLITICAS

1)Para el Personal Docente, los estimulos consisten en la entrega de una medalla, cheque por la cantidad
especificada en las minutas de acuerdos vigentes y un reconocimiento.

2)Es responsabilidad de la DSD elaborar los listados de los acreedores a las medallas y hacer la solicitud en
tiempo y forma al area correspondiente para la elaboracién de reconocimientos, cheques y acufacion de medallas.

3)En caso de Estimulos Administrativos foraneos y Docentes de 20 afios foraneos, el evento de entrega es
responsabilidad de las oficinas regionales y tienen un plazo maximo de 30 dias a partir de la recepcion para
regresar a la D.P.N. el acuse de recibo debidamente firmado.

4)La Casa de Moneda en la Ciudad de México envia el total de medallas adquiridas por la SEC a través de una
Compaiiia de Traslado de Valores.

5)La recepcion del total de medallas en la SEC por parte de la Compafia de Traslado de Valores para su conteo
y resguardo en la béveda previo a distribucién es responsabilidad del Encargado de Valores de la D .G.I.

6) Es responsabilidad de la Direccion General de Informatica el resguardo y manejo de las medallas no asignadas
que quedan en stock después de la distribucion.

7)En caso de inconformidad por parte del personal docente al recibir medalla, debera hacer su reclamacién por
escrito a la DSD y no se realizara la entrega de la misma, especificando en el recibo la leyenda.

8) El formato de recibo individual especifica la recepcion del estimulo total que corresponda a cada caso.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo

N/A
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VIl.- ANEXOS

08-DRH-P35-A01/Rev.02

Clave de Anexo

Nombre
Diagrama de flujo del procedimiento P35 Pago de Estimulos
a Personal Docente y Personal de Apoyo y Asistencia a la
Educacién
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 ESTIMULOS DOCENTES
1.1 DOCENTES DE 40 ANOS

Jefe de Departamento de
Estimulos

1.1.1 Se obtiene la relacién de beneficiarios
de acuerdo al procedimiento Solicitud de
Estimulos por Antigiiedad 08-DRH-P14 y se
envian a la DPN para que sean recibidos los
Cheques, Reconocimientos y Medallas.

Listado de beneficiarios de
estimulos

11.2 Departamento de Estimulos realiza
las gestiones ante la SEP para la adquisiciéon
de premios.

Director de Procesos de
Nomina

1.1.3 Recibe de la SEP los cheques,
reconocimientos y medallas junto con los
Formatos de Recibos Individuales en la
Ciudad de México validando contra el listado
y se firma el acuse de la SEP.

Acuse SEP (Formato
externo)

1.14 Entrega de Medallas a la Compaiiia
de Traslado de Valores designada para tales
efectos.

Nota de Servicio de Traslado.

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

1.1.5 Recibe de la Compafiia de Traslado
de Valores las Medallas en la SEC y se lleva
a cabo la apertura de los paquetes en
presencia del OCDA 'y del Encargado de
Valores de la DGI.

1.1.6 Contabiliza el total de medallas y las
distribuye por hotel sede y evento local

Acta con relacién de
paquetes de medallas

1.1.7 Cierra los paquetes con un sello de
plomo, anotando su numero de folio en el
acta correspondiente, misma que
posteriormente sera firmada por todos los
asistentes.

Nota de Servicio de Traslado.

1.1.8 Entrega los paquetes a la Compafiia
de Traslado de Valores los paquetes sellados
para que sean trasladados y entregados el
dia del evento.

1.1.9 Distribuye los Cheques y
Reconocimientos por hotel sede y entrega a
los responsables de pagos junto con la nota
de servicio para que reciba las medallas.

Responsables de pagos

1.1.10 Revisa listados de de los
homenajeados asignados a su hotel sede

1.1.11  Designa al equipo de colaboradores
(auxiliares de pago) que apoyaran el dia del
evento.

1.1.12 El dia del evento recibe del equipo de
proteccién de valores contratado el paquete
sellado conteniendo las medallas del personal
homenajeado que asistira al hotel sede,
verificando que el sello de plomo corresponda
con el niumero contenido en la nota de
servicio.

1.1.13 Contabiliza las medallas para verificar
que la cantidad sea correcta y las distribuye
entre los colaboradores de pago de acuerdo

al listado asignado; de la misma forma hace
entrega de los cheques correspondientes.

Formato de Recibo Individual
firmado
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Auxiliares de pagos

1.1.14 Durante el evento, se entregan las
medallas, cheques y reconocimientos del
listado asignado, y se recaban las firmas y
namero de identificacion de los
homenajeados.

1.1.15 Al finalizar el evento realizan un
inventario en conjunto con los responsables
de pago del hotel para verificar que no existan
faltantes.

Responsables de pagos

1.1.16 Se hace una relacion de los cheques
y medallas que no fueron entregados, la cual
es resguardada por el responsable del hotel.
Debe permanecer en el hotel para cubrir la
posibilidad de realizar pagos después de
concluido el evento de recepcion y registro.

1.1.17 Al siguiente dia habil después de
finalizar el evento, hace entrega de medallas,
cheques y reconocimientos sobrantes al Jefe
de Departamento de Productos y Servicios de
Noémina, quedando estos valores bajo su
resguardo. Asi mismo se le hace entrega de
los Formatos de Recibos Individuales
Firmados para su control.

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

1.1.18 Las medallas y cheques que fueron
asignadas para premio y que no fueron
reclamadas por los acreditados, se quedan
en resguardo por la D.P.N. y los
reconocimientos se entregan al Jefe del
Departamento de Estimulos.

1.1.19 Se archivan los formatos de recibo
individuales.

1.2

DOCENTES DE 30 Y 20 ANOS LOCALES

1.2.1 MEDALLAS

1.2.1.1 Se obtiene la relacion de beneficiarios
de acuerdo al procedimiento Solicitud de
Estimulos por Antigiiedad 08-DRH-P14 para

la recepcion y entrega de Medallas

1.2.1.2 Departamento de Estimulos realiza
las gestiones ante la DGAF para la
adquisicion de las medallas y
reconocimientos.

1.2.1.3 La Casa de Moneda de México
entrega las Medallas a través de la Compaiiia
de Traslado de Valores designada para tales
efectos.

Director de Procesos de
Nomina

1.2.1.4 Recibe la Medallas en la SEC y se
lleva a cabo la apertura de los paquetes en
presencia del OCDA y del Encargado de
Valores de la DGI.

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

1.2.1.5 Contabiliza el total de medallas y las
distribuye por hotel sede y evento local

1.2.1.6 Cierra los paquetes con un sello de
plomo, anotando su numero de folio en el
acta correspondiente, misma que
posteriormente sera firmada por todos los
asistentes.

Acta con relacion de
paquetes de medallas

1.2.1.7 Entrega los paquetes a la Compafia
de Traslado de Valores los paquetes sellados
para que sean trasladados y entregados el
dia del evento.

Nota de Servicio de Traslado.
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1.2.1.8 Designa al equipo de colaboradores
(auxiliares de pago) que apoyaran el dia del
evento.

1.2.1.9 El dia del evento recibe del equipo de
proteccion de valores contratado el paquete
sellado conteniendo las medallas del personal
homenajeado que asistira al hotel sede,
verificando que el sello de plomo corresponda
con el numero contenido en la nota de
servicio.

1.2.1.10 Contabiliza las medallas para verificar
que la cantidad sea correcta y las distribuye
entre los colaboradores de pago de acuerdo

al listado asignado.

1.2.1.11 Durante el evento, se entregan las
medallas (junto cheques y reconocimientos
del listado asignado) y se recaban las firmas y
numeros de identificacion de los
homenajeados.

Formato de Recibo Individual
firmado

1.2.1.12 Al finalizar el evento realizan un
inventario en conjunto con los responsables
de pago del hotel para verificar que no existan
faltantes.

1.2.1.13 Se hace una relacion de las medallas
que no fueron entregadas, las cual son
resguardadas por el responsable del hotel.
Este debe permanecer en el hotel para cubrir
la posibilidad de realizar pagos después de
concluido el evento de recepcion y registro.

1.2.1.14 Al siguiente dia habil después de
finalizar el evento, hace entrega de medallas,
cheques y reconocimientos sobrantes al Jefe
de Departamento de Productos y Servicios de
Noémina, quedando estos valores bajo su
resguardo. Asi mismo se le hace entrega de
los Formatos de Recibos Individuales
Firmados para su control.

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

1.2.1.15 Las medallas que fueron asignadas
para premio y que no fueron reclamadas por
los acreditados, se quedan en resguardo por
la D.P.N. y los reconocimientos se entregan al
Jefe del Departamento de Estimulos.

1.2.1.16 Se archivan los formatos de recibo
individuales.

1.2.2 CHEQUES

1.2.2.1 Se obtiene la relacién de beneficiarios
de acuerdo al procedimiento Solicitud de
Estimulos por Antigiiedad 08-DRH-P14, con

la cual va a generar los cheques para el pago
de estimulos econdmicos.

1.2.2.2 Valida los listados para comprobar
que los datos como RFC, Nombre, Plaza,
sean correctos y en caso de inconsistencias,
realiza las correcciones necesarias.

1.2.2.3 Integra los registros en el sistema de
noémina estatal y/o federal y realiza el calculo
en némina complementaria.

Director de Procesos de
Nomina

1.2.2.4 Recibe los cheques correspondientes
al personal federal de parte de la DGl y los
cheques correspondientes al personal estatal
de parte de la DPSHE.
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1.2.2.5 Imprime los recibos individuales y las
nominas.

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

1.2.2.6 Distribuye los Cheques y
Reconocimientos por hotel sede y entrega al
responsable de pago

Formato de Recibo Individual
- Némina

Responsables de pagos

1.2.2.7 Designa al equipo de colaboradores
(auxiliares de pago) que apoyaran el dia del
evento.

Auxiliares de Pagos

1.2.2.8 Durante el evento, se entregan
cheques (junto con medalla y reconocimiento)
del listado asignado, y se recaban las firmas y
numero de identificacién de los
homenajeados.

1.2.2.9 Alfinalizar el evento realizan un
inventario en conjunto con los responsables
de pago del hotel para verificar que no existan
faltantes.

1.2.2.10 Se hace una relacion de los cheques
y medallas que no fueron entregados, la cual
es resguardada por el responsable del hotel.
Debe permanecer en el hotel para cubrir la
posibilidad de realizar pagos después de
concluido el evento de recepcion y registro.

1.2.2.11 Al siguiente dia habil después de
finalizar el evento, hace entrega de medallas,
cheques y reconocimientos sobrantes al Jefe
de Departamento de Productos y Servicios de
Némina, quedando estos valores bajo su
resguardo. Asi mismo se le hace entrega de
los Formatos de Recibos Individuales
Firmados para su control.

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

1.2.2.12 Las medallas y cheques que fueron
asignadas para premio y que no fueron
reclamadas por los acreditados, se quedan
en resguardo por la D.P.N. y los
reconocimientos se entregan al Jefe del
Departamento de Estimulos.

1.2.2.13 Se archivan los formatos de recibo
individuales.

1.3 DOCENTES DE 20 ANOS FORANEOS

1.3.1 MEDALLAS

1.3.1.1 Se obtiene la relacion de beneficiarios
de acuerdo al procedimiento Solicitud de
Estimulos por Antigiiedad 08-DRH-P14.

1.3.1.2 Departamento de Estimulos realiza
las gestiones ante la DGAF para la
adquisicion de las medallas y
reconocimientos.

1.3.1.3 La Casa de Moneda de México
entrega las Medallas a través de la Compaiiia
de Traslado de Valores designada para tales
efectos.

1.3.1.4 Recibe la Medallas en la SEC y se
lleva a cabo la apertura de los paquetes en
presencia del OCDA 'y del Encargado de
Valores de la DGI.

1.3.1.5 Contabiliza el total de medallas y las
distribuye por municipio.
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1.3.1.6 Cierra los paquetes con un sello de
plomo, anotando su numero de folio en el
acta correspondiente, misma que
posteriormente sera firmada por todos los
asistentes.

1.3.1.7 Se envia a las Oficinas Regionales
quienes son responsables de entregar las
medallas (asi como el reconocimiento junto
con el pago del cheque), asegurandose de
recabar la firma y el nimero de identificacion
de los homenajeados.

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

1.3.1.8 Las medallas y cheques que fueron
asignadas para premio y que no fueron
reclamadas por los acreditados, se regresan
ala D.P.N. para su resguardo, y los
reconocimientos se entregan al Jefe del
Departamento de Estimulos.

1.3.1.9 Se archivan los formatos de recibo
individuales.

1.3.2 CHEQUES

1.3.2.1 Se obtiene la relacién de beneficiarios
de acuerdo al procedimiento Solicitud de
Estimulos por Antigiiedad 08-DRH-P14.

1.3.2.2 Valida los listados para comprobar
que los datos como RFC, Nombre, Plaza,
sean correctos y en caso de inconsistencias,
realiza las correcciones necesarias.

1.3.2.3 Integra los registros en el sistema de
noémina estatal y/o federal y realiza el calculo
en némina complementaria.

1.3.2.4 Recibe los cheques correspondientes
al personal federal de parte de la DGl y los
cheques correspondientes al personal estatal
de parte de la DPSHE.

1.3.2.5 Imprime los recibos individuales y las
noéminas.

1.3.2.6 Distribuye los Cheques y
Reconocimientos por municipio.

1.3.2.7 Se envia a las Oficinas Regionales
quienes son responsables del pago asi como
de entregar las medallas de plata y el
reconocimiento, asegurandose de recabar la
firma y el numero de identificacion de los
homenajeados.

1.3.2.8 Transcurridos a mas tardar 30 dias
después de la realizacion del evento, envia la
comprobacién cumpliendo los requisitos
antes mencionados, al Jefe de Departamento
de Productos y Servicios de Nomina.

Jefe de Departamento de
Productos y Servicios de
Némina

1.3.2.9 Las medallas y cheques que fueron
asignadas para premio y que no fueron
reclamadas por los acreditados, se regresan
ala D.P.N. para su resguardo, y los
reconocimientos se entregan al Jefe del
Departamento de Estimulos.

1.3.2.10 Se archivan los formatos de recibo
individuales.

PERSONAL ADMINISTRATIVO
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211 Se obtiene la relacion de beneficiarios
de acuerdo al procedimiento Solicitud de
Estimulos por Antigiiedad 08-DRH-P14 y se
envian a la DPN para la generacioén de los
cheques.

2.1.2  Valida los listados para comprobar
que los datos como RFC, Nombre, Plaza,
sean correctos y en caso de inconsistencias,
realiza las correcciones necesarias.

213 Integra los registros en el sistema de
nomina estatal y/o federal y realiza el calculo
en némina complementaria.

2.1.4 Recibe los cheques

21.4 Recibe los cheques correspondientes
al personal federal de parte de la DGl y los
cheques correspondientes al personal estatal
de parte de la DPSHE.

215 Imprime listado por sede de evento y
las nébminas.

2.1.6 Distribuye los cheques por sede de
evento 0 municipio.

2.1.6.1 Sison locales (Evento de Hermosillo)
se entregan Cheques y Listados al
Responsable de Pagos para que realice las
siguientes actividades:

a) Designa al equipo de colaboradores
(auxiliares de pago) que apoyaran el dia del
evento.

b) Durante el evento, se entregan cheques
del listado asignado, y se recaban las firmas y
namero de identificacion de los
homenajeados.

c) Alfinalizar el evento realizan un inventario
en conjunto con los responsables de pago
para verificar que no existan faltantes.

d) Se hace una relacién de los cheques que
no fueron entregado y se regresan al Jefe de
Departamento de Productos y Servicios de
Némina, quedando bajo su resguardo. Asi
mismo se le hace entrega de los Listados de
Pagos Firmados para su control.

2.1.6.2 Sison foraneos, se envia a las
Oficinas Regionales quienes son
responsables del pago y de realizar las
siguientes actividades:

a) Recabar la firmay el nimero de
identificacion de los homenajeados en Listado
de Pagos.

b) Transcurridos a mas tardar 30 dias
después de la realizacion del evento, envia al
Jefe de Departamento de Productos y
Servicios de Némina, los listados
debidamente firmados para su control y
archivo, junto con los cheques no reclamados
para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

C. Amelia Barragan Duarte, Ing. Alejandro Barranco Varela Lic. Esteban Montafio Mejias
Jefe Depto. de Productos y Director de Procesos de Director General de Recursos
Servicios de Némina Nomina Huma§ﬂ§-F02/REV.02
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PAGO DE ESTIMULOS A PERSONAL DOCENTE Y PERSONAL DE
APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

Hoja 1 de 1

08-DRH-P35/Rev.02

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
28/10/2014 03:14:36p.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . Dlsp_oswlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Listado de beneficiarios Jefe del Departamento de Electrénico 2 ANOS PC DESTRUCCIO
de estimulos Estimulos N
2 |Acuse SEP (Formato Jefe de Departamento de Papel 1 ANO Archivero de la DESTRUCCIO
Externo) Productos y Servicios de encargada de N
Nomina tramite
3 [Nota de Servicio de Jefe de Departamento de Papel 1 ANO Archivero de la DESTRUCCIO
Traslado (Formato Productos y Servicios de encargada de N
Externo) Némina tramite
4 |Acta con relacién de Jefe de Departamento de Papel 1 ANO Archivero de la DESTRUCCIO
paquete de medallas Productos y Servicios de encargada de N
Nomina tramite
5 |Formato de Recibo Jefe de Departamento de Papel 1 ANO Archivero de la DESTRUCCIO
Individual Productos y Servicios de encargada de N

Nomina

tramite

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Recursos Humanos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE ESTIMULOS A PERSONAL DOCENTE Y
PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIAALA

Hoja 1 de 2

. EDUCACION
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DRH-P35/Rev.02

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

1 ESTIMULOS DOCENTES:
POR 40, 30 y 20 ANOS DE SERVICIO

2 ¢, Se recibieron por parte de la SEP los cheques,
reconocimientos y medallas junto con los Formatos de Recibo
Individual para la entrega de los Estimulos de 40 Afios?

3 ¢, Se entregaron las medallas ya contabilizadas a la compafiia
de traslado de valores para tales efectos?

4 ¢, Se recibieron en la SEC por parte de la compafiia de traslado
de valores las medallas correspondientes a 40, 30 y 20 afios de
servicio y se abrieron en presencia del OCDA 'y del Encargado
de Valores de la DGI?

5 ¢ Se recibieron los cheques de parte de la DGl y DPSHE?

6 ¢ Se contaron, y distribuyeron por municipio sede las medallas,
cheques y recibos individuales correspondientes a 20 afios de
servicio (foraneos)?

7 ¢, Se contaron y distribuyeron por sede las medallas, cheques y
recibos individuales correspondientes a 40 y 30 afios de
servicio?

8 ¢ Se cerraron los paquetes con un sello de plomo, anotandolo
en el acta correspondiente y fueron entregados a la compafiia
de traslado de valores?

9 ¢ Recibieron en las sedes el dia del evento los encargados de
pago, los paquetes sellados de plomo de parte de la compafiia
de valores, asi como los cheques, recibos individuales de parte
del Jefe de Depto. De Productos y Servicios de Némina?

10 | ¢Se contabilizaron las medallas, asi como los cheques y
recibos individuales, para verificar la cantidad correcta de
acuerdo al listado asignado?

11 ¢ Se entregaron los estimulos correspondientes (medalla,
reconocimiento y cheque) del listado asignado y se recaban las
firmas y niumero de identificacion de los homenajeados?

12 | ¢Se recibio el Listado de beneficiarios de estimulos docente
(40, 30 y 20 afios)?

13 | ¢Se efectud el inventario al finalizar el evento para verificar que
no existan faltantes?
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14

¢ Se generd la relacion de cheques y medallas no entregadas
para ser resguardadas por el responsable de la sede?

15

¢ Al dia siguiente habil se devolvieron al Jefe de Departamento
de Productos y Servicios de Nominas los estimulos (cheques,
medallas y reconocimientos) que no fueron entregados, asi
como los Formatos de Recibo Individuales por los estimulos
que si fueron entregados para su control?

16

¢ Se resguardaron en la D.P.N. las medallas y cheques que no
fueron reclamados y se entregaron los reconocimientos no
reclamados al Jefe del Departamento de Estimulos?

17

¢ Fueron regresados los cheques y medallas que no fueron
entregados en los municipios sede (20 afios foraneos), asi
como los recibos individuales, dentro de los 30 dias habiles
después del evento al Jefe de Depto. De Productos y Servicios
de Némina para su resguardo?

18

¢, Se archivaron los Formatos de Recibo Individual?

19

ESTIMULOS ADMINISTRATIVO:

20

Se recibié el Listado de beneficiarios de estimulos
administrativo?

21

¢, Se recibieron los cheques de parte de la Direccion General de
Informatica y Direccion de Pagaduria de la Secretaria de
Hacienda del Gobierno del Estado?

22

¢,Se imprimieron los listados por municipio sede o evento (local
y fordneo)?

23

¢, Se distribuyeron los listados y cheques por municipio sede o
evento (local y foraneo?

24

¢ Fueron entregados los cheques a los beneficiarios, recabaron
las firmas y el numero de identificacion oficial el dia del evento?

26

Los cheques que no fueron entregados en el evento local, asi
como el listado, se regresaron al Jefe de Depto. De Productos
y Servicios de Némina para su resguardo?

27

¢ Los cheques que no fueron entregados en los municipios
sede (foraneos), asi como el listado, se regresaron dentro de
los 30 dias habiles después del evento al Jefe de Depto. De
Productos y Servicios de Nomina para su resguardo?

28

¢ Se resguardaron los cheques locales y foraneos pendientes
por entregar?

29

¢ Se archivaron los listados locales y foraneos?
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