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POLITICAS INTERNAS

A

OBJETIVO:

Gobierno del Estado cuenten con mayor transparencia y rendicién de cuentas para una
adecuada administracién de los recursos materiales, humanos y financieros asignados a cada
.Unidad  Administrativa, 'y para el Iogro' de sus fines, la Coordinacién  General de
Administracién vy Enajenacién, ha establecido las siguientes Politicas Internas que deberan
regir la actuacién de todo su personal-en el ‘ej'e‘rticb de sus funciones:

- El personal que labora en SAEBE tiene el'compromiso de ejercer sus funciones vy las

- tareas asignadas, con ‘el maximo cuidado y diligencia profesional, procurando la
eficiencia y productividad de tod'q"sj los programas y servicios que ésta brinda.

- Ser respetuoso con sus sup‘erior‘_és,i con sus iguales y con sus subalternos, tratar con
eficiencia, cortesia y diligencia a las personas del publico con los que tenga relacién
por razon de su trabajo, guardar reserva en los referentes a las asuntos que conozca

con motivo de sus funciones, cumplir- con las jornadas y horarios de trabajo

establecidas, asi como respetar y hacer valer las condiciones generales de trabajo
estipuladas. S R

- Hacer uso adecuado y racional de los recursos materiales y financieros que le hayan
sido asignados con motivo del desempefio de sus funciones 'y reportar a Ia

administracién cuando tenga conocimiento del uso indebido de estos recursos.

- Cumplir y hacer valer las Di‘s'po‘svic;i'dnes de Racionalidad, Austeridad y Disciplina

Presupuestal que se establezca ‘é,n ‘el ‘ejercicio del Presupuesto de Eg’resos_

- -autorizados.

- Actuar en el desempeﬁd de sus’ fu_'n‘c_iones en apego vy cumplimiento a las
disposiciones legales Y normativas ‘que rigen la funcién publica del Gobierno del
Estado. .
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POLITICAS INTERNAS ADMINISTRATIVAS

I RECURSOSHUMANOS = ¢

' CONTROL DE PERSONAL -

a)

1.

b)

Seleccic’myco,ntrata'cién;--‘ EER ' S

El titular de la Unsdad Admmxstratlva donde se encuentre fa vacante

seleccionara a la persona que cubrird la vacante tomando en cuenta que

deberd cumphr con el perfll ‘de puesto va(_:ante en su Unidad

-Administrativa. "

El titular de la Coordmauon General debera solicitar por escrito a la
Direccion de Fmanzas Y Contablhdad la contratacién de la persona
seleccionada y autonzada anexando el curnculum del seleccionado segun
sea el caso, o St

Se entrevistard al- candldato seIeccnonado para darle a conocer la
naturaleza del trabajo horano sueldo prestaCIonesyobhgac;ones

Movimientos del per_sona] 'recu'rSOs estatales:

Los movimientos de personal deberan realizarse en tlempo segun la
calendarizacién de cierre de: némina de la Subsecretaria de Recursos
Humanos de la Secretana de Hacnenda

El movimiento de alta'se reahzara mediante oficio dirigido al Tltular de la: :
.Subsecretaria de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda.

Se deberd integrar el Expedlente de Personal, con la siguiente
documentacion:
1) Nombramiento. :
‘2] Inventario de Recursos Humanos.
3) Solicitud de empleo con fotografla
4) Actade nacimiento | '
5) Certificado Médico expedldo por el ISSTESON (en caso de personal
femenino mcluye prueba de embarazo)
6) Cartade no antecedentes penales {original).
7) Copia de la cartllla militar liberada o constancia de que esta
realizando su servucto mlhtar (solo personal masculino).
8) Constancia de estudlos Kardex boletas, titulo profesional o cédula
profesional. '

9} Constancia de No lnhabllltado por la Contraloria General del Estado.

10) Copia de la Clave Unlca del Reglstro de Poblacnon (CURP).

¢339




Gobiernodel (éfér'\f/ic'ibfdéAdminist_racién y Enajenacion de
Estado de Sonora .| Bienes de Entidades del Gobierno del Estado

3.2 Se considera comio —fé:lt‘a *:.'?:tréﬁdbfe!(fpersonaI registra su entrada después de
‘treinta minutos de la hora: indicada o bien cuando falte injustificadamente.
Por cada falta se le descontard el-equivalente a un dia de sueldo.

4. El control de asistencia se llevar3 a cabo através del sistema de administracidon de
- personal. —

5. Los permisos, justiﬁcacién"de rincidencias e incapacidades se realizard de la
siguiente manera: . R ’

1) Personal de base, confianza y honorarios:

5.1.Cuando al empleado por cuestiones de salud, el Instituto de Seguridad vy
Servicios Sociales para ‘los Trabajadores del Estado de Sonora (ISSTESON) le-
extienda una incapacidad para prestar sus sérvicios, ésta debera ser turnada
por escrito.previa auto_r‘iza_cién--‘del'ﬁTituIar de la Unidad Administrativa a la
Direccion de Contabilidad'y Finanzas; sin exceder de 48 horas de la fecha en
que fue expedida la misma, . ‘

5.2 En caso de tratarse de una incapacidad extendida por un médico particular, se
deberd realizar el tramite correspondiente para canjear dicha incapacidad
.ante el ISSTESON. Para el pers‘on‘a’l"‘ de confianza, no es necesario efectuar
dicho canje.

5.3 Al personal de honorario§ se le aceptaran las incapacidades o constancias
expedida por cualquier médico, cuando por cuestiones de salud se encuentre
incapacitado para prestar sus servicios y se les dard el mismo tramite que a las

‘del personal de confianza.

e) Estructura salarial:

1. Los salarios de los trabajadores. de_-baSe o confianza se basaran en el tabulador de
sueldos autorizados en el presupuesto de egresos del Gobierno del Estado.

2. Setratard en medida de lo posible qufe.i,el sueldo del personal por honorariss:sea
equivalente al tabulador de fsUel.dos‘\ autorizados en el presupuests de egresos del
Gobierno del Estado.. R

3. Se ajustarad el sueldo al personal por. honorarios cada afio, de acuerdo a las
modificaciones al tabulador oficial de sueldos del Gobierno del Estado de Sonora.

0044 E‘j




| ‘Goblernodal ~ § servicio de Adminisiracion y Enajenacion de
dize} Estado de Sonora '] Bisnes de Entidades del Gobierno del Estado

f) Pégd de némina:

Los pagos de ndmina quincenal-'se hardn mediante depdsito bancario, siendo

- obligacion del trabajador firmar .de“recibido y recoger el comprobante de pago
correspondiente. — e :

g) Vacaciones, | icencias y dias de descanso obligatorio:

1. los trabajadores que tengan mas de seis (6) meses- consecutivos de servicio,

disfr_utarén de dqs (2) peﬁodOs- de v'acécio"hes al afio, de diez (10) dias habiles cada
uno, con goce de sueldo; v+

cualquier cambio que se presente. .~ -

3. ."Aquellos trabajadores que por circunstancias de servicio hayan laborado durante
los periodos de vaca’cione‘sAe‘stable’cidas; deberdn disfrutar sus vacaciones a mas
tardar un mes antes del siguiente periodo vacacional, : '

4. Los trabajadores que al llegar o.durante e| periodo de vacaciones no puedan gozar |
~.de esta prestacidn por encontrarse :con alguna incapacidad médica, disfrutaran
sUs vacaciones cuando se termine la misma.. - ' ‘ '

5. Los dias -de vacaciones p'endientes de disfrutar, deberdn gozarse en forma
continua de preferencia Y quedard a responsabilidad de| Titular de cada Unidad -
Administrativa la autorizacién de tomar dichos dias en forma discontinua. fechas.

- 6. Los trabajadores de base podran solicitar licencia con o sin goce de sueldo de

) acuerdo a lo establecido en |as Condiciones Generales de Trabajo de los
Servidores Publicos del Gobierno del Estado.

7. El personal de confianza podra solicitar-licencia con goce de sueldo por diez (10)
dias y por una sola vez sin,,importar{laf'antigﬁedad, cuando el mismo contraiga
matrimonio, siempre y cuando - dicha solicitud sea autorizada por el titular de Ia

Unidad Administrativa correspondiente. ..

8.  Las vacaciones vy licencias con o'sin goce de sueldo no podran empezar o terminar
con dias de descanso obligatorios. ;- - g

9. Son dias de descanso obligatorio las que. dé a conocer la Subsecretaria de

RecursosAHumanos.
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10. Se consideran dias de descaﬁ's'o“lbs dias sdbado y domingo, por lo que aquellos
trabajadores de base, que tengan la neceszdad de laborar en dichos dias, podran
disfrutar de la reposicion: delos mlsmos en fechas postenores siempre y cuando el
titular de la Unidad Administrativa correspondiente comunique por escrito a la
Coordlnauon General de Admmxstrauon y EnaJenaCIon

‘h) Asuntos g'énerales:

1. la reahzacuon de festejos y/o COnvivios ‘dentro de las instalaciones de esta
Dependencia para festEJar a cumpleaneros seran permitidos una vez al mes, en el
o las areas que designe para el!o Por lo que los cumpleafieros festejaran juntos

en una sola ocasién por mes

" ILRECURSOS MATERIALES

1. Almacén y Compras

.a)

Toda sohcntud de materlales de oficina, materlaTes Y atiles de
impresién,-'se” hara por medio de requisicién, conteniendo la
informacién que se detalla en el formato, firmada debidamente por
el titular de la Umdad Admmlstratlva o la persona autorlzada en su
caso.

En Ios casos de solicitud de bienes muebles ésta seré efectuada por
medio de'requisicién ‘al*Titular' de la Unidad Administrativa,
acompaﬁada"‘por la_requisicién correspondiente y debidamente
autorizada por el encargado del &rea. La entrega dependerd
prlmeramente de la dlspombllldad presupuestal de la partida-con
que cuente la pmdad solicitante, de que su adquisicion se
encuentre. contemplada dentro del programa anual de
adquisiciones del Ejercicio Fiscal correspondiente, de la obtencién
de los dictdmenes técnicos correspondientes en caso de hardware y
software; asi como de la disponibilidad del articulo en el mercado.
(Entiéndase _por articulo cualquier tipo de bien mueble, como
pueden ser escrltonos sillones, computadoras, etc.). Cabe sefialar a
este respecto’ que deberan ver la factibilidad de maximizar el uso

"de los recursos con los que cuentan actualmente.

Una vez que el articulo sea entregado por el distribuidor o

proveedor, e| titular de la Unidad Administrativa, procedera a
registrarlo en ‘el sistema de inventarios, y entregarlo a quien
corresponda a fJn de que sea firmado el resguardo correspondiente
por la persona que se hard cargo del mismo (desxgnado por el
titular de Ia unldad sohutante)
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‘terminado su comisién deberan entregar

8) Las personas quediay
sponsablée del controf vehicular.

el vehiculo al

h) El _resprétnsa"b"l:eidef’la‘u'ni'dad deberéd entregar al encargado del
control v_'ehicylbar,’ei'v‘ehl"culo limpio.

i) En los casos de ‘comisiones foraneas, una vez que se haya
cumplido la“comisién, no se aceptara en los gastos a comprobar
-presentar facturas: de gasolina que sean del municipio de
Hermosillo, ‘suginié’thIes que suministren gasolina en el dltimo
expendio antes de entrar al municipio de Hermosillo.

j} Todos los vehiculds'que no cuenten con la leyenda “Autorizado
Su servicio las;‘24‘horas" y/o que se encuentren comisionados por
escr'ito,.deben,concentrarse los fines de semana, dias. festivos, no
laborales'y periodos de vacaciones en su lugar de adscripcién.

. k) Todo v‘e'hl'é‘ulojde' este Organismo, debe portar el logotipo que lo
identifique que es propiedad del Gobierno del Estado de Sonora,
y la leyenda: “Reporte el uso incorrecto de esta unidad al 01-800- -
6237900 y en'su caso "’Autorizado su servicio las 24 horas”.

' ) En caso -de accidente, el responsable del vehiculo en comision,
deberd dar 'pa,rﬂtej, innﬁ'ediatament,e tanto a la aseguradora, como
al'_ encardo »yde_l ;_‘co’r_it'rc')l“_vehicular de este Organismo, utilizando

~para ello “los documentos y lista de ajustadores que se
éncuentren en la guantera de la misma unidad. En el caso de
omisién a I‘o‘ antes dicho, el responsable de la unidad, al
momento de,ocurrir el accidente, absorbers - los ‘costos de
reparacién de la Unidad.

Il.RECURSOS FINANCIEROS

1. El responsable de céda ,U,niydabd A'dyministrativa debera enviar a la Direccion de
Finanzas y Contabilidad;‘.:el, avance de cumplimiento de metas trimestral,
dentro de los 5-primeros dias habiles del siguiente mes.

2. El responsable de la Subdireccién. de” Contabilidad deberd’ enviar cuatro
informes trimestrales_je’n:_‘e!:aﬁo de los avances de cumplimiento de metas, con
informacién sectorial y de';ésultados de los procesos programados. Mismo
que deberd entregar a la Secretaria de Hacienda, segun calendario que ésta
emita. Asi mismo detieré',,eléborar’),el,informe de cuenta pdblica del afio
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5, bpien ,_"f'.,del afio siguiente de conformidad con la
fecha que establezca ia Secretarla de Hac1enda

Las sohcutudes de recursos de gasto corriente o de inversion, se recibiran por

la Direccion de Fmanzas y Contabllxdad de Iunes a viernes en un horario de
8:00a 11:00 horas S

La copia del oficio de comisiéh, debldamente requnsrcado que se turna a la
'Dtreccnon de Finanzas y-Contabilidad, se debera presentar con 48 horas de

anticipacidn, esto con el fln de programar con tiempo ‘la elaboracién del

‘cheque de viaticos, gastos por comprobar y asignacion de vehiculo.

Cuando no sea posiblé"c‘ijr'ﬁ"plii*"'c’dn"lé presentacion del aviso de comisién con
- 48 horas de anticipacién por. tratarse de comisiones urgentes, de Gltima hora o

no agendadas, y la fecha” deésta o coincida con los dias establecidos de

-elaboracién de cheques el funcnonano en ‘comisidén cubrird - los gastos con

recursos propios, mlsmos ’que Ie seran reembolsados al término de la
comision. aE i ~

Toda comisidn que se’ reahce e'
camino. PRI

Toda comisién que se ‘realicé“(‘.‘orf“é‘l‘he'cho de pernoctar fuera de Ia ciudad de

'ongen se considera. como vidtico: Estos no son sujetos a comprobacién; sin
: embargo el servidor. publlco debera anexar un informe de actividades y el

. recibo flrmado por el funcmnarlo pubhco

.10,

-El “responsable de la comrsnon aI que se le hayan otorgado gastos por
~comprobar, debera comprobar dentro de los tres dias habiles siguientes dela .-

conclusion de su comisién. En caso de que los gastos efectuados en comisién

‘excedan a la cantidad entregada como gastos por comprobar, el funcionario

deberad solicitar su :eembo!so ai momento de efectuar:la comprobaCIon
correspondiente.

1

. :'Cuando por mot(vos de sus funcuones o en el desarrollo de una comisién, el
funcionario publico efectue con sus proplos recursos, gastos justificables a

cuenta de este Organlsmo podra prevua autorizacién del titular de la Unidad
Administrativa correspondlente sohatar su reembolso.

Todo comprobante de gastos efectuados debera cubnr y contener los

_siguientes requisitos flsca[es cuyo cumpllmxento es indispensable para su

respectivo reembolso, o abono a la cuenta de gastos por comprobar
(Deudores del erario): ‘ -
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21. El personal que viaje por via%a_é

rea, una vez de regreso, deberan entregar la copia
del boleto del pasajero o gl ‘pé,‘se'de abordar en caso de boletos electrénicos, a la
Direccién de Finanzas y Contabilidad. -

122. Calculo correcto del 16% del impuesto al Valor Agregado (IVA).

23. Al concluir la Comisidn, debera rendir un informe detallado del resultado del
encargo o Comisién dentro de los tres dias habiles siguientes. ‘




