ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora

Direccion de Recursos Humanos

EETAMD or SONTIRA
o, .

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién y Control de los Recursos Humanos de DIF

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 64-DRH-FO3/Rev.03 FECHA DE EMISION: 02/06/2016
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Este procedimiento aplica a todo el personal de DIF Sonora de manera coordinada y en apego a la metodologia de la
Subsecretaria de Recursog Humenoz del Gobiemo del Estado de Sonora, Mficlalia Mayor, Secretarla de la
Contraloria General, Servicios de Salud de Sonora, Secretaria de Salud Plblica, Secretaria de Educacion y Cultura,
Institutc de Sequrided y Servicios Socisles de los Trabajadores del Estado, Instituto de Seguridad y Servicios
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1. Persenal de ndmina interna: personal de base y de confianza.
2. Personal de base: empleados del nivel 1 al 9 que aportan al fondo de pensiones y jubilaciones de ISSSTESON,
se les otorga las prestaciones de despensa, capacitacion, pasaje y generalmente estan afiliados a un sindicato.

3. Personal de confianza: personal del nivel 1 al 13 gque aportan al fondo de pensiones y jubilaciones de
ISSSTESON, que no cuentan con los beneficios de personal de base y no estan afiliados a un sindicato,

4, Licencia sin goce de sueldo: permiso olorgado a un ftrabajador por un periodo determinado, sin  recibir
percepciones por parte de la institucion,

5. Suplencia de licencia sin goce de sueldo. se reflere a la plaza que temporalmenle es ocupada por olra persona
durante el periodo de la licencia del titular de dicha plaza.

6. Toma de protesta: protesta de Ley que realiza el trabajador en su nombramiento al cargo que va a ooupar.

7. Permiso pre-jubilatorio: beneficio que el trabajador de base tiene para no presentarse a laborar con el fin de
realizar los trdmites de pensitn o jubilacion ante ISSSTESCN,

8. Accidente de trabajo: es el qua suceda al trabajador duranie su jomada laboral o bien en el trayecto al trabajo o
desde el trabajo & su casa.

9, Movimientos de personal: es el cambio del empleado de un drea a ofra dentro y fuera de la Institucian.

10, Permula. intercambio gue se nealiza entre dos trabajadores para ccupar un puasto determinado

11. Personal comisionado: es el trabajador que realiza temporalmente una funcidn especifica en un lugar distinto al
de su adscripcidn.

12. Estimulo: bonificacidn econdomica que se otorga al trabajador.

13. Plaza: puesto determinado que coresponde a una unidad administrativa,

14, Incidencia; justificacidn de asistencia o inasistencia segln correspanda.

15, Asistencia: jornada diaria en la que el trabajador desempefia sus labores,

16. Comisidn: cuando por algin evento, el trabajador no asista a registrar su asistencia ya que esta encargado a
desempefiar funciones dentro o fuera de la Institucion.

17. Remesa: formato que describe las incapacidades que se presentaron durante el paricda.

18. ISSSTESON: Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado de Sonora,

19, ISSSTE: Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado

20, SUTSPES: Sindicato Unico de Trabajadores a los Poderes del Estado de Sonora.

21. SDITGES: Sindicato Democratico e Independiente de los Trabajadores del Gobierno del Estado de Sonora,

22. Compulsa médica: al cotejo de una copia del documento ofiginal para determinar su exactitud

23. Simbologia: siglas que se utilizan en el control de asistencia y tarjeta anual.

24. Tarjeta anual: documento donde se plasma las incidencias del trabajador.

25. Seguro por invalidez total y permanente: consta de 97 meses de sueldo el cual se divide en 2 pdlizas, una de 12
meses, sueldo tabular, y otra de 85 meses sueldo tabular, esto de acuerdo a la pdliza contratada (Personal de
Nomina Interma). En el caso de muerte accidental el pago de la Indemnizacion serd doble mas un apoyo de gastos
funerarios, que se descontard del imporie tolal de suma asegurada por las 2 polizas,

26. Fﬂrsunat -- ado: refiere al personal gue es de ulm de n-danma gue 83 ubmadn en una éma de DII'-' Sonora.

Ley Federal del Trabajo.

Ley 40 de| Servicio Civil para el estado de Sonora.

Ley 38 Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del estado de Sonora.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del estado y de los Municipics.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del estado de Sonora.

Ley de Profesiones del Estado de Sonora.

Reglamento de la Ley de Profesiones del estado de Scnora.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del estado de Sonora.
Contrato Colectivo de Trabajo Sindicato SUTSPES.

Condiciones Genaralas de Trabajo de los Trabajadores de |a Secretar(a de Salud

B4-DGED-PO1 Atencidn audiencias, reuniones y eventos.

64-DPF-P01 Integracion y autorizacién del programa anual de DIF Sonora y Fondo Estatal de Solidaridad (FES).
64-DPF-P02 Control y evaluacidn del programa anual de las Unidades Administrativas de DIF Sonora,
64-DRH-P01 Servicio de reclutamiento y seleccion del personal.

54-DRH-P04 Relaciones laborales de DIF Soncra con su personal.

84-DRH-POS Servicio de integracion de ndmina.

05-DRH-P03-F04 Solicitud de pago Oficialia Mayor de Goblerno del Estado de Sonora,
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1. Contratacion del personal:
1.1 Cuando exista una plaza vacante de base, se debe informar al responsable de escalafén y relaciones laborales
para su comespondiente tramite administrativo.

2.  Nombramientos:
2.1 Los nombramientos s& alaboran cada vaz gue s& cambia un nivel,

3. Credencializacidn:
3.1 Se solicita a la Subsecretaria de Gobierno del estado se tramile credencial del empleado, cuando &s personal de
nuavo ingreso ylo renovacion.

4, Tramite de seguro por invalidez total ¥ permanente.

4,1 El area puede solicitar una wvaloracidn médica para el empleado ante ISSSTESON, por presentar miltiples
incapacidades y para que dictamine si es portador o no de una invalidez total y permanente.

4.2 La aseguradora determina los requisitos para el tramite del seguro.

5. Tramite de accidente de trabajo:

5.1 En caso de que el accidentado sufra un accidente automovilistico, se debe de anexar informe o parie de
trénsito ylo aseguradora.
5.2 En caso de que el accidente ocurra fuera del drea de trabajo se debe de anexar oficio de comisidn,
5.3 El empleado debe de entregar la documentacion requerida a la Direccién de Recursos Humanos en un lapso no
mayar de 72 horas inmeadiatas al accidanta
5.4 El empleado puede tramitar directamente ante |SSSTESON su accidente de irabajo.

G. Reasignados;

6.1 Es considerado un riesgo institucional cuando el responsable de la unidad administrativa reciba a2 un empleado
comisionado sin la autorizacidn de la Direccidn de Recursos Humanos, mismo gque se hace acreedor a una sancidn
administrativa en su expediente.

7. Movimientos de personal:

7.1 El empleado que ha side puestc a disposicion de Recursos Humanos debe esperar en su drea de trabajo o en la
Direccidn de Recursos Humanos, proceso gue dura maxima un mes.

7.2 La Subdireccién de Control Administrativo v de Personal, debe informar al Coordinador de Reclutamiento,
Seleccion de Personal y Capacitacién, los movimientos de persona en un lapso no mayor a § dias, para los tramites
correspondientes y mantener una sana comunicacion.

7.3 Es responsabilidad del drea nolificar por escrito a la Direccion de Recursos Humanos, cuando se realice un
cambio de funciones del personal internaments, mismo que el titular del drem se hace acreedor de una sancidn
administrativa,

7.4 Es un resgo en el servicie gue un aree o centro de trabajo no notifigue a la Direccion de Recursos Humanos los
cambios de personal y/o de funcidn intermamente, lo cual seré causa de una sancidn escrita,

8, Pases de salida:
8.1 Los pases de salida son por maximo de seis horas en un mes y sin exceder de dos horas continuas.
8.2 Es responsabilidad de quien controle la asistencia el control de pases de salida.

9. Beneficios y prestacionas al parsonal:

8.1 Para el pago del astimulo de 15, 20, 25 y 30 afios de servicio asi coma 2B afios de senvicio en caso del personal
femenino que acredite su jubilacion, se genera listado de personas gque durante el ano cumplan el tempo para trémite
de pago con fundamento en el Articulo 134 del Contrato Colectivo de Trabajo.

9.2 Los estimulos del personal de base sindicalizados, son los que contempla el Contrato Colectivo da Trabajo .

9.3 Si algdn empleado sclicitd licencia sin goce de sueldo, no puede ser clorgade el estimulo hasta que se pague
con tiempo &l mismo.

9.4 La Subsecretarla de Recursos Humanos de Gobiemo del Estado de Sonora es responsable de determinar la
forma de pago de los estimulos.

9.5 Para la entrega de reconocimientos de afios de servicio, DIF Sonora realiza un evento especial,
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10. Control de incidencias del personal:

10.1 El formato de registro de asistencia debe ser uliizado por fallas en el sistema o por no confar con relgj
checador.

10.2 En casos extraordinarios, e Director de Recursos Humanos podrd autorizar gue un empleado pueda registrar
su asistencia Gnicamente con el nimers de empleado sin necesidad de |a huella,

10.3 El reporie de incidencias y remesas de incepacidades se reciben dos dias habiles posteriores a la cada
quincena, debe Inclulr informacidn de incidencias de |a quincana anterior.

104 Los trabajadores hablendo cumplide 6 meses laborados, lienen derecho a disfrutar el periodo vacacional
inmediato,

10.5 Se consideran periodos vacacionales aguelios que notifique la Direceidn de Recursos Humanos.

10.6 Las justificaciones de incidencias se deben entregar al drea de Conirol de Asistencia de los tres dias habiles
siguientes, Unicamente se reclben fuera de tiempo aguellas gue el Subdirector de Control Administrative y de
Personal o autorice,

10.7 La trasferencia de horas, se puede realizar cuando el trebajador solicita se le otorgue un dia de descanso por
haber laborado horas extras con anterioridad y/o comisiones, mismo gue debe notificar y autorizar su jefe inmediato,
este aviso puede ser también via comeo electrdnico por el interesado.

10.8 Se puede otorgar un dia por puntualidad y asistencia al personal de base, a quien por ningin motiva o
circunstancia durante un semestre no haya faltado, este debe ser solicitado a la Direccidn de Recursos Humanos a
través de correo electronico u oficio de acuerdo al articulo 132° del Contrato Colectivo de Trabajo.

10.89 Los dias inhdbiles (asueto) se juslifica en el control de asistencia (Sistema de Recursos Humanos) como dia
festivo,

10.10 Se debe informar con 2 dias hdbiles de anticipacion a titulares de unidades administrativas y centros
asistenciales los dias de asusio por medio de circular, para gue notifigue a su personal. esto de acuerdo al articulo
75° del Contrato Colectivo de Trabajo.

10.11 De acuerdec al articulo 64 del Contrato Colective de Trabajo los retardos son establecidos por una tolerancia
de 15 minutos, si registra la hora de entrada despuds de la lolorancia ee computa como retardo, si en un lapee de 16
dias acumula 5 retardos, se genera una falta y si en el mes son B8 retardos aulom aticamente el sislema genera 2
faltas. Si registra la asistencia después de los 30 minutos esto genera una falta por retardo mayor; el cual se puede
justificar en el reporte de Incidencias.

10.12 Cuando un médico afiliade y/o subrogado a ISSSTESCN oforgue una incapacidad temporal por enfermedad
general al trabajador, éste debe llevar el documento a la sede de la Coordinacion Médica Local. Dicha incapacidad
debe ser canjeada por una slaborada desde su expediente clinico e impreso en electrénico  y debe entregarse
posteriormente a la Direccion de Recursos Humanos dentro de los tres primeros dias de haberse expedido dicho
documento,

10.13 El personal de la Direccidn de Recursos Humanos debe realizar visitas domiciliaras para verificar al personal
incapacitado, cuands la unidad administrativa o centro asistencial detecte una irregularidad.

10.14 El personal de la Direccion de Recursos Humanos debe realizar compulsa médica del personal incapacitado,
cuando detecte una irregularidad en las incapacidades presentadas.

10.15 El formato de cédulas de evaluacién del desampefio y productividad, de! personal comisionado de los Servicios
de Salud de Sonora es anviade mensualmente con el fin de que se otorgue el pago correspondiente, 2si mismo el
estimulo trimestral, y el formato Onico pars el pago de estimulos anuales se envian de acuerdo al calendaric
establecido por los Servicios de Salud de Sonora, de estos estimulos son los Servicios de Salud de Sonora, los
responsables de revisar si procede o no el pago correspondiente,
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Clave de Formatolinstructive
84-DRH-PO3-F01/Rev.03

64-DRH-P03-F02/Rev.03

64-DRH-PO3-F03/Rev.03

64-DRH-PO3-F04/Rev.03

64-DRH-P03-FOS/Rev.03

B4-DRH-P03-101/Rev.03

B4-DRH-PO3-I02/Rev.03

Nombre del Formato/lnstructive
Reporte de incidencias.

Tarjeta de incldencias.
Reporte estadistico de incidencia.
Solicitud de tramites y sarvicios.
Sclicitud de vacaciones y licencias
Instructivo de tramites, servicios, politicas de operacion de la

Direccion de Recursos Humanos

Instructivo para usa de sistemas de Recursos Humanos

64-DRH-P03-A01/Rev.03

Diagrama da Flujo del Procedimiento de Administracion y
Cantrol de los Recursos Humanos de DIF Sonora
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ACTIVIDADES

REQUISICION DEL PERSONAL.

Director de Recursos
Humanos

Recibe requisicién de personal de la
Coordinacion de Reclutamiento y
Seleccion del Personal.

“En caso de ser contratacién”

1.2

Director de Recursos
Humanos y Subdirecior de
Control Administrativa v de
Fersonal

Analizan de manera coordinada el
Registro de Inventaric de Plazas.

Reglstro de inventario de
plazas

* Si no procede, la requisicion de
personal’

1.3

Subdirector de Control
Administrativo y de Personal

Turna al drea de Reclutamiento y
Seleccién de Personal la requisicion de
personal para los tramites
corresponientes.

* Si procede, la requisicion de personal”

1.4

Realiza asignacion de plaza, turna al area
correspondiente la requisicion.

Asignacidn de plaza

15

Coordinador de
Redutamiento v Saleccidn
de Personal y Capacitacion

Recibe requisicién de personal y aplica el
procedimiento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal .

Asignachon de plaza

CONTROL ADMINISTRATIVO DEL
EXPEDIENTE DEL PERSONAL DE DIF
SONORA.

21

Responsable Archivo y
Apoyo Administrativo

Recibe expediente de personal dado de
alta por el area de némina y revisa que
tenga todos los requisitos.

“Si no esta completo”

2.2

Regresa al Coordinador de
Reclutamiento y Seleccién del Personal a
fin de que integren los documentos
faitantes.

"Si esta completo”

23

Anexa control documental de expediente
Unico de personal y turna para
glaboracidn de nombramiento.

Conftrol documental de
expediente Unico de personal

24

Responsable de Escalafén y
Relaciones Laborales

Recibe expediente de personal y elabora
nombramiento asi como acta de protesta,
con base al nivel establecido en la

asignacién de plaza y turna para rubrica.

Asignacion de plaza

Mombramiento/acta de
profesia

25

Subdirector de Control
Administrativo y de Personal
/ Director de Recursos
Humanos

Recibe y firma y tumna.

Mombramiento/acta de
protesta
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y tuma.

28 | Responsable de Escalafon y Elabara tarjatET:r".formativa y envia Tarjeta informativa
Relaciones Laborales nombramiento/acta de protesta a
revision a la Unidad de Asuntos Juridicos. | Nombramiento/acta de
profesta

2.7 Recibe nombramiento antefirmado por Nombramiento/acta de
parte de la Unidad de Asuntos Juridicos. | protasta

28 Elabora tarjeta informativa y envia Nombramientofacta de
Nombramiento/Acta de Protesta para protesta

MR, firma del Director General.

28 Recibe y entrega nombramiento ariginal Nombramientofacta de
al empleado y recaba firma de recibido en | protesta
copia, y turna.

2.10 | Responsable Archivo y Archiva copia en expediente nico del Mombramiento/acta de

Apoyo Administrativo empleado y turna. protesta

2.11 | Subdirector de Control Recibe expediente de personal

Administrativo y de Personal contratado para firma y turna.
2.12 | Responsable Archivo y Resguarda expediente Unico de personal.
Apoyo Administrativo

3. PRESENTACION DE DECLARACION
PATRIMONIAL FARA EMPLEADOS DE
NIVEL 9 EN ADELANTE O PERSONAL
QUE REALICE ACTIVIDADES DE
CONFIANZA.

3.1 | Subdirector de Control Elabora oficios para notificacion del Oficio de declaracién

Administrativo y de Personal empleado y actualiza el Padrdn de patrimonial
Obligados a Declarar y turna para firma.
3.2 | Director de Recursos Recibe oficios, revisa, firma y regresa. Oficio de declaracion
Humanos patrimonial
3.2 | Subdirector de Contral Recibe y envia oficios empleado y a la Oficio de declaracién
Administrativo y de Personal Direccidén de Responsabilidades y patrimonial
Situacién Patrimonial, turna para tramite
correspondiente.

3.4 Chofer Entrega, recaba firmas y sello de recibido | Oficio de declaracién
y tuma, patrimonial

35 | Responsable Archivo y Recibe y actualiza en sistema y archiva | Oficio de declaracion

Apoyo Administrafive documentos. patrimaonial
“En caso de baja en el padron de
declaracion patrimonial”

3.6 Elabora oficios para natificacian del Oficio de conclusion
empleado y actualiza el Padron de declaracidn patrimonial
obligados a declarar y turna para firma.

37 | Director de Recursos Recibe oficios y firma para envio al Oficio de conclusion

Humanos empleado y a la Direccion de declaracion patrimonial
Responsabilidades y Situacian
Patrimonial y regresa.
3.8 | Subdirector de Control Recibe y envia oficios. Oficio de conclusion
Administrative y de Personal declaracién patrimonial
3.8 | Chofer Entrega, recaba firmas y sello de recibido | Oficde de conclusién

declaracidn patrimonial
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| 3.10 |H&spﬂnsahiaﬁ.rdﬂmy

Apoyo Administrativo

Recibe y actualiza en sistema y archiva
documentos.

Oficio de conclusion
declaracion patrimonial

ENTREGA DE CREDENCIAL

Solicita mediante oficio y/o correo
electrénico a la Subsecretaria de
Recursns Humanos de Gobiemo de
Estado de Sonora la expedicicn de
credencial.

Acusa de recibo expedicisn
de credencial

4.2

Responsable Archivo y
Apayo Administrativo

Recibe la credencial de la Subsecretaria
de Recursos Humanos del Gobiermno del
Estado de Sonora, verifica que los datos
del empleado estén comrectos.

“3i los datos no son commectos”

4.3

Elabora oficio solicitando su correccion.

Acuse de recibo correccion
credencial

"Si los datos son correctos”

4.4

Entrega credenciales al administrador del
centro y firma de recibido en plantilla de
personal por Unidad Administrativa y
archiva.

Plantilla de perzonal

Acuse de recibo de
credenciales

"Si es personal reasignado”

Respunsable de Escalafon y
Relaciones Laborales

Clabora credencial a las personas
reasignadas.

4.6

Turna para firma del Coordinador
General de Administracidn credencial de
reasignados

4.7

Recibe credencial de reasignados
firmada y entrega al administrador del
centro y firma de recibido en plantilla de
personal por Unidad Administrativa y
archiva.

Plantilla de personal

“Si es personal de nuevo ingreso "

4.8

Responsable Archivo y
Apoyo Administrativo

Envia al empleado de nuevo ingreso a la
Unidad de Comunicacion Social, para
toma de fotografia.

49

Recibe la notificacién por parte de
Comunicacién Social que ya esta lista la
fotografia, y adjunta en Sistema de
Recursos Humanos.

4.10

Subdirector de Control
Administrativo y de Personal

Solicita mediante oficio y/o comreo
electrdnico a la Subsecretaria de
Recursos Humanos del Gobierno de
Estado de Sonora la expedicion de
credencial.

Acuse de recibo solicitud de
credancial

41

Responsable Archivo y
Apoyo Administrativo

Recibe la credencial de la Subsecretaria
de Recursos Humanos del Gobierno del
Estado de Sonora, verifica que los datos
del empleado estén correctos.
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S| los datos no son correctos”

412

Elabora oficio solicitando su a correccion
a credencial.

Acuse de recibo de solicitud
COmaccion

“Si los datos son comrectos”

4.13

Entrega credenciales al empleado y firma
acuse de recibo v archiva.

Recibo de credencial

“Cuando se extravie credencial”

414

Recibe reporte de exiravio del ministerio
plblico.

415

Solicita mediante oficio y/o correo
elactrénico a la Subsecretaria de
Recursos Humanos del Gobierno de
Estado de Scnora la reposicion de
credencial.

Acuse de recibo reposicidn de
credencial

4.16

Recibe credencial y entrega al empleado
firmando de recibido.

Recibo de credencial

PERSONAL REASIGNADO

Subdirector de Control
Administrative y de Personal

Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos,
slahnra Convenio de reasignacion del
personal y tume.

“Una vez elaborado "

5.2

Recibe y recaba firmas correspondientes.

=

Responsable Archivo y
Apoyo Administrativo

Archiva convenio en expediente Gnico del
personal,

“Si el empleado esta adscrito a otra
dependencia”

5.4

Subdirector de Control
Administrative y de Persanal

Recibe al personal reasignado con su
oficio de comisidn y/o convenio.

5.5

Responsable Archivo y
Apoya Administrativo

Entrega al personal reasignado formato
Solicitud de Empleo para actualizacion de
datos para proceder a su alta en el
Sistema de Recursos Humanos.

56

Envia al personal reasignado al area de
Comunicacién Social para que le tomen
la foto para la credencial v el sistema.

5.7

Notifica via oficio al empleado de su area
de adcripcidn con copia al Director del
area.

Acuse de recibo notificacidn

ALTA EN SISTEMA DE RELOJ
CHECADOR Y CONTROL DE
INCIDENCIAS DEL PERSONAL.

“Si el empleado es de oficinas generales
o edificio bital"

6.1

Respansable de Caontrol de
Asistencia

Reqistra huella del empleado de nuevo
ingreso en el reloj checador.
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[ “Si el empleado de es de un centro de
trabajo”

6.2 | Responsable de Asistencia Da de alta en Sistema de reloj checador
o Administrador del Centro ||:_|e| centro. .
6.3 | Responsable de Contral de Activa en el Sistema de Recursos
Asistencia / encargado de Humanos el registro de huella.
Asistencia o Adminisirador
64 | Secretaria de Recursos Recibe, firma, sella reportes de incidencia | Reporte de incidencias
Humanos y remesas de incapacidad y registra de 84-DRH-PO3-FO1
recibido y turna.
Remesa de incapacidades
6.5 | Responsable de Control de Genera registro de incidencias en
Asistencia Sistema y se envia por correo
electranico a las administradoras de los
centros asistenciales y/o encargado de
control de asistencia.
6.6 | Responsable de Asistencia Recibe reporte de incidencias y actualiza | Reporte de incidencias
o Administrador sistema. 654-DRH-PO3-FO1
6.7 | Responsable de Control de Recibe documento fisico y electronica, Reporte de incidencias
Asistencia las remesas de incapacidad del 64-DRH-P0O3-F01
personal.
Remesa de incapacidades

6.8 Genera tarjeta de indicencias cuando sea | Tarjeta de incidencias
requerida por Direclores, Courdinadues 64-DRH-P03-F02
y/o Administradores de los Centros
Asistenciales o dreas administrativas.

6.9 Verifica remesas de incapacidades, Remesa de incapacidades
genera y registra las incidencias
recibidas, de acuerdo al Instructivo para Reporte de incidencias
uso de Sistema de Recursos Humanes. | 84-DRH-PO3-FO1

.10 Genara reporte de faltas, de acuerdo al Reporte de faltas
Instructivo para uso de Sistema de
Recursos Humanos.

B.11 Motifica a traves de oficio las incidencias Acuse de recibo de
del personal comisionado a la incidencias
dependencia que corresponda en
Reporte de incidencias de Gobierno del
Estado de forma guincenal.

6.12 | Subdirector de Cantral Valida el reporte de faltas del personal de | Reporte de fallas

Administrarivo y de Personal DIF Scnora y turna.
y Responsable de Control
Asistencial
6.13 | Director de Recursos Recibe, revisa, firma de autorizacion el Reporte de falias
Humanos reporie de faltas de personal y turna.
6.14 | Responsable de Control Recibe y envia a el drea de némina.

Asistencia
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8.15

Archiva |la documentacién, clasificandola
segun su importancia.

Reporie de faltas

Reporte de incidencias
64-DRH-PO3-FO1

Remesa de incapacidades

“Si se trata de incidencias, remesas de
incapacidades vy faltas".

B.16

Archiva en expedientes del drea de
Conirol de Asistencia.

“Si se trata de licencias, incapacidades y
cuidados maternos”.

Archiva en expediente Gnico del
trabajador.

“En caso de ser personal comisionado de
la Secretaria de Educacion y Cultura™

6.18

Coordinadora de CAEMA

Envia las incidencias directamente de
forma mensual, para el pago
correspondiente.

“En caso de ser personal comisionado
del HIES, HOSFITAL GENERAL DEL
ESTADO, ICRESON"

619

Responsable de Contral
Asistencia

Envia cada mes via oficin a la
Subsecretaria de Recursos Humanos de
Gobierno del Estado de Sonora, turnando
copia a su lugar de dependencia.

Acuse de recibo Incldencias a
instituciones

6.20

Responsable de Asistencia
o Administrador

Notifica a Recursos Humanos los
cambios de horario, a través de oficio 6
correo electrénico para su captura en el
sistema y actualizacion.

Acuse de recibo informe de
cambios horario

6.21

Responsable de Control de
Asistencia

Captura los cambios de horario en el
Sistema de Recursos Humanos.

“Cuando la Unidad Administrativa detecte
iregularidades en incidencias de
personal *

6.22

Notifica a la Direccién de Recursos
Humanos la irregularidad en incidencia.

Reporte estadistico de
incidencia
4-DRH-P03-FO3

6.23

Subdirector de Control
Administrativo y de Personal

Recibe, revisa y solicita la verificacion.

Reporte estadistico de
incidencia
64-DRH-PO3-FO3

6.24

chofer

Realiza visita de verificacién y levanta
reporte y tuma.

Reporte de visita domiciliaria

6.25

Subdirector de Control
Adminisirativo y de Personal

Recibe y notifica al area y al Director de
Recursos Humanos.

“Si detecta iregularidad en incapacidad™.

6.26

Responsable de Control
Asistencia

Detecta que la incapacidad presenta
irregularidades y turna.
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6.27

Subdirector de Control
Administrativo v de Personal

Verifica en expeciente el historial de
incapacidades y acude a la coordinacion
médica de ISSSTESON para commoborar
su veracidad .

* Si la incapacidad es correcia”

6.28 Termina pmrﬂdimiﬂnm.
6.29 Envia Acta de Hechos y empieza
procedimiento 64-DRH-P04, Relacicnes
Laborales de DIF Sonora con su
personal.
7, TRAMITES Y SERVICIOS AL
PERSONAL DE DIF SONORA.
7.4 Empleados de DIF SONORA Realiza solicitud de tramites y/o servicios Solicitud de trémites ylo
conforme a lo dispuesto en el Instructivo servicios
de Tramites, Servicios y Politicas de 64-0RH-PO3-F04
Operacién de |a Direccion de Recursos
Humanos.
7.2 | Director de Recursos Recibe solicitud de tramites y/o servicios
Humanos y analiza,
“Si no es aplicable la sclicitud”
7.3 Notifica al solicitante y termina la
actividad. =
“Si es aplicable la solicitud”
T4 | Turna para seguimiento. Solicitud de tramites yfo
| servicios
| B4-DRH-PO3-FO4
7.5 | Subdirector de Control Recibe solicitud de tramite y/o servicio y Solicitud de tramites y/o
Administrativo y de Personal verifica la instruccién establecida. servicios
64-DRH-PO3-FO4
76 Realiza el tramite requerido por el Solicitud de trémites ylo
empleado. servicios
64-DRH-PO3-FO4
Hoja de servicio
Solicitud de vacacionas o
licencias
64-DRH-P0O3-F05
8 TRAMITE DE ACCIDENTE DE TRABAJO
8.1 Subdirector de Control Anexa formato de accidente de trabajo, Oficio de accidente de trabajo
Administrativo y de Personal para el tramite de cualquier tipo de
accidente, el oficio de funciones
incluyendo horario,
“En caso de tener incapacidad”
8.2 Anexa al formato de accidente de trabajo. | Oficio de accidente de trabajo
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8.3

Responsable de archive y
apoyo administrativo

Recibe y verifica formate debidamente
requisitado, junto con la documentacion
requerida dependiendo del tipo de
accidente.

Oficio de accidente de trabajo

B4

Elabora oficio dirigido a salud ocupacional
de ISSSTESON informando el accidente
de trabajo y turna.

Oficio de accidente de trabajo

85

Director de Recursos
Humanos

Firma, sella oficio y formato de accidente
de trabajo y turna.

Cficio de accidente de trabajo

8.6

Responsable de archivo y
apoyo administrativo

Envia a salud ocupacional de
ISSSTESON para su verificacion donde
indican si proceds o no,

Oficio de accidente de trabajo

8.7

Recibe notificacion de accidente de
trabajo, entregando copia al empleado y

Oficlo de accidente de trabajo

archiva en expediente Unico de personal.
SOLICITA CARTA DE TRABAJO.

Empleado de DIF Sonora

Solicta carta de trabajo a Direccion de
Recursos Humanos.

9.2

Secrataria de Direccidn
Recursos Humanos

Registra peticién, elabora carta de trabajo
y turna para firma.

Control de cartas de frabajo

Carta de trabajo

8.3

Director de Recursos
Humanos

Firma y regresa para tramite
comrespondients,

Carta de trabajo

9.4

Recibe, entrega y solicita firma de
recibido a empleado.

Control de cartas de trabajo

Carta de trabajo

10.

TRAMITES DE JUBILADOS Y
PENSIONADOS.

1041

Direcior de Recursos
Humanos

Recibe oficic del sindicato al que
pertenece el empleado, gestionando
permiso pre-jubilatorio y turna.

10.2

Subdirector de Control
Administrativo y de Personal

Recibe y verifica fecha de ingreso y datos
del trabajador en Sistema de Recursos
Humanos y en expedienta personal.

“Si no procede tramite”

10.3

Notifica al sindicato via oficio el motivo.

Acuse de recibo notificacién a
sindicato

*Si procede tramite”

104

Elabora oficio de autorizacién, recaba
firma del Director de Recursos Humanos
y envia oficio al sindicato
correspondiente, indicando fecha de inicio
del permiso pre-jubilatorio.

Acuse de recibo autorizacién
parmiso pre-jubilatoric

10.5

Envia copia de oficio de permiso
pre-jubilatorio al drea de adscripcion del
empleado, con el fin de dar aviso de que
ya no se presentard a sus labores ¥
archiva en expediente personal.

Acuse de recibo autorizacion
permiso pre-jubilatorio
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.

TRAMITE DE SEGURO POR INVALIDEZ
TOTAL Y PERMANENTE.

11.1 | Subdirector de Control Recibe dictamen médico por parte de
Administrative y de Personal ISSSTESON.
“Si no procede dictamen”
11.2 | Responsable Archivoy Entrega copia al trabajador archiva la no
Apoyo Administrativo procedencia en expediente unico.
“Si procede dictamen”
113 | Subdirector de Control Informa a la Coordinacién de Noémina
Administrative v de Personal para la baja de empleado
correspondiente.
11.4 | Responsable Archivo y Entrega copia del dictamen al empleado y
Apoyo Administrativo se le solicita recabe documentacion
requerida por la aseguradora para pago
del seguro.
1.5 Recibe documentacion solicitada del
empleado.
1.6 Elabora oficio de Segurc de Invalidez Acuse de recibo oficio seguro
Total y Permanente, junto con la invalidez
documentacion requerida y turna para
firma.
1 Revisa la documentacién, firma oficio y Acuse de recibo oficio seguro
turna. invalidez
11.8 | Subdiractor de Control Recibe documentacién con oficio firmado | Acuse de recibo oficio seguro
Administrativo y de Personal y fotocopia para acuse de recibo de la invalidez
aseguradora.
1.9 Recibe evidencia de pago por parte de la | Acuse de pago de
ageguradora y archiva en expediente aseguradora
unico del personal.
12. MOVIMIENTOS DE PERSONAL
“Si es cambio de adseripcién”
121 | Director de Recursos Recibe instruccion del movimiento, verbal
Humanos o por escrito del Director General e
informa.
12.2 | Subdirector de Control Recibe la solicitud del movimiento por
Administrativo v de Personal escrito.
12.3 | Responsable Archivo y Elabora oficio de cambio de adscripcidn Oficio cambio de adscripcian
Apoyo Adminislialivo v lurnia para firma.
124 | Director de Recursos Revisa, firma y turna. Oficio cambio de adscripcién
Humanas ol
125 | Responsable Archivo y Envia a quien corrresponda para acuse Oficio cambio de adscripcion
Apoyo Administrativo de recibo.
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128

Envia copia de oficic al Coordinador de
Reclutamiento, Saleccién y Capacitacién
de Personal y a las Direcciénes de
Planeacidn y Finanzas, Recursos
Materiales y Servivios Generales, Acceso
a la Informacién Publica. El movimiento
realizado para los tramites
correspondientes recabando firma, fecha
y sello de recibido.

Oficio cambio de adscripcion

127

Captura solicitud de soporte en DIF
Sonora.

“Si es renuncia”

128

Envia oficio y copla de renuncia voluntaria
a la Direccion de Planeacion y Finanzas
para los trdmites correspondientes.

128

Captura solicitud de soporte de DIF
Sonora.

12.10

Actualiza el Sistema de Recursos
Humanos el movimiento de aderipcion
del personal.

2.1

Responsable de Archivo v
Apaoyo Administrativo

Archiva copia en expediente.

Oficio cambio de adscripcién

“Cuando el titular de un area no informa
un movimianto de personal o cambio de
horario”

12.12

Subdirector de Contral
Administrativo v de Persenal

Elabora una notificacion de sancién por
ascrito, a través de oficio.

Acuse de recibo notificacion
de sancion

13.

PERSONAL A DISPOSICION DE
RECURSOS HUMANOS

131

Director de Reoursos
Humanos

Recibe oficio de disposician de persenal y
turna.

13.2

Subdirector de Control
Administrativo y de Personal

Elabora oficio al empleado notificando la
disposicidn en Recursos Humanos.

Acuse de recibo notificacién
de disposicidn de personal

133

Director de Recursos
Humanso / Subdirector de
Cantrol Administrativo vy de
Personal

Analiza la situacion laboral del empleado
y posible lugar de cambio de adscripcion.

“Una vez contando con su lugar de
adscripcién”

13.4

Pasa al punto 12.3.

13.5

Responsable Archivo y
Apoyo Administrative |
Responsable De Escalafon y
Relaciones Laborales

Actualiza el Sistema de Recursos
Humanos.

136

Responsahle Archivo y
Apoyo Administrativo

Archiva copia en expediente y carpeta de
cambioc de_adscripcion,

Oficio cambio de adscripcion

14,

BENEFICIOS Y PRESTACIONES AL
PERSONAL.
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141 | Subdirector de Control Recibe acreditacion para estimulos y
Administrativo v de Personal regisira en sistema.
14.2 Verifica estimulos de acuerdo a Contrato
Colectivo de Trabajo
14.3 Genera reportes de estimulos firma y Relacidn de estimulos por
turma a némina y continua con el puntualidad
procedimiento DRH-P05, Servicio de
Integracién de Némina. Reporie del dia de madras
Reporie del dia de padres
Reporte dias econdmicos
15, AUTORIZACION DE PASES DE SALIDA.
15:1 Empleados de DIF Sonora Solicita pase salida. Pase de salida
15.2 Recibe formato, lo llena y turna al jefe Pase de salida
inmediato para firma de autorizacion.
15.3 | Responsable de Control Recibe pases y revisa que no se exceda Pase de salida
Asistencia / encargado de de las horas permitidas.
asistencia o administrador Control de pases de salida
del centro
"Si no s& excede de las huras permitidas”
15.4 Firma como procedente y anexa en el Pase de salida
reporte de incidoncias.
“Si se excede de las horas permitidas”
15.5 No se autoriza y termina la actividad.
16. ESTIMULO POR ANOS DE SERVICIO.
16.1 | Subdirector de Control Genera listado del personal acreedor de Listado de antigliedad
Administrativo y de Personal estimulo.
16.2 Elabora oficio y solicitud de pago de la Listado de antigliedad
Secretaria de Recursos Humanos de
Gobierno del Estado y turna. Acuse de recibo de solicitud
de pago
16.3 | Director de Recursor Antefirma oficio y firma la solicitud de Listado de antigiiedad
Humanos pago v tuma.
i16.4 | Director General Recibe, revisa y firma de autorizacion y Listado de antiglisdad
turna.
16.5 | Director de Recursos Recibe y tuma. Listado de antigledad
Humanaos
16.6 | Subdirector de Control Recibe y envia a la Secretaria de Listado de antigledad
Administrativo y de Personal Recursos Humanos de Gobiemo del
Estado para que depositen el recurso.
“Una vez depositado el recurso”
16.7 Elabora oficio a la Direccion de Listado de antigliedad
Planeacién y Finanzas para elaboracién
de cheques. Acuse de recibo oficio
elaboracién chegue
168 | Responsable de Escalafony | Elabora reconocimientos de trabajadores | Reconacimiento

Relaciones Laborales

acreedores al estimulo.
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16.9

Recaba firmas del Director General y de
la Presidenta de Sistema DIF Sonora,
fotocopia y lo envia a enmarcar.

Reconocimiento

16.10

Responsable Archivo y
Apoyo Administrativo

Archiva copia del reconocimiento y copia
del pago en expediente Unico del
trabajadar.

Reconocimienta

17,

FESTEJO DEL SERVIDOR PUBLICO.

174

Director de Recursos
Humanos

Recibe oficio de la Subsecretaria de
Recursos Humanos del Gobierno del
Estado de Sonora, solicitando listado de
personal gue acudira al Festejo.

17.2

Subdirector de Control
Administrative y de Personal

Imprime listado de personal de ndmina
interna y elabora oficio y recibo oficial
para el pago y tuma.

Plantilla de personal

Acuse de recibo oficio para
page

17.3

Director de Recursos
Humanos

Recibe, firma y tuma,

Plantilla de personal

17.4

Coordinador General de
Administracion

Recibe y realiza los tramites
correspondientes para el pago del evento
del Servidor Plblico.

Plantilla de personal

178

Director de Recursos
Humanos

Recibe de parte de la Subsecretaria de
Recursos Humanos de Gobierno del
Estadn boletos de participacian del
personal de DIF Sonora, al evento del
Servidor Publico.

1748

Subdirector de Control
Administrativa v de Personal

Entrega boletos del servidor plblico a
los Coordinadores de cada centro para
que haga entrega al empleado.

17.7

Recibe de parte de la Subsecretaria de
Recursos Humanos de Gobiemo del
Estado el listado del personal con el
numero asignado para la rifa de premios
grandes.

17.8

Envia a cada centro oficio y/o correo
electrénico los nombres de empleados y
numeros asignados.

17.9

Acuse de recibo nombres
empleados y nimeros
asignades

Elabora circular para solicitar se informe
del personal que no asistira al festejo del
Servidor Publico , por estar trabajando o
incapacitado.

17.10

Acuze de recibo informe
personal

Recibe de los centros o dreas de trabajo
el listado de empleados que no asistiran
al festejo del Servidor Plblico.

Acuse de recibo informe
personal

7.1

Elabora oficio informande a la
Subsecretaria de Recurses Humanos
del Gobiemo del Estado, el personal que
no asistira al festejo con el fin de que le
respeten su premio en caso de ser
agraciado y tuma.

Acusge de recibo de oficio de
no asistencia
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17.12 | Director de Recursos Racibe, firma y turna.
Humanos
17.13 subqir_actur de Control Recibe y envia a la Subsecretarfa de
Administrativo y de Personal Recursos Humanos de Gobiemo del
Estado.
17.14 | Responsable Archivo y Archiva acuse de recibo. Acuse de recibo de oficio de
Apaie Administirativo no asistencia
18. RENUNCIA VOLUNTARIA.
18.1 | Director de Recursos Recibe la renuncia voluntaria y turna.
Humanos
18,2 SLbdi':lal:Mr de Control Recibe renuncia e informa al drea de
Administrativo y de Personal némina para el tramite correspondiente y
turna.
18.3 Ftespﬂnsal]!a :nrmrm ¥ Envia copia de la renuncia voluntaria al Acuse de recibo renuncia
Apoyo Administrativo Director General y a la Direccion de voluntaria
Planeacion y Finanzas y al Coordinador
de Reclutamiento y Seleccidn de
Personal para tramite correspondiente.
18.4 Archiva en expediente Gnico de personal y | Acuse de recibo renuncia
se cambia el expediente al archivo de voluntaria
bajas.
18.5 | Subdirector de Cantrol Verifica si presenta declaracidn
Administrative y de Personal patrimonial,
"5l presenta Declaracion Patrimonial
18.6 Elabora oficio de conclusidn y turna. Oficio de conclusién de
situacion patrimonial
18.7 | Dirsctor de Recursos Recibe, firma y turna.
Humanos
18.8 | Subdirector de Control Recibe y envia oficio informando la baja, | Oficio de conclusién de
Administrative y de Personal y al empleado para que realice su situacion patrimaonial
conclusidn de declaracidn patrimonial.
| 18.9 Archiva acuse de recibido. Oficio de conclusién de
situacién patrimonial
19. REPORTE DE ALTAS DE PERSDNAL.
181 | Subdirector de Control Genera reporte mensual de plazas de Reporte altas de personal
Administrativo y de Personal nuevo ingreso en Sistema de Recursos
Humanos y tumna reporte para firma.
18.2 | Director de Recursos Recibe, revisa, firma y regresa. Reporte allas de personal
Humanos
19.3 Suhdlir‘aﬂurl de Centrol Recibe y envia para su publicacién en el Reporte altas de personal
Administrativo y de Personal Portal de Transparencia a la Unidad de
Enlace y Acceso a la Informacidn Plblica,
y entrega copia a |la Direccidn de
Planeaci6n y Finanzas, Organo de
Control v Desarrollo Administrativo.
18.4 | Responsable Archivo y Recaba firma, sello de recibido y archiva Reporte altas de personal
Apoyo Administrativo reporte.
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20. INTEGRACION DE INFORME MENSUAL
DE ACTIVIDADES

20.1 Subdirector de Control

Administrativo y de Personal

Captura las metas mensuales de
acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento de Direccién de
Planeacion y Finanzas y tuma para
revision y autorizacion.

202 Elabora formato de Validacion de

Avances de metas presupuestales y
turna para firmas de los responsables.

Acuse de recibo validacidn de
avances

20.3 Envia a la Direccion de Planeacion y

Finanzas.

"Cuando se integra un nuevo elemento o
una vez por ano "

204 Da a conocer a personal que labora en

la Coordinacién administrativa del
personal: la misién, visidn, valores,
manual de organizacién, procedimientos
y registros, asi como las reglas de
operacidn existentes, realiza los
entrenamiantns que se requieran y
registra en minuta.

Minuta
84-DGD-PO1-FIM

“Cada seis meses”

205 Realiza verificacién de Ia ejecucion del

proceso.

“En caso de encontrar desviaciones”

Realiza las correcciones y regisira en
minuta.

Minuta
64-DGD-PO1-FO1

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Revisd:

—f

Lic. Ana fsuadaldpe Damidn
Morales/
Encargada del Despacho de la
Subdireccién de Control
Administrativa y da Parsonal

Lic. Enrrique Garcia Jimenaz/
Responsable de Escalafon y
Relaciones Laberales
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