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INTRODUCCION

Entre los elementos mas eficaces en la toma de decisiones de caracter administrativo en el sector
publico, destacan los manuales de organizacion y procedimientos, instrumentos que facilitan
también el aprendizaje del personal, proporcionando la orientacion que se requiere en las unidades
administrativas, con el propésito de mejorar, orientar y conducir los esfuerzos del personal, para
lograr la realizacion de las tareas que se les han asignado, auxiliandoles también en el

cumplimiento de funciones y procesos de una manera clara y sencilla.

Por lo tanto para el caso particular del Poder Legislativo y de acuerdo a lo establecido en el articulo
160, fracciones XIX y XX; de su reglamento, se elaboran, integran y difunden los manuales
administrativos, instrumentos técnicos—administrativos que facilitan el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

Por lo anterior la Secretaria de Administracion y Finanzas a través de la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo, pone a disposicién de los Servidores Publicos del Poder
Legislativo el presente “Manual de Procedimientos del Departamento de Administracién de

Personal”.
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BASE JURIDICA

— Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

— Ley Organica y Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de México.

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

— Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
— Ley del Impuesto Sobre la Renta.

— Ley del Mérito Civil.

— Reglamento Interior de Trabajo.

— Acuerdo para el Otorgamiento de Estimulos y Recompensas a Servidores Publicos de los tres

Poderes.
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AREA RESPONSABLE

‘ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
ALTA DE PERSONAL
40032-P1-06

OBJETIVO

la relacion laboral entre el servidor publico y la Legislatura.

Seleccionar, contratar y asignar al personal idoneo para ocupar las plazas vacantes disponibles en
las dependencias del Poder Legislativo, con el propésito de establecer mediante su nombramiento

POLITICAS

proporcionada por el Departamento de Administracion de Personal”.

debera contar con las firmas de autorizacion.

del Poder Legislativo, o por acuerdo del Presidente de la Junta de Coordinacion Politica.

contratacion, horario de trabajo y percepciones.

asi como con la autorizacién y disponibilidad presupuestal correspondiente

Coordinacion Politica y de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

mes de su contratacion.

Secretaria de la Contraloria.

Trabajo al iniciar su primer dia de labores.

- Los candidatos o aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar la “solicitud de empleo”,

- Toda alta de personal, se debera registrar en el formato “Movimiento de Personal”, el cual

- Cuando se presente alguna vacante, se procurara cubrir con los recursos humanos existentes

- Se establecera en el contrato laboral, el puesto funcional, adscripcion, periodo de

- No se tramitaran los movimientos de personal que carezcan de la documentacion requerida,

- Los movimientos podran tramitarse previa autorizacion de la Presidencia de la Junta de

- La fecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir de los dias 1 6 16 del

- Todo el personal de nuevo ingreso estara sujeto al registro de inhabilitacién expedido por la

- Se proporcionara al trabajador un Manual de Induccién y copia del Reglamento Interior de

MANPRO-40032 CNDA-A2
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

ALTA DE PERSONAL

40032-P1-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Dependencia

Direccién de Administracion y
Desarrollo de Personal

Dependencia
(Servidor Publico)

Departamento de
Administracion de Personal

Direccién de Administracion y
Desarrollo de Personal

Secretaria de Administracion y
Finanzas

Solicita el personal idéneo para ocupar una plaza
vacante o de nueva creaciéon (siempre y cuando se
cuente con presupuesto), de acuerdo con sus
necesidades.

Recibe solicitud y gira instrucciones para que se realice
el tramite.

Selecciona entre los candidatos al que mejor cubra las
caracteristicas del puesto, y lo canaliza para que
entregue su documentacion al Departamento de
Administracién de Personal.

Recibe la documentacion y la revisa que esté completa,
llena formato “Movimiento de Personal” e integra
expediente del servidor publico de nuevo ingreso.

Firma el formato “Movimiento de Personal” y lo remite
para su autorizacion.

Recibe y firma de autorizado el formato “Movimiento de
Personal”.
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
ALTA DE PERSONAL
40032-P1-06

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE N° DESCRIPCION

Direccion de Administracién y 7 Recibe formato debidamente autorizado por el
Desarrollo de Personal Secretario y lo turna a la Direcciéon de Programacion y
Presupuesto, para la aplicacion del gasto en la Partida
Presupuestal correspondiente y el tramite respectivo.

Departamento de 8 Recibe y procede a dar de alta al servidor publico de

Administracion de Personal nuevo ingreso en el Modulo de Movimientos de
Personal.

Servidor Publico 9 Recibe y envia el Movimiento de Personal autorizado al

Departamento de Néminas y Control de Pagos para el
tramite de pago al servidor publico contratado.

Departamento de 10 Recibe y firma la Solicitud de Contrato de Prestacion de
Administracion de Personal Servicio y Tarjeta de Pagomatico.
Fin

MANPRO-40032 CNDA-A2




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PAGINA 14 DE 39

FECHA DI M A

ELABOR. | 10 | 10 | 2001

ACTUAL. | 23 | 02 | 2006

AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

ALTA DE PERSONAL

40032-P1-06

DEPENDENCIA
(SERVIDOR
PUBLICO)

DIRECCION DE

ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE

PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

SECRETARIA DE
ADMINISTRACION
Y FINANZAS

Inicio

Solicita el personal

Recibe solicitud y gira

idoneo para ocupar la

Recibe solicitud y

A 4

verifica si cuenta con
algun candidato

Recibe la
documentacién y revisa

Recibe y firma la

vacante instrucciones
Selecciona al
candidato que mejor |g
cumpla con el perfil y
lo canaliza
q
»
Personal”
Firma formato
“Movimiento de

Personal” y lo remite

que esté completa, llena
formato “Movimiento de

para su autorizacion

A

Recibe y firma de
autorizado  formato
“Movimiento de

Recibe formato
debidamente

A

Personal”

autorizado y lo turna
para su tramite

Recibe y procede a
dar de alta en la

A\ 4

plantilla de personal
|

solicitud de contrato |
de néminas

Recibe y envia el
Movimiento de

Personal autorizado al
Depto de Noéminas y
Control de Pagos para
su tramite.

l

Fin.

v
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AREA RESPONSABLE

‘ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA
40032-P2-06

OBJETIVO

Registrar y controlar mediante tarjeta la asistencia y puntualidad de los servidores publicos,
conforme al horario establecido, con el propdsito de recompensar y motivar a quienes se esfuerzan
y se distinguen, asi como aplicar los descuentos a los servidores publicos que no cumplan con el
horario de trabajo.

POLITICAS
— Las jornadas de trabajo no podran ser menores de 35 hrs. semanales.

— Los horarios seran establecidos de acuerdo a las disposiciones emitidas por la Secretaria de
Administracién y Finanzas, de acuerdo a las necesidades y funciones de las dependencias.

— El sistema de puntualidad y asistencia sera establecido por la Direccién de Administracion y
Desarrollo de Personal, las faltas de puntualidad y asistencia de los servidores publicos seran
descontadas quincenalmente, de acuerdo al Reglamento Interior de Trabajo.

— El personal que esta sujeto a registrar su asistencia y puntualidad, se situa entre el nivel 1 al 23,
segun tabulador salarial; con excepcion de aquel que por necesidades del servicio y
caracteristicas de sus funciones, omita éste registro, situacién que debera estar avalada con el
oficio del area correspondiente.

— Se otorgaran estimulos econdmicos por puntualidad y asistencia, a todo el personal que cuente
con tarjeta para checar, conforme lo establecido en el Acuerdo para el Otorgamiento de
Reconocimientos a Servidores Publicos de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial del
Estado de México,
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

40032-P2-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Departamento de
Administracién de Personal

Servidor Publico

Departamento de
Administracién de Personal

Notifica en original y dos copias al personal de nuevo
ingreso, asi como a los servidores publicos cuando
cambien de adscripcion y de horario, que registre la
hora de entrada y salida de su area de trabajo.

Entrega tarjeta de control de asistencia y el original del
aviso al trabajador, la primera copia la envia al jefe
inmediato superior y la segunda copia la integra al
expediente.

Recibe el aviso original y firma la tarjeta de control de
asistencia y la regresa.

Recibe la tarjeta de control de asistencia y la coloca en
su casillero, realiza el registro diario de los retardos,
faltas, permisos e incapacidades de los servidores
publicos, archiva las tarjetas por quincena.

Elabora quincenalmente concentrado de faltas,
retardos, permisos e incapacidades del personal.

Captura y elabora el reporte de estimulos por
puntualidad y movimientos en la némina por quincena;
lo turna al Departamento de Néminas y Control de
Pagos.

Fin.
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

40032-P2-06

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

SERVIDOR PUBLICO

——

\ 4

Notifica al personal de
nuevo ingreso que registre
la hora de entrada y salida,
del area de trabaio

A 4

Entrega tarjeta de checar

Recibe el aviso y firma

y el original del aviso

Recibe tarjeta, la coloca
en el casillero, realiza

la tarjeta de checar y la
devuelve

registro diario y archiva
la tarjeta

A 4

Elabora concentrado de
faltas, retardos, permisos
e incapacidades del
personal

A4

Captura y  elabora
reporte de estimulos
por quincena

I

C

MANPRO-40032

CNDA-A2




PAGINA 19 DE 39

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |p[m| A

ELABOR. | 10 | 10 | 2001

ACTUAL. | 23 | 02 | 2006

PROCEDIMIENTO:

EXPEDICION DE GAFETES A LOS SERVIDORES

PUBLICOS

MANPRO-40032

CNDA-A2




PAGINA 20 DE 39

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA |p[m| A

ELABOR. | 10 | 10 | 2001

ACTUAL. | 23 | 02 | 2006

AREA RESPONSABLE

‘ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO ]
EXPEDICION DE GAFETES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

40032-P3-06
OBJETIVO
Proporcionar al servidor publico la identificacion que los acredite como trabajadores del Poder
Legislativo.
POLITICAS

La Direccion de Administracion y Desarrollo de Personal expedira gafetes a los servidores
publicos adscritos a las dependencias del Poder Legislativo, el cual debera contener la firma
del titular de la Secretaria de Administracion y Finanzas.

Los servidores publicos deberan portar su gafete durante la jornada de trabajo.

En caso de extravio del gafete, sera solicitado por escrito la reexpedicién a la Direccién de
Administracion y Desarrollo de Personal.

Cuando cause baja el servidor publico devolvera el gafete a la Direccion de Administracién y
Desarrollo de Personal.

Los servidores publicos que estan sujetos a realizar Entrega-Recepciéon de oficina, deberan
entregar el gafete en el momento de la entrega.

Se aplicaran sanciones administrativas a los servidores publicos que hagan mal uso de los
gafetes segun lo estipula el Reglamento Interior de Trabajo del Poder Legislativo.

MANPRO-40032 CNDA-A2
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
EXPEDICION DE GAFETES Y CREDENCIALES DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS
40032-P3-06

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE |

N° DESCRIPCION
Departamento de 1 Elabora movimiento de alta del servidor publico vy
Administracion de Personal solicita la elaboracién del gafete de identificacion.
Servidores Publicos 2 Acude a tomarse la fotografia al Departamento de

Néminas y Control de Pagos, espera la impresiéon del
formato del gafete, lo recibe y revisa la informacion, lo
firma.

Departamento Nomina y 3 Toma la fotografia al servidor publico, verifica que esté
Control de Pagos dado de alta en el Sistema de Administracion de
Personal, digitaliza la fotografia y elabora el gafete y
envia el formato del gafete con la informacién completa,
para entregarlo al servidor publico.

Departamento de 4 Recibe y revisa el formato del gafete, registra su
Administracion de Personal expedicion y le avisa al servidor publico.

5 Resguarda en el expediente del servidor publico cuando
causa baja de la Institucion.

Servidor Publico 6 Acusa de recibo y recibe gafete de identificacién que lo
portara durante el horario de trabajo.

Fin
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
EXPEDICION DE GAFETES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

40032-P3-06

DEPARTAMENTO DE : 'DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION DE SERVIDOR PUBLICO NOMINAS Y CONTROL DE
PERSONAL PAGOS
( Inicio )

A 4 Toma la fotografia y

Elabora movimiento de alta Acude a tomarse la verifica que esté dado

de personal, solicita la fotografia, recibe de alta en el Sistema

elaboracion del gafete de p impresion del formato vy de Administraciéon de

identificacion revisa la informacion del Personal, digitaliza la

gafete y lo firma foto y elabora el gafete

Recibe y revisa el
formato del gafete,
registra su expedicion y [%
avisa al Servidor
Publico.

Acusa de recibo y
recibe  gafete de
identificacion

A

=
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CREDENCIALES PARA AUXILIARES DE LOS
DIPUTADOS
40032-P4-06

OBJETIVO
Expedir las credenciales de identificacion a los auxiliares de los diputados, que los acredite como
servidores publicos de la Legislatura.

POLITICAS

Las credenciales de los auxiliares de los diputados seran expedidas por la Direccion de
Administracion y Desarrollo de Personal, previa solicitud del diputado

- Las credenciales solicitadas seran entregadas a los diputados para su distribucion al personal
de asesoria, a su cargo.

- Sera responsabilidad de los auxiliares de los diputados el uso adecuado de la credencial
autorizada, en caso contrario, se hara acreedor a la sancion administrativa correspondiente.

- Todas las sanciones administrativas se canalizaran a la autoridad competente.
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE CREDENCIALES PARA AUXILIARES DE LOS

DIPUTADOS
40032-P4-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

NO

DESCRIPCION

Diputado

Secretaria de Administracién y
Finanzas

Direccion de Administracion y
Desarrollo de Personal

Diputado

Elabora solicitud de credenciales de identificacion en
original y dos copias del personal a su cargo, adjunta
fotografias y las entrega, recaba firma de recibido en
copia, para su archivo.

Recibe solicitud con las fotografias y gira instrucciones
para atender la peticidn, se queda con original y turna el
resto de la documentacion a la Direccion de
Administracion y Desarrollo de Personal.

Recibe documentacion, la revisa, archiva copia de la
solicitud y conserva las fotografias.

Elabora la credencial de los auxiliares, recaba firma del
diputado asi como del interesado y sello oficial, y envia
a los diputados para su distribucion.

Recibe credenciales y las entrega a sus auxiliares

Fin
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE CREDENCIALES PARA AUXILIARES DE LOS

DIPUTADOS

40032-P4-06

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

N° | DESCRIPCION
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE CREDENCIALES PARA AUXILIARES DE LOS

DIPUTADOS
40032-P4-06
SECRETARIA DE ADMINISTRAGION Y
DIPUTADO ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE
FINANZAS S OLLO
PERSONAL
( Inicio )
v
Elabora solicitud de Recibe
credenciales de Recibe solicitud con documentacion, la
identificacion, > fotografias, gira »| revisa y archiva copia
adjunta fotografia y instrucciones para de solicitud y
las entrega atender peticion conserva fotografias

Recibe credenciales y

\ 4

oficial.

Elabora credenciales,
recaba firmas  del
interesado y del
diputado de
autorizacion y sello

las entrega a sus
auxiliares

Fin.
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
BAJA DE PERSONAL

40032-P5-06

OBJETIVO
Elaborar el movimiento de Baja de Personal del Poder Legislativo con el propdsito de finalizar las
relaciones laborales entre el Servidor Publico y la Institucion.

POLITICAS

- Las Dependencias del Poder Legislativo deberan solicitar la baja del personal a la Secretaria
de Administracién y Finanzas, cuando el Servidor Publico presente su renuncia voluntaria o por
alguna resolucién administrativa.

- Las solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las Unidades Administrativas
deberan remitirse a la Secretaria de Administracion y Finanzas, el mismo dia que el Servidor
Publico interesado presente su renuncia voluntaria. En caso contrario sera responsabilidad
administrativa de las Unidades Administrativas omitir enviar este documento.

- Cuando el Servidor Publico incurra en cuatro faltas durante un periodo de un mes o tres faltas
continuas en un periodo de treinta dias, tendra que ser notificado a la Direccion de
Administracion y Desarrollo de Personal mediante el acta administrativa correspondiente para
proceder conforme a lo que sefala la Ley Federal del Trabajo y la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Elfiniquito por terminacion laboral sera otorgado a los servidores publicos que lo soliciten por
escrito y carta de no adeudo, en caso contrario tendran que liquidar el compromiso contraido
con la Institucion.
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AREA RESPONSABLE

‘ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

BAJA DE PERSONAL

40032-P5-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Desarrollo de Personal

N° DESCRIPCION

Unidad Administrativa 1 Envia a la Direccién de Administracion y Desarrollo de
Personal, la solicitud de baja del Servidor Publico, con
la presentacion de la renuncia del interesado.
Recibe solicitud de baja de personal y turna al

Direccién de Administracion y 2 Departamento de Administracion de Personal y al

Desarrollo de Personal. Departamento de Néminas y Control de Pagos | para su
tramite correspondiente.

Departamento de Néominas y 3 Recibe solicitud de baja de personal, en caso de que no

Control de Pagos exista ningun adeudo, procede a realizar el movimiento
de personal por baja y envia su aplicacién en la némina
correspondiente al Departamento de Néminas y Control
de Pagos.

Departamento de 4 Recibe solicitud de baja de personal, revisa que el

Administracién de Personal Servidor Publico no adeude a Tesoreria y a la Caja de
Ahorros, en caso contrario solicita al Servidor Publico
constancia de no adeudo.

Departamento de Néminas y 5 Aplica la baja del personal en la quincena

Control de Pagos correspondiente. Elabora finiquito del Servidor Publico,
una vez autorizado por la Direccion de Administracion y
Desarrollo de Personal.

Departamento de 6 Envia a la Direccion de Administracion y Desarrollo de
Administracion de Personal Personal el movimiento de personal para su
autorizacion.

Direccién de Administracion y 7 Revisa, anota su visto bueno y los envia a la Direccién

de Programacién y Presupuesto para su aplicacion
correspondiente.

Fin

MANPRO-40032
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

BAJA DE PERSONAL

40032-P5-06

UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
NOMINAS Y
CONTROL DE
PAGOS

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

DE PERSONAL

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

( Inicio )

v

Envia la solicitud para
dar de baja al
Servidor Publico, con
la renuncia del
interesado.

Recibe solicitud y turna
al Departamento de
Noéminas y Control de

Pagos y al
Departamento de
Administracién de
Personal para su

tramite correspondiente

l

Recibe solicitud de baja
de personal y solicita al
servidor publico

constancia de no
adeudo.

Aplica la baja de
personal en la
quincena

Recibe solicitud de baja
de personal y procede
a realizar el movimiento
de baja de personal y
envia para su
aplicacién en la nomina
correspondiente.

A

correspondiente y
elabora finiquito del
servidor publico

\ 4

Envia a la DADP, el
movimiento de

Revisa y da su visto
bueno y los envia a la

personal para su
autorizacion.

Direccion de

»| Programacion y
Presupuesto para su
aplicacién

correspondiente.

Fin.
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AREA RESPONSABLE

‘ DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
ESTIMULO ECONOMICO POR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
40032-P6-06

OBJETIVO

Recompensar al personal que se desempefie y distinga por su puntualidad y asistencia en el
desarrollo de sus actividades laborales, el cual se otorgara con base en el registro y control de
tarjetas de asistencia.

POLITICAS

- El personal que se haga merecedor a este estimulo, debera de tener una puntualidad perfecta,
es decir, no haber llegado después de la hora de entrada, obtener una asistencia del 100 %, lo
que significa no haber faltado durante el periodo correspondiente al premio que se otorgue, con
excepcion de vacaciones.

- El personal que sea objeto de alguna sancion y las incapacidades por gravidez, queda excluido
del otorgamiento de estimulos econdémicos en esta modalidad.

- La puntualidad perfecta no considera dias econdmicos, faltas de asistencia y puntualidad,
permisos e incapacidades con excepcion de las enfermedades por riesgos de trabajo,
establecidas en la Ley Federal del Trabajo.

- Los servidores publicos que obtengan el premio por puntualidad y asistencia, se haran
acreedores a lo establecido en el Reglamento Interior de Trabajo y al Acuerdo para el
Otorgamiento de Estimulos y Recompensas a Servidores Publicos de los tres Poderes.

- Las justificaciones para proporcionar el premio de puntualidad, los servidores publicos las
deberan realizar dentro de los treinta dias habiles, siguientes al dia por comprobarse.

- El personal que registre su asistencia mediante lista de control, no se incluira en el estimulo
econdmico por puntualidad.
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO

ESTIMULO ECONOMICO POR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

40032-P6-06

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

N° DESCRIPCION
Departamento de 1 Con base en el sistema de registro y control de
Administracion de Personal puntualidad y asistencia, revisa las tarjetas de control.

2 Reporta diariamente las faltas de asistencia vy
puntualidad de los servidores publicos sujetos a registro
y control.

3 En la segunda quincena de cada mes selecciona el
personal que obtuvo puntualidad perfecta, verifica que
no exista alguna falta, permiso o incapacidad, para
elaborar reporte de puntualidad.

Direccién de Administracion y 4 Revisa y autoriza reporte de puntualidad.

Desarrollo de Personal.

Departamento de Néminas y 5 Recibe y aplica al personal seleccionado el estimulo
Control de Pagos. econdémico en la némina correspondiente.
Departamento de 6 Formula reporte semestral y anual del personal que

Administracion de Personal.

recibio el estimulo econémico mensual por puntualidad
perfecta y envia al Departamento de Néminas y Control
de Pagos, el reporte autorizado para su aplicacion en
noémina.

Fin.
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AREA RESPONSABLE

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO
ESTIMULO ECONOMICO POR PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
40032-P6-06

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL

'DEPARTAMENTO DE
NOMINAS Y CONTROL DE
PAGOS

Inicio

Revisa las tarjetas de
control y registra
diariamente las faltas de
asistencia y puntualidad
del personal sujeto a
registro y control.

Reporta diariamente las
faltas de asistencia y
puntualidad de los
servidores publicos
sujetos a registro.

A 4

En la segunda
quincena de cada mes Recibe y aplica al personal
selecciona el personal Revisa y autoriza reporte seleccionado el  estimulo
que obtuvo puntualidad de puntualidad. econémico en la némina
perfecta y elabora el correspondiente.

reporte.

v

Formula reporte
semestral y anual del
personal que recibid el
estimulo econémico
mensual por puntualidad
perfecta 'y envia al

A

Departamento de
Noéminas y Control de
Pagos.

v

Fin.
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACIONES
08/Agosto/2003 Mantenimiento 1
La actualizaciéon del presente Manual, se
llevé a cabo con el propédsito de
23/Marzo/2006 Actualizacion 2 garantizar que este documento describa
la informacion real y actual del
Departamento de Administracion de
Personal
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HOJA DE VALIDACION

ELABORO VALIDO
COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION DE PERSONAL
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