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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instructivo de apoyo administrativo, que agrupa rutinas y
métodos precisos con un objetivo comun. Describe en forma légica las distintas actividades que
componen cada uno de los procedimientos que integran el manual, sefialando qué, quién,
cémo, cuando, dénde, con qué y porqué han de realizarse.

Se entiende por procedimiento a la secuencia de pasos, actividades u operaciones que se
siguen para generar productos, informacion o servicios partiendo de insumos tales como
personal, materiales, recursos financieros, maquinaria y tecnologia.

Los Manuales de Procedimientos tienen como propésito:

- Dar a conocer la operaciéon de una Unidad Organica, mediante la agrupacion ordenada de
todas las rutinas y métodos que se desarrollan en la misma.

- Proporcionar informacién detallada de los procedimientos que se siguen para el
cumplimiento de las funciones asignadas a cada puesto, de conformidad con el Manual de
Organizacién.

- Servir como instrumento de apoyo administrativo para capacitar al personal de nuevo
ingreso, sobre los procedimientos que se efectian en el Departamento Administrativo.

- Servir como fuente de informacion, para clarificar dudas que surjan en el desarrollo de las
actividades diarias.

ELABORO REVISO AUTORIZO

AMMM./01-01-2013 ZM.E./01-01-2013 0.A0.A./01-01-2013 5de 90

VER 1.0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



Departamento Administrativo

“agS Manual de Procedimientos
Chihuahua

DEFINICIONES
Para facilitar la lectura del presente documento en lo subsecuente se entendera por:

Bienes Informaticos: Equipos de cémputo para la captura y el procesamiento de datos, tales
como: computadoras, terminales, estaciones de trabajo, caja conectora para almacenamiento
de datos, componentes para red, impresoras laser, de matriz o de cadena, entre otros.

CECADE: Centro de Capacitacion y Desarrollo dependiente de la Direccién General de
Administracion de la Secretaria de Hacienda.

Cinco al Millar: Retencion a contratistas por concepto de 5 al millar del monto de las obras
contratadas, para supervision, vigilancia, inspeccién y control de las mismas.

CONPATQ i: Sistemas administrativos y contables para la micro, pequefa y mediana empresa.

COPLADE: Comité de Planeacién para el Desarrollo del Estado.
DIMDET: Direccién de Modernizacion y Desarrollo Tecnologico.

Equipos y Aparatos de Comunicaciones y Telecomunicaciones: Equipos y aparatos de
comunicaciones y telecomunicaciones, tales como: antenas de microondas, transmisores,
receptores, télex, de radar, de sonar, de video tape, amplificadores, equipos de telefonia, etc.

Fondo Fijo: Dinero asignado para la caja chica de las Unidades Organicas designadas para
ejercer su presupuesto autorizado.

Fondo Revolvente: Componente computacional relacionado con el Sistema Financiero,
utilizado para el registro de las operaciones y control presupuestal del fondo revolvente.

F.U.T.: Formato Unico de Tramite, documento utilizado para registrar todas las solicitudes de
movimientos relacionados con los recursos humanos de las diversas Dependencias de
Gobierno del Estado.

Gasolineras: Estaciones de servicio autorizadas por la Direccion General de Administracion de
la S.H. para la carga de la gasolina de los vehiculos oficiales.

Materiales y Utiles de Oficina: Materiales y articulos diversos, propios para el uso de las
oficinas, tales como: papeleria, formas, libretas, carpetas y cualquier tipo de papel, vasos y
servilletas desechables, limpia tipos, rollos fotograficos; utiles de escritorio como engrapadoras,
perforadoras manuales, sacapuntas; articulos de dibujo, correspondencia y archivo; equipo de
copiado; material de audio y video; cestos de basura y otros productos similares.

Mobiliario y Equipo de Oficina: Bienes muebles tales como escritorios, sillas, sillones,
anaqueles, archiveros, libreros, mesas, entre otros.

PBR: Presupuesto Basado en Resultados es el proceso para definir objetivos, resultados,
programas Yy el presupuesto; ejecutar los programas y el gasto, con seguimiento periodico y
evaluacién de los resultados.

ELABORO REVISO AUTORIZO

VER 1.0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AMMM. / 01-01-2013 ZME. /01-01-2013 OAQA. /01-01-2013

6 de 90



Departamento Administrativo

“agS Manual de Procedimientos
Chihuahua

Plantilla de Personal: Listado que contiene informacién sobre los puestos autorizados que
conforman una Unidad Organica, tales como clave presupuestal y nombre de departamento,
puesto, nombre de la persona que lo ocupa, tipo de plaza, sueldo, R.F.C., entre otros.

POA’S: Programas Operativos Anuales que desarrollan las Dependencias para la formulacion
de la estructura programatica que se aplicara en el anteproyecto de presupuesto, donde
especifican principalmente los objetivos y proyectos que planean alcanzar durante el afo asi
como sus unidades de medida.

Proveedor: Persona fisica o moral que brinda el servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo a vehiculos, material, equipo de oficina, equipo de cdébmputo y equipo de
comunicaciones.

Requisicion: Documento de solicitud de material y equipo de oficina o servicio que entregan las
Unidades Organicas al Departamento Administrativo para tramitar sus necesidades en la
realizacién de las operaciones diarias de la Unidad.

S.A.T.: Servicio de Administracion Tributaria.

S.F.P.: Secretaria de la Funcién Publica.

SEDESOL.: Secretaria de Desarrollo Social de México.
S.H.: Secretaria de Hacienda del Estado.

S.1.G.O.S.: Sistema Integral del Gasto, Operaciones y Subsidios. Herramienta computacional
denominada ORACLE FINANCIAL/11i utilizada para el manejo del ejercicio presupuestal.

S.I.LR.H.P.G.O.: Sistema Integral de Recursos Humanos y Proyeccién del Gasto Operativo.

Sistema de Elaboracion de Presupuesto: Sistema Administrativo utilizado como herramienta
computacional para planeacién y administracion del presupuesto.

Solicitud de Material: Documento para la autorizacién de adquisicion de material, equipo de
oficina, equipo de cémputo y equipo de comunicaciones que se envia al proveedor que surtira
el material requerido.

Solicitud de Servicio: Documento de autorizacion que envia el Departamento Administrativo al
taller de servicio para que brinde el mantenimiento a vehiculos, mobiliario y equipo de oficina de
la S.H.

Unidad Organica: Cualquier Direccion, Departamento o Unidad Operativa que conforman la
estructura de organizacion de la S.F.P.

Uno y Dos al Millar: Son los recursos calculados sobre la base del total de los techos
financieros federales (1 y 2%) asignados al Estado para la operacién de los fondos de
desarrollo social municipal, de prioridades estatales y de promocién del empleo y la educacion,
que cubren al Organo Estatal de Control con cargo a los gastos indirectos que corresponden al
Estado de dichos fondos.
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Utiles de Escritorio: Materiales y articulos para el uso de las operaciones y actividades de
escritorio tales como engrapadoras, perforadoras manuales, sacapuntas, calculadoras, entre
otros.
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MARCO JURIDICO

FEDERAL
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal de Derechos.

Cédigo Fiscal de la Federacion.

ESTATAL
Constitucién Politica del Estado de Chihuahua.
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del Estado de
Chihuahua.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra Publica del Estado de
Chihuahua.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua.

Codigo Administrativo del Estado.

Cédigo Fiscal del Estado de Chihuahua.

Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Estado de Chihuahua y sus Trabajadores.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Chihuahua, correspondiente al ejercicio
fiscal vigente.

Ley de Pensiones Civiles del Estado de Chihuahua
Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de Chihuahua.
Reglamento de Servicios Médicos para los Trabajadores al Servicio del Estado de Chihuahua.

Manual de Normas Administrativas y Procedimientos para el Control del Ejercicio del Gasto
Publico de Operacion y Subsidios, emitido por la Secretaria de Hacienda.

Manual de Procedimientos para la Operacién y el Control Presupuestal del Fondo Revolvente,
emitido por la Secretaria de Hacienda.
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Catalogo de Cuentas correspondiente al ejercicio vigente, emitido por la Secretaria de
Hacienda.

Instructivo para la utilizacién del Catalogo por Objeto del Gasto.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Departamento Administrativo

Departamento
Administrativo

1 Jefe de Departamento

Manual de Procedimientos

Control Presupuestal

Recursos
Financieros

Recursos Materiales
y Servicios

Recursos Humanos

Soporte Informatico

1 Asesor Técnico
1 Supervisor Administrativo
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1 Personal Especializado
1 Supervisor de Programa

1 Supervisor Administrativo
2 Personal Especializado

1 Auxiliar Especializado
Sindicalizado

1 Conserje
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ESTRUCTURA DE PROCESOS

Gestionar
Recursos
Administrativos

PQZTITZZZ: Administrar Administrar Administrar Operar Actividades
pu y Recursos Materiales Recursos Federales Recursos Humanos Informaticas
Recursos Financieros
* Elaborar Anteproyecto del o Operar Bitacora de Vehiculos e Ejercer y Comprobar o Elaborar Anteproyecto Anual e Elaborar Diagnéstico para Baja de
Presupuesto Anual de ¢ Controlar el Combustible Recursos del Cinco al Millar de Servicios Personales Equipo de Cémputo
Egresos o Controlar el Inventario de e Ejercer y Comprobar o Gestionar Tramites Nominales ¢ Elaborar Diagnéstico para Baja de
o Ejercer el Presupuesto Activo Fijo Recursos del Uno y Dos al e Tramitar Altas de Personal Mobiliario y Equipo de Oficina
o Controlar el Presupuesto * Requisitar Materiales y Millar « Tramitar Bajas de Personal e Administrar el Sistema: “e-
Basado en Resultados (PBR) Equipo de Oficina e Tramitar Cambios de declaracion”
e Participar en Proceso de o Facilitar la Entrega - Adscripcion de Personal * Proporcionar Mantenimiento de
Licitaciones Recepcion del Bien o Atender Documentos y Otras Equipo de Computo
o Administrar el Fondo Prestaciones e Administrar Tarjetas de Proximidad
Revolvente e Controlar y Tramitar « Elaborar Requisiciéon de Equipo de
e Pagar a Proveedores Incidencias Computo
o Tramitar Viaticos o Tramitar Capacitacion

e Apoyar en Eventos
Institucionales
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Figura Nombre Descripcion

Este simbolo representa la manera grafica
Inicio con la que se da inicio a la descripcién de
un proceso.

)

Esta figura se utiliza cuando la Unidad
Organica que  participa en el
procedimiento realiza una actividad o
accion.

Actividad

Esta imagen se emplea tanto para
describir el nombre completo de una
Sistema aplicacién (en la parte superior), como
para describir la actividad desarrollada
dentro de la misma (en la parte inferior).

Esta forma se usa cuando en el proceso
exista alguna toma de decisidbn o bien,
que exista una bifurcacion y deba
seguirse una u otra alternativa, pudiendo
en algunos casos llegar a tener mas de
dos opciones de respuesta.

Decision

Este simbolo se utiliza para hacer
referencia a cualquier tipo de documento
que ingrese o se genere dentro del
proceso 0 incluso que salga de él,
(nombre y clave del formato, reporte,
informe, etc.).

| oI

Documento

Esta figura se emplea cuando dentro del
proceso que se esta describiendo exista o
se dé inicio a otro proceso o subproceso
mas.

Subproceso

Esta imagen se usa para dar continuidad
entre una actividad y otra, evitando con
ello el cruce de lineas con punta de

Q Conector

ELABORO REVISO AUTORIZO
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flecha, su orden debera ser numérico y
progresivo.

Esta forma se utiliza para indicar que
Archivo durante la descripcion de un proceso,
algun documento se llevo al archivo fisico.

i Este simbolo se emplea para realizar los
Nota comentarios adicionales que forman parte
del proceso.

Esta figura se usa para explicar que existe

@ Conector de pagina | continuidad entre una pagina y otra, su
orden debera ser numeérico y progresivo.

C) Esta imagen representa la manera gréfica

Fin con la que se da por finalizada la

descripcion de un proceso.

Estas formas simbolizan la unién entre las

diferentes figuras para dar continuidad y

i Lineas con punta de direccion al flujo de acftividades._ Podran

flecha _trazarse de manera vertical y horlz_onta_l,o

— incluso podra utilizarse una combinacion

de ambas, siempre y cuando no se crucen
entre si.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS

SUBPROCESO: CONTROLAR PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO: ELABORAR ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO ANUAL
DE EGRESOS

Objetivo

Conjuntar los Programas Operativos Anuales asi como el Anteproyecto Anual de Presupuesto
de Egresos de la S.F.P. para su aprobacién y entrega ante las instancias correspondientes.

Politicas de Operacion

1. El Departamento Administrativo en coordinacion con las Unidades Organicas de la S.F.P.
elaboraran el Anteproyecto Anual de Presupuesto de Egresos de la S.F.P.

2. El Departamento Administrativo debera proporcionar oportunamente a las Unidades
Orgéanicas de la S.F.P. la calendarizacién y los lineamientos establecidos para la
elaboracion de los Programas Operativos Anuales y el Anteproyecto del Presupuesto Anual
de Egresos.

3. Las Unidades Organicas de la S.F.P. deberan capturar oportunamente la informacion
solicitada en el Sistema de Elaboracion del Presupuesto.

4. EI Departamento Administrativo debera vigilar que se cumpla con la calendarizacion y
lineamientos establecidos para su elaboracion.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Controlar Presupuesto
Procedimiento: Elaborar Anteproyecto del Presupuesto Anual de Egresos

FECHA: NOVIEMBRE 2016

HOJA 1de 1

Departamento Administrativo
(Control Presupuestal)

Direccion de Presupuesto
Secretaria de Hacienda

Distribuye presupuesto por areas y por cuentas
segun necesidades y consumo historico
entregado previamente por los directivos de las
Unidades Organicas de la Secretaria

Inicio

Asigna techo
presupuestal para el
ejercicio del proximo

afio

Elabora Proyecto de
Presupuesto Anual

—

Establece indicadores
para *PBR

-

En coordinacion con directivos de las
diferentes Unidades Organicas de la
Secretaria, basado en datos historicos,
fin, propdsito, componentes y
actividades para el proximo ejercicio
presupuestal.

g

Elabora justificacion de
gastos por cuentas

istema Elaboracion
—Presupuesto ——
"
Carga el presupuesto
Por sistema y por oficio

istema Elaboraciéh

R——Presupuesto ——
prueba proyec - g
e presupuesto?2—" Envia Proyecto de
NO
m
R—Presupuesto ——
e

Revisa y ajusta proyecto
de presupuesto

Via telefonica

ofifica resultado de Ta
modificacion del
Proyecto de
Presupuesto

Recibe notificacion de
Proyecto de
Presupuesto autorizado

Notifica aprobacion de

Lo aprueba en el
mes de Diciembre

Se publica en el
mes de Enero

- proyecto de
presupuesto
v istema Elaboracion de
Presupuesto
Integra Presupuesto de >
Egresos Verifica presupuesto

autorizado

*PBR: Presupuesto Basado en Resultados

ROMJ

VER 1.0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: CONTROLAR PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: EJERCER EL PRESUPUESTO

Objetivo

Garantizar que las Unidades Organicas de la S.F.P. cuenten con el recurso asignado que
ampare su utilizacion, a través de suficiencia presupuestal, ampliaciones y/o transferencias.

Politicas de Operacidn

1. El Departamento Administrativo sera el responsable de tramitar las autorizaciones de
suficiencia presupuestal, ampliaciones, transferencias y/o autorizaciones presupuestales.

2. El Departamento Administrativo serd responsable de dar seguimiento a la suficiencia
presupuestal de las cuentas, previo al ejercicio de cualquier tipo de gasto.

3. El Departamento Administrativo debera generar un reporte ejecutivo mensual relativo a los
movimientos presupuestales de este tipo requeridos por la Unidad Orgéanica asi como los
indicadores de eficiencia y andlisis del comportamiento de los mismos.

4. La Unidad Organica debera aportar los elementos necesarios de justificacién que permitan
evaluar las repercusiones de los movimientos solicitados.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Controlar el Presupuesto
Procedimiento: Ejercer el Presupuesto

FECHA: NOVIEMBRE 2016

HOJA 1 de 2
Unidades Organicas Departamento Administrativo Direccion de Presupuesto
Secretaria de la Funcion Publica (Control Presupuestal) Secretaria de Hacienda

Inicio

=

Reuvisa sufiiciencia

ol Firmado por el itular de la U.O: ampliaciones, transferencias y/o
presupuestal

autorizaciones presupuestales

nvia solicitud de
autorizacion de
movimiento

Verifica suficiencia
presupuestal

Recibe autorizacion | Evalua solicitud y
o emite
—d

Elabora transferencia
presupuestal y espera

Autoriza transferencia
presupuestal

Recibe notificacion de
autorizacion de -t
transferencia

Evaltia movimiento
solicitado y actualiza el
pre esto

Da aviso de la
suficiencia aplicada
via telefonica.

Realiza el movimiento
solicitado

*8.1.G.0.S.: Sistema Integral del Gasto, Operaciones y Subsidios

ROMJ
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Chihuahua

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA CECHA NOVIEMBRE 2016
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Controlar el Presupuesto
Procedimiento: Ejercer el Presupuesto HOJA 2.6 2
Unidades Organicas Departamento Administrativo Direccion de Presupuesto
Secretaria de la Funcién Publica (Control Presupuestal) Secretaria de Hacienda
Informa sobre el
movimiento aplicado
/‘““Midad Organiba
v
Elabora “Reporte Mensual
de Movimientos
resupuestales”
\;/
Integra reporte a
indicadores de desempefio
por U. O.
*3.1.G.0.S.: Sistema Integral del Gasto, Operaciones y Subsidios
ROMJ
Estado Actual
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS

SUBPROCESO: CONTROLAR PRESUPUESTO

PROCEDIMIENTO: CONTROLAR EL PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS
(PBR)

Objetivo

Definir y establecer de manera clara y sencilla los objetivos y resultados que prevén alcanzar
los programas a los que se asignan recursos presupuestarios.

Politicas de Operacidn

1. Los indicadores que se utilicen para la elaboracién del PBR deberan medir el logro de los
objetivos y referenciar el seguimiento de los avances y para la evaluacion de los resultados
esperados y alcanzados.

2. El Departamento Administrativo vigilara que los objetivos, resultados, programas,
presupuesto e indicadores de las Unidades Organicas que integran la S.F.P.:

— Incorporen en las decisiones presupuestarias la planeacion, la programacion, el
seguimiento y la evaluacion;

— Vinculen el presupuesto con la mejora continua de las politicas, de los programas, de su
desempeno y de la calidad del gasto publico, tomando en cuenta los resultados de las
evaluaciones, y;

— Consideren en la asignacién de los recursos presupuestarios, tanto los objetivos y los
resultados esperados, como el nivel real alcanzado.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA FECHA: NOVIEMBRE 2016
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Controlar el Presupuesto

Procedimiento: Controlar el Presupuesto Basado en Resultados (PBR) HOJA T de 1
Direccion de Presupuesto Departamento Administrativo Unidades Organicas
Secretaria de Hacienda (Control Presupuestal) Secretaria de la Funcion Publica

Mes de julio de cada afio, segun la
normatividad vigente aplicable

Capacita areas Recibe capacitacion y
inistrativas en itaen
elaboracion de PBR elaboracion de PBR

w | Recibe capacitacion en
elaboracion de PBR

Y

De Agosto a Enero con

proyeccion para el Ejercicio
Presupuestal siguiente \ Prepara indicadk
para PBR i

Con base en la Metodologia
para la Elaboracion de Matriz de

% Marco Légico
| Capturandicadares on | —

“Matriz de Marco

4
. . Entrega archivos en
Mat
Rem:@ Légico de ] Excel de Matrices de
Marco Légioo Con base a los Lineamientos
establecidos para PBR en *indetec
Solicita reporte de - Entrega reporte de
indicadores por mes indicadores

¢ Cumplié con
indicadores?

Puede ser por:
- No presentar resultados en tiempo y forma

NO
- No cumplir con metas y/o

Si \ !
evanta sancion - No hacer el trabajo

administrativa por
incumplimiento
—

T

y

Reporta indicadores

Recibe indicadores de
las dep i

d

*indetec: Instituto para el Desarrollo Técnico de las Haciendas Publicas

ROMJ
Estado Actual
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: CONTROLAR PRESUPUESTO
PROCEDIMIENTO: PARTICIPAR EN PROCESO DE LICITACIONES
Objetivo

Participar en el Proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios para garantizar que las Unidades
Organicas de la S.F.P. cuenten con los bienes muebles requeridos que sean objeto de este
procedimiento.

Politicas de Operacidn

1. El Departamento Administrativo deberd apegarse a las normas y procedimientos
establecidos por la S.H.

2. El Departamento Administrativo deberd mantener un registro actualizado de su
participacién en las licitaciones relacionadas de la Secretaria asi como los indicadores de
eficiencia y analisis de seguimiento de las mismas.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA ECHA NOVIEMBRE 2016
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Controlar el Presupuesto
Procedimiento: Participar en Proceso de Licitaciones HOJA de 1
Unidad Organica Departamento Administrativo Comité de Adquisiciones
. R : . Proveedor
Secretaria de la Funcion Publica (Control Presupuestal) Secretaria de Hacienda
Detecta necesidades
de adquisicion de
bienes
informatico? En el caso de las Bases de Licitacion, corrobora glie se
pegadas a la normatividad establecid
NO
. [ETabora requisicion de Recibe requisiciones o
Sl bienes o bases de en su caso bases de
licitacion o licitacion Licitacion directa
- Licitacion por invitacion a cuando
menos tres proveedores
Vali Elabora solicitud de Recibe solicitud y - Licitagion pblica
| alidar roceso licitatorio - d i dalidad
Proyectos de Tl p L
. de la licitacion
Procedimiento a carg - - ¢ -
de la *COMDET Asiste a reuniones Proceso Acude a reuniones
para supervision del |- Licitatorio P durante el proceso
proceso licitatorio licitatorio
De acuerdo a la normatividad apli@ ¢
Elabora contrato
recurso a aplicar de
acuerdo con la
solicitud de licitacion
e
Elabora una o varias
\‘"deﬁsjd:_w
Entrega Ordenes de ones
C w | Compray preparael
ompra Bi
ien
w
Facilitar Entrega
- Recepcion del | |-t
Bien
Pagar a
Proveedores
*COMDET: Coordinacion de Modernizacion y Fin
Desarrollo Tecnologico
ROMJ
Estado Actual
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: CONTROLAR RECURSOS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR EL FONDO REVOLVENTE
Objetivo

Garantizar que la S.F.P. cuente con la solvencia econdémica para la realizacion de sus
operaciones y cumpla con la normatividad establecida para el manejo del Fondo Revolvente.

Politicas de Operacion

1. La comprobacién y reposicién del Fondo Revolvente de la Secretaria debera cumplir con lo
establecido en el “Manual de Procedimientos para la Operacion y el Control Presupuestal
del Fondo Revolvente”, asi como en el “Manual de Normas Administrativas y
Procedimientos para el Control del Gasto Publico de Operacién y Subsidios”.

2. El Departamento Administrativo de la S.F.P. serd el unico facultado para elaborar la
“Solicitud de Reposicién de Fondo Revolvente”.

3. Solo existira una Caja Chica, misma que serd administrada por el Departamento
Administrativo y operada bajo los criterios establecidos y autorizados por la C. Secretaria
de la Funcién Publica.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Controlar Recursos Financieros

Procedimiento: Administrar el Fondo Revolvente

FECHA: NOVIEMBRE 2016

HOJA 1de 2

Secretaria de Hacienda

Unidad Organica
Secretaria de la Funcion Publica

Departamento Administrativo
(Recursos Financieros)

Proveedor

Inicio

*8.1.G.0.S.

De acuerdo a lo establecido en el “Manual de Prc

Operacion y el Control Presupuestal del Fondo Rey
el “Manual de Normas Administrativas y Procedimig
del Gasto Publico de Operacion y Subsidios”.

Soficita bienes o

servicios de acuerdo al

Asigna monto para
Fondo Revolvente

*8.1.G.0.S.: Sistema Integral del Gasto, Operaciones y
Subsidios.

techo presupuestal
asignado

Servicio
formatico

si

Emision def Dictamen
Técnicoy Anexo de la
Configuracion
Técnica de Proyectos
deTi

Envia oficio con

s para la
olvente”, asi como en
entos para el Control

Del Fondo Revolvente se deriva un monto especifi¢o para Caja Chica

En el caso de solicitud de articulos llena
formato de requisicion

Validacion técnica del bien o servicio informatico

*GOGUTI anexo

-

Requisitar

y

Integra y clasifica las

Material y/o
Equipo de Oficina

*GOGUTI: Guia para la justificacion de Proyectos de
Tecnologias de Informacion del Gobierno del Estado

solicitudes recibidas

v

Solicita los articulos y/

Surte y entrega los
P articulos o servicios

0 servicios

Facilitar Entrega

solicitados

v

Emite comprobante de

A

-Recepcion del
Bien

¢Elmonto es
menor $5,000.00

si

v

NO Pagar a
proveedores

T
*S.1.G.0S.
e

B Genera soliitud de reposicion
de Fondo Revolvente y Orden
de Compra o de Servicio

entrega y factura

- ——

ROMJ
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Controlar Recursos Financieros

Procedimiento: Administrar el Fondo Revolvente

FECHA: NOVIEMBRE 2016

HOJA 2 de 2

Secretaria de Hacienda

Unidad Organica
Secretaria de la Funcién Publica

Departamento Administrativo
(Recursos Financieros)

Proveedor

Recibe documentos
para reposicion de |

Anexa documentos
soporte a la solicitud de

Fondo Revolvente

c wmicos Y
v

reposicion y envia

TV
COMPAQ
 ————

> Capturapolizas y

Genera reposicion de

Recibe conciliaciones

conciliaciones bancarias
envi

\¥/
\;/

A

Actualiza conciliaciones

 mleas Y
*8.1.G.0.S.
N ———

oy

*$.1.G.0.S.: Sistema Integral del Gasto, Operaciones y
Subsidios.

Realiz eos de
Fondo Revolvente con

Archiva polizas y
comprobantes de
pago a proveedor

y

Fin

Copia de la Orden de Compra u Orden
de Servicio (contratos), Factura original
y Validacion Técnica para reposiciones
de Fondo Revolvente y Caja Chica

Envia a la Direccion de Contabilidad de la S.H.

Las conciliaciones bancarias las
actualiza mensualmente.

Envia al Departamento de
Programacion y Control de Pagos

Al capturar las Ordenes de Compra y las
facturas el sistema genera
automaticamente el arqueo

ROMJ
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: CONTROLAR RECURSOS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO: PAGAR A PROVEEDORES

Objetivo

Garantizar el pago a Proveedores mediante la programacion oportuna de fechas y suficiencias
presupuestales que amparen el pago.

Politicas de Operacion

1. En el pago a Proveedores se incluyen los siguientes conceptos:

Servicios (Vigilancia, limpieza, mantenimiento a mobiliario),
Papeleria (Materiales y suministros),

Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Vehiculos,
Equipo de Cémputo, Comunicaciones e Informatica,
Gasolina, y

Subsidios, entre otros.

2. En el caso de pago de Servicios se contemplaran los siguientes requisitos:

e Contrato vigente de los Proveedores que se manejan mediante licitacion.

e Los comprobantes deben reunir la “Solicitud de Material” (Anexo 1), la “Orden de
Servicio de Reparacion y Mantenimiento” (Anexo 2) y las facturas originales deberan
cumplir con las disposiciones generales establecidas al inicio de este documento.

3. El Departamento Administrativo emitira cheques para pago a Proveedores cuando los
conceptos a pagar correspondan a cuentas desconcentradas sefialadas en el Manual de
Procedimientos para la Operacion y el Control Presupuestal del Fondo Revolvente, emitido
por S.H. y los montos de las facturas sean menores de la cantidad determinada en los
Lineamientos para el Proceso de Adquisiciones de Materiales y Suministros y Subsidios en
Especie, emitidos por S.F.P.

4. En los siguientes casos, se deberan enviar las facturas originales y la documentacién
soporte de las facturas a la S.F.P. para que revise y autorice el gasto y envie a la S.H. para
que se realice el tramite de pago a Proveedores:

e Cuando el monto de la factura exceda la cantidad determinada en los Lineamientos para
el Proceso de Adquisiciones de Materiales y Suministros y Subsidios en Especie,
emitidos por S.F.P.

e Todas las facturas de Activo Fijo.

e Las facturas que amparen el mantenimiento y/o instalacién de Equipo de Cémputo, se
envian directamente a la DIMDET de la S.F.P. y

e El pago de Arrendamientos.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Controlar Recursos Financieros

Procedimiento: Pagar a Proveedores

FECHA: NOVIEMBRE 2016

HOJA1de3

Departamento Administrativo | Departamento Administrativo| Departamento Administrativo Secretaria de Hacienda
Proveedor P |E ializado 1 A Técni P IE ializado 2 Departamento de Programacion y
ersonal Especializado sesor Técnico ersonal Especializado Control de Pagos
Inicio
4
Elabora factura
¢Es factura
electronica?
NO
) J
— [Recibe factura original |
.| Entrega factura original ccibe factura ongina
si Y . ; | Y entrega copia sellada -
y foliada s b (1
de recibido
0
[ Coreo eleotrénico ) [ Comeo electrbnico )
N i ————
> Envia archivo de " Recibe archivo de
factura electronica facﬁaslec%
T/ Recib ra
Entrega factura electronica impresa y
electronica fisica P entrega copia sellada de
. recibi
T wear Y
s
v
| Consutavigenoiade |
folio de factura
¢ Folio vigente?
NO
: si
@ L Notifica rechazo de
i factura electronica
*SAT: Servicio de Administracion Tributaria
ROMJ
Estado Actual
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ECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
SEC . UNCIO _U, C_ FECHA: NOVIEMBRE 2016
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Controlar Recursos Financieros
Procedimiento: Pagar a Proveedores
g HOJA 2 de 3
Departamento Administrativo | Departamento Administrativo| Departamento Administrativo Secretaria de Hacienda
Proveedor Personal Especializado 1 Asesor Técni Personal Especializado2 | "% . y
ersonal Especializado sesor Técnico ersonal Especializado Control de Pagos
En apartado: “Captura de
Comprobantes Fiscales”
dulo para registrar factura
ap 0s de
facturas electronicas
A Reporte 1) “Ficha de Captura de Compiobantes Fiscales”
mg%m\ Reporte 2) “Verificacion de Comprobantes Fiscales Digitales”
\;/
Genera reporte de facturas
electronicas recibidas y
lidadas por *S;
v
O s
Elabora listado de
facturas recibidas
ntrega listado de Recibe listado de
facturas, Reportes 1y w | facturas, Reportes 1y
2 con facturas anexas 2 con facturas anexas
- \_/‘v/\
Con base ala naturaleza de la
Determina recurso adquisicion
para pago de facturas
/L En SIGOS para adquisiciones con
(LSIGOS/**CONTPAQ ) recurso estatal
v En CONTPAQ i para adquisiciones con
Consulta disponibilidad recurso federal
presupuestal
nrega tacluras Recibe facturas
analizadas para su - Lo
¢El' monto es
raenor $5,000.00
Si
Emite cheque y paga a ‘®
proveedor =
NO
**$8.1.G.0.S.: Sistema Integral del Gasto, Operaclones y Subsidios.
**CONTPAQ i: Sistemas Administrativos y Contpbles para la Micro, Pequeia y Mediana Empres:
ROMJ
Estado Actual
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA e CH NOVIEVBRE 2015
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Controlar Recursos Financieros
Procedimiento: Pagar a Proveedores HOJA 3 de 3
Proveedor Departamento Administrativo | Departamento Administrativo| Departamento Administrativo b s“'e‘f”::e,,"“ie"da..
Personal Especializado 1 Asesor Técnico Personal Especializado 2 R ontrol do Pages
Administrar
. . Fondo
Recibe pago directo Revolvente
\ 4
Fin
ROMJ
Estado Actual
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: CONTROLAR RECURSOS FINANCIEROS
PROCEDIMIENTO: TRAMITAR VIATICOS

Objetivo

Garantizar que las Unidades Organicas cuenten con la solvencia econdémica cuando se requiera
comisionar al personal fuera de la ciudad.

Politicas de operacion para funcionarios

1. Los Directores y Jefes de Departamento (o0 puestos equivalentes) no estaran sujetos a la
Tarifa del Tabulador Oficial de Viaticos (Anexo 7).

2. Se deberan recabar los comprobantes de gastos de cada viaje y agregarse al formato
“Informe de Actividades” (Anexos 10 y 11), en el que se debera hacer referencia al numero
de cheque del anticipo asi como la cantidad de gasto sobrante o faltante segun sea el caso,
al término de cada comision.

e Si el saldo de gastos no resulta a favor del Funcionario comisionado se procedera a la
liguidacion de la diferencia, mediante la elaboracion de un cheque que cubra esta
cantidad, misma que serd previamente autorizada por el Jefe del Departamento
Administrativo.

e Si el saldo resulta a cargo del Funcionario comisionado, deberd reintegrar la diferencia al
Departamento Administrativo, entregando el efectivo sobrante al Departamento donde le
firman y sellan de recibido en la copia del “Informe de Actividades” (Anexo 10).

Politicas de operacion para empleados

1. En el caso de Viaticos y Gastos de Transporte, los empleados deberan apegarse al
Tabulador Oficial de Viaticos vigente (Anexo 7).

2. La comision para Empleados deberd ser justificada plenamente en el formato de “Oficio de
Comision” (Anexo 8), de manera obligatoria y autorizada por el Titular de la Unidad
Organica que otorga la comisién.

3. La solicitud para Viaticos se realizara a través de un anticipo, mediante el formato “Recibo
de Pasajes y/o Viaticos por Comprobar” (Anexos 9), en el cual se solicitaran combustible,
casetas y/o transporte; y debera ser autorizada y solicitarse con 6 dias de anticipacion ante
el Departamento Administrativo.

4. La comprobacion de Pasajes y/o Viéticos, se realizara mediante el formato “Informe de
Actividades” (Anexos 10 y 11) y debera ser autorizado por el Jefe del Departamento
Administrativo.

5. Cuando la Comision aplique para un grupo de empleados y el traslado lo realicen en
trasporte privado, se pagaran los Viaticos completos (incluyendo los conceptos de pasaje)
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Unicamente a una sola persona del grupo, y al resto se le considerara sélo el hospedaje y
alimentacion dentro de la misma comisién.

e Si el saldo de la comision resulta a favor del Empleado comisionado se hara la
reposicion del mismo, mediante la elaboracién de un cheque que cubra la diferencia de
los gastos generados, previamente autorizado por el Jefe del Departamento
Administrativo.

e Si el saldo resulta a favor del Departamento Administrativo, el Comisionado devolvera el
efectivo sobrante al Departamento, donde le firman y sellan de recibido en la copia del
“Informe de Actividades” (Anexos 10y 11).
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA CHA: NOVIEVERE 2016
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Controlar Recursos Financieros
Procedimiento: Tramitar Viaticos
HOJA 1de 2
Unidad Organica Departamento Administrativo
Secretaria de la Funcion Publica (Recursos Financieros)
Elabora y envia oficio de
solicitud de viaticos para - Recibe oficio
personal comisionado
\¥/
| Capuratats deTa |
De acuerdo a lo contemplado y autorizado comisi()'n para control
dentro del Presupuesto Anual de Egresos, a las
politicas presupuestales vigentes y ala| |
Normatividad para la asignacion de Viaticos
*S.1.G.OS.
Los formatos contienen la \¥/
descripcion de la comision y evisa apego a
comisionado, lugar, fecha y normatividad
monto requerido de acuerdo a
laTarifa del Tabulador Oficial de
Viéticos, firmas de autorizacion —
(del Jefe del Departamento de *$.1.G.0.S.
Servicios Administrativos, del v
Jefe de la Unidad Organica y Ingfresa :Ia(%s yogzgpera
del Comisionado), formato de °""S§:|isieén oo
informe de gastos, etc. \T/
eclhe formatos, Envia formatos de
recaba firmas del [t viaticos a firmas
comisionado y regresa
@
Recibe y recaba firmas
- del Jefe de
Departamento
Recibe cheque y firma
n Genera cheque y
poliza de ch'eque -t entrega al comisionado
correspondiente
@
coonrolar | | VEHICULO PARTICULAR Tipo de traslado
VEHICULO OFICIAL
4 v
Asiste ala comision | Operar Bitacora
programada de Vehiculos
Formato SA-002 (ANEXO 11) y
Formato de Actividades (ANEXO
10): Alimentacion, hospedaje y
Gasolina o en su caso pasaje de A J
camion o avion. Entrega comprobantes y
reporte de actividad >’: 1 ]
w
*$.1.G.0.S.: Sistema Integral del Gasto, Operaciones y Subsidios.
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Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Controlar Recursos Financieros

Procedimiento: Tramitar Viaticos HOJA 2 de 2

Unidad Organica Departamento Administrativo
Secretaria de la Funcion Publica (Recursos Financieros)

ecibe comprobacion
al 100% e informe de
gastos

T

Archiva y entrega
copia al
comisionado

Revisa y compara
comprobantes

¢Quedo saldo del
ecurso de comision?

Entregasaldoen | Qi
efectivo ’

Recibe saldo del
"] recurso y resguarda

¥ NO

Integra saldos de
comisiones del mes

y

En cuenta bancaria asignada por la S.H. }
\ Realiza deposito
bancario de saldos de

comisiones

-

Fin
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Estado Actual
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: ADMINISTRAR RECURSOS MATERIALES
PROCEDIMIENTO: OPERAR BITACORA DE VEHICULOS
Objetivo

Garantizar que la flotilla de vehiculos asignada a la S.F.P. se encuentre en buenas condiciones
para brindar el soporte necesario de las operaciones diarias de las Unidades Organicas que asi
lo requieran.

Politicas de Operacion

1. Las Unidades Orgéanicas de la S.F.P. que cuenten con vehiculos oficiales asignados para
uso, deberan solicitar su mantenimiento mediante el formato “Solicitud de Servicio de
Reparacion y Mantenimiento” (Anexo 1) debidamente firmado por el titular de la Unidad
Organica, ante el Departamento Administrativo.

2. El Departamento Administrativo estd autorizado para realizar este procedimiento siempre y
cuando el costo del servicio no exceda el monto autorizado en el Manual de Procedimientos
de Operacion y Control Presupuestal del Fondo Revolvente.

Nota: De lo contrario, el Departamento Administrativo se encargara de tramitar la
autorizacién ante la S.H.

3. El Departamento Administrativo asignara otro vehiculo oficial a la Unidad Orgéanica que asi
lo requiera durante el proceso de reparacion y/o mantenimiento, siempre y cuando cuenten
con los recursos disponibles para ello.

4. Las Unidades Organicas de la S.F.P. que requieran el uso de vehiculos oficiales para viajes
de comision, deberan solicitarlo al Departamento Administrativo por medio de oficio y
presentarlo con 6 dias de anticipacion.

ELABORO REVISO AUTORIZO

VER 1.0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AMMM. / 01-01-2013 ZME. /01-01-2013 OAQA. /01-01-2013

35 de 90



b,

Chihuahua

Departamento Administrativo
S Manual de Procedimientos

SEC

SECRETAR L

ETARIADE LAF
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Materiales

Procedimiento: Operar Bitacora de Vehiculos

FECHA: NOVIEMBRE 2016

HOJA 1 de 3

Departamento Administrativo
(Recursos Materiales)

Departamento Administrativo

Unidad Organica Solicitante (Recursos Financieros)

Proveedor

Jefe de Departamento
Administrativo

Inicio

'

A\ 4
Elabora expediente
fisico y electronico de
cada vehiculo

\;/

Elabora Bitacora de

Vehiculos a inicio de

alidas de Comision y

((%

Cuando la S.H. asigna la flotilla de vehid]
se anotan los datos de la flotilla, persong
fechas se servicios en agencia para veh

Tipo de solicitud

VEHICULO OFICIAL PARA COMISION

Tramitar
Viaticos

de vehiculos y asigna

Controlar
Combustible

alidas de Comision y
imiento P )

—
Genera Resguardo de
Vehiculo Oficial

Entrega llaves, formato
de Verificacion y

Bl
Consulta disponibilidad

Formato (ANEXO 12) foliado con datos

de serie, color, no. econoémico, hora y fe
comision , fecha y hora de regreso, vigel
Nombre y firma del comisionado y del Jg
(Servicios Administrativos y departamen

Verificacion de Vehiculo para Comision
(ANEXO15)

Inspecciona vehiculo
e, | @signado, llena formato de

resguardo

Anota anomalia en
Bitacora de Vehiculos

verificacion y resguardo

¢Detecta
anomalias?

Si

<Requiere
mantenimiento

formato de verificacion
y reporta

carga de gasolina semanal permitida, etg.

No—»@

ulos oficiales parala S.C.,
| asignado a cada vehiculo,
culos de reciente modelo,

MANTENIMIENTO O LIMPIEZA

| DE VEHICULO OFICIAL ASIGNADO | ’( >

el vehiculo (placas, modelo, no.
ha de la solicitud, hora de la
cia del resguardo etc.).

ffe de ambos departamentos

o solicitante)

Verifica y anota niveles de aceite y
gasolina, golpes, llantas, llanta extra,
gato hidraulico, funcionamiento, etc.
(Antes y después de la comision)
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SECRETARIA DE LA A
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Materiales

Procedimiento: Operar Bitacora de Vehiculos

FECHA: NOVIEMBRE 2016

HOJA 2 de 3
Departamento Administrativo . - . Departamento Administrativo Asesor Técnico del
. ni rgani licitan § . Prov r N
(Recursos Materiales) Unidad Organica Solicitante (Recursos Financieros) oveedo Departamento Administrativo
Asiste a comision
Recibe TTaves y confirma Enfrega faves, formato
anomalia reportada en - de verificacion y Mediante formato de “Solicitud de Servigio”
formato de verificacion resguardo firmados (ANEXO1)
Solicita mantenimiento
o limpieza de vehiculo 474@
. En cuentas relacionadas con
mantenimiento vehicular
*S.1.G.0.S.
¢Requiere Qi -
cotizacion? h ™| Consulta disponibilidad
presupuestal
NO
Lleva vehiculo a .
" ¢ Mantenimiento
reparacion con mayor a $2,500.002
proveedor autorizado
4 Via telefonica y correo electronico
Si
h J
Solicita cofizacion a 3 Envia cotizacion de Recibe cotizaciones y
provesdores - refaccion o servicio L elije p dor
@
|
*‘
Solicita servicio
automotriz a proveedor
electo y tramita pago
NO
Tipo de recurso
FEDERAL ESTATAL
Ejercer y
Comprobar
Recursos del 1, 2
65 al Millar
 rleae Y
*S.1.G.0.S.
» =
Elabora Orden de
Compra ylo Servicio
ROMJ
Estado Actual
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA FECHA' NOVIEMBRE 2016
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Materiales
Procedimiento: Operar Bitacora de Vehiculos HOJA 3 de 3
Departamento Administrativo Unidad Oraénica Solicitante Departamento Administrativo Proveedor Asesor Técnico del
(Recursos Materiales) 9 (Recursos Financieros) Departamento Administrativo
- Ordenes de Servicio por vehiculo
- Servicios programados en agencia pgra vehiculos de reciente modelo
- Consumo de Combustible
/_\/ - Servicio de limpieza
(L Excel J - Incidencias reportadas, etc.
y‘ - Pagar a . Realizaservicio | @
Llena Bitacorade | Proveedores - automotriz o
Vehiculos por seman
Bl
y
Generareporte de
movimientos en Bitacora
‘ehic
ntrega reporte de Recibe reporte semanal
movimientos en de movimientos en
Bitacora de Vehiculos Bitacora de Vehiculos
ROMJ
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: ADMINISTRAR RECURSOS MATERIALES
PROCEDIMIENTO: CONTROLAR EL COMBUSTIBLE

Objetivo

Proporcionar a las Unidades Organicas de la S.F.P. los Vales de Gasolina de conformidad con
el presupuesto autorizado, para la operacién de los vehiculos, asi como mantener un registro
de su utilizacién.

Politicas de Operacion

1. Las Unidades Organicas de la S.F.P. que cuenten con vehiculo oficial y presupuesto para
combustible, deberan ajustarse a la tarifa asignada por el Departamento Administrativo
(Anexo 14).

2. La Unidad Organica solicitante debera conocer su presupuesto para no rebasar el techo
presupuestal asignado.

3. Las Unidades Organicas que cuenten con vehiculo particular y requieran el combustible,
deberan justificar amplia y detalladamente la solicitud. ElI Departamento Administrativo
entregara un “Vale de Combustible” por el monto requerido segun el concepto (Anexo 13).

4. Las Unidades Organicas deberan cargar el combustible unicamente en las Gasolineras
autorizadas.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA e CHA NOVIEVERE 2016
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Materiales
Procedimiento: Controlar el Combustible
HOJA 1 de 1
Departamento Administrativo Responsable de Vehiculo Oficial Proveedor Unidad Solicitante
(Recursos Materiales) Secretaria de la Funcion Publica Secretaria de la Funcion Publica
Vehiculos a gasolina: Cargan combustible en Gasplinera “Los Cuates” por cadigo de barras.
Vehiculos a diesel: Cargan combustible en Gasolifiera “La Salle” por cadigo de barras.
Asigna tarifa de Entrega ticket y archiva
combustible por | Carga combustibl - copia de ticket
vehiculo oficial %\
Integra tickets y
elabora factura por
monto total
4
. Entrega factura y
Recibe factura - tickets
\_Tv/\ q_\
Pagar
Proveedores
,{ Segun tabulador de viaticos
Calculamonto de
combustible segin | Tramitar
kilometraje y tipo de Viaticos
vehiculo
y
.~ Salidas de &W
“Mantenimiento Preventivo”
——
Genera Vale de _—
Combustible Con la firma de autorizacion del Jefe del
\T/ Departamento de Servicios Administrativos
Enroga Vel | Caro
entrega vale
@
Recibe vale |
-t
Integra vales y elabora
factura y entrega

ROMJ
Estado Actual
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: ADMINISTRAR RECURSOS MATERIALES
PROCEDIMIENTO: CONTROLAR EL INVENTARIO DE ACTIVO FIJO
Objetivo

Alcanzar la 6ptima administracion de los bienes de Activo Fijo con que cuenta la S.F.P. (excepto
DIMDET), mediante el registro y actualizacibn de sus movimientos de alta, baja y/o
transferencia.

Politicas de Operacion

1. Las Unidades Organicas de la S.F.P. son las responsables de llevar a cabo el cuidado
necesario para conservar en condiciones Optimas los activos fijos bajo su resguardo,
realizar las bajas y/o transferencias que necesite y mantener actualizado su inventario de
Activo Fijo ante el Departamento Administrativo.

2. El Departamento Administrativo deberd vigilar que las Unidades Organicas de la S.F.P. se
apeguen a la normatividad establecida por la S.H. para el manejo de bienes en custodia.

3. El Departamento Administrativo realizara revisiones periodicas del estado que guardan los
Inventarios de Activo Fijo de las Unidades Organicas de la S.F.P.

4. El Departamento Administrativo serd responsable de tramitar el Alta de activos ante el
Departamento de Bienes Muebles de la S.H. una vez realizada su compra y antes de
entregar a la Unidad Organica solicitante.
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Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Materiales

Procedimiento: Controlar el Inventario de Activo Fijo

FECHA: NOVIEMBRE 2016

HOJA 1 de 2

Unidad Organica Solicitante
Secretaria de la Funcion Publica

Departamento Administrativo Departamento de Bienes Muebles

(Excepto DIMDET) (Recursos Materiales) Secretaria de Hacienda
Inicio
Puede ser baja, alta o transferencia de
mobiliario o equipo de computo
Y

Solicita movimiento en
Activo Fijo via oficio

Recibe oficio con

Recibe resguardo

solicitud de movimiento

Tipo de
movimiento

BAJA DE MOBILIARIO Y
EQUIPO DE COMPUTO

Elaborar
Diagnéstico para
Baja de Mobiliario
de Oficina TRANSFERENCIA
DE MOBILIARIO Y

EQUIPO DE COMPUTO

Elaborar
Diagndstico para
Baja de Equipo de
Coémputo

Bienes Patrimoniales
\;/

Llena formato de -t

solicitud de transferencia
impril

Recaba firmas de
titulares involucrados en
transferencia y envia

Recibe formato de
transf i

Y

ienes Patrimoniale:

(Bienes Patrimoniales |
———

A

Genera resguardo
~personaly entrega

Impacta transferencia
en aplicacion y notific:

Facilitarta
Entrega -
Recepcion del
Rien En la compra de activos fijos como
mobiliario y equipo de computo se
solicita el alta enviando las
(<Bienes Patrimoniales ) caracteristicas del bien: marca, niimero
w de serie, material, etc.
Llena formato de alta e
imprime
ROMJ
Estado Actual
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Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Materiales

Procedimiento: Controlar el Inventario de Activo Fijo

FECHA: NOVIEMBRE 2016

HOJA 2 de 2
Se‘::‘i;’::ﬂ’gf:?:ni‘i’;:’i;ﬁca Departamento Administrativo Departamento de Bienes Muebles
(Excepto DIMDET) (Recursos Materiales) Secretaria de Hacienda
nvia formato de
solicitud de altay | Recibe solicitud de alta
anexa copia factura
\;/
W
niimero de inventario e
imprime et
Recibe alta y etiqueta | Envia alta y etiqueta
-
\_ﬂv/\ .
Coloca etiqueta
4 Via telefonica o correo electronico
y
Proporciona - Solicita datos del
informacion solicitada | usuario final del bien
4 De acuerdo a la requisicion del bien,
[Bienes Patrimoniales
e
Genera resguardo
personal
Envia oficio con datos del
usuario final y Unidad m| Recibe informacion
Organica correspondiente =
Facilitar fa ienes Patrimoniale:
Entrega - L
Recepcion del ’ sig idac
Bien Organica y Usuario del
Y
Fin
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Estado Actual
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: ADMINISTRAR RECURSOS MATERIALES
PROCEDIMIENTO: REQUISITAR MATERIALES Y EQUIPO DE OFICINA
Objetivo

Proveer a las Unidades Orgénicas que asi lo requieran de Material y Equipo de Oficina para el
buen desarrollo de sus funciones.

Politicas de Operacion

1. Las Unidades Organicas de la S.F.P. deberan solicitar el material y/o equipo de oficina al
Departamento Administrativo mediante el formato de “Solicitud de Material” (Anexo 4),
debidamente firmado por el Responsable de la Unidad Organica. De igual manera enviaran
su solicitud por correo electrénico.

2. El Departamento Administrativo sera el encargado de la cotizacion, adquisicion y
distribucion del material solicitado, en apego a los “Lineamientos para el Proceso de
Adquisiciones de Materiales y Suministros y Subsidios en Especie” y al “Manual de Normas
Administrativas y Procedimientos para el Control del Ejercicio del Gasto Publico de
Operacion y Subsidios”, emitidos por la S.H.

3. En el caso de Utiles de Oficina (Utiles de Escritorio), se debera especificar de manera
amplia y concisa la justificacién para la adquisicién de los mismos.

4. Cada Unidad Organica debera prever, administrar y justificar plenamente las necesidades
de material ya que la recepciéon de las requisiciones cuando asi lo requieran; las cuales
seran surtidas dentro de las dos semanas siguientes.

5. Las Unidades Organicas tendran que especificar las caracteristicas requeridas del Material
y/o Utiles de Oficina para cumplir con las expectativas del producto para garantizar la
adquisicién del articulo que realmente se necesita.
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Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Materiales

Procedimiento: Requisitar Materiales y Equipo de Oficina HOJA T de 1

Unidad Organica Departamento Administrativo Proveedor
Secretaria de la Funcion Publica (Recursos Materiales)

Inicio

Detecta necesidades
de material de oficina

LTena solicitud con

descripcion y cantidad
del articulo requerido

nvia solicitud en
fisico y por correo -
>

Recibe solicitud

electronico
@ \_/‘v/\

Integra solicitudes

v

Coteja solicitudes
contra existencias

v

Solicita cotizaciones - . P
. Proporciona cotizacion
del material faltante

Recibe cotizacion y

solicita autorizacién de |

compra al Jefe de
Departamento

y

Elabora requisicion de
material y envia

-

ecibe requisicion de
material, surte y
entrega

Y

Faciiitar ta
Entrega -
Recepcion del
Bien

A

Y
Administrar
Fondo
Revolvente
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Estado Actual
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: ADMINISTRAR RECURSOS MATERIALES
PROCEDIMIENTO: FACILITAR LA ENTREGA-RECEPCION DEL BIEN
Objetivo

Optimizar la entrega en tiempo y forma de los bienes requeridos por la S.F.P. para su
operacion.

Politicas de Operacidn

1. El Departamento Administrativo sera el responsable de recibir y revisar el material, asi
como entregar evidencia de conformidad al proveedor.

2. El proveedor sera responsable de garantizar la entrega en tiempo y forma, reemplazar y
completar aquellas entregas de material que no hayan cumplido con la solicitud.

3. El Departamento Administrativo entregara el material solicitado por las Unidades
Organicas en un plazo de dos semanas posteriores a la requisicién.
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Departamento Administrativo
(Recursos Materiales e Informatica)

Proveedor

Unidad Organica Solicitante
Secretaria de la Funcion Publica

Inicio

Administrar

Fondo
Revolvente

Recibe el bien y firma

Entrega el bien

de recibido en copia de [«
factura

Coteja articulos contra
listado de requisicion
de material

¢Encuentra
anomalias?

si

Anota observaciones
en copia de factura y/o

Si el articulo es equipo de computo, quien recibe y revisa es
el Area de Informatica, si es material de oficina, quien recibe
y revisa es el area de Recursos Materiales del

Departamento de Servicios Administrativos

Faltantes, errores en cantidad o articulo, etc.

Recibe observaciones

en listado de
requisicion y entrega

ZEs equipo d&
cdmputo o mobiliario
de oficina?

Controlar el
Inventario de
Activos Fijos

v

y ylo
completa requisicion

(1)

Recibe ef bien
solicitado y firma de

Entrega el bien

recibido en copia de
requisicion

v

Administrar el
Fondo
Revolvente
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS

SUBPROCESO: ADMINISTRAR RECURSOS FEDERALES

PROCEDIMIENTO: EJERCER Y COMPROBAR RECURSOS DEL CINCO AL
MILLAR

Objetivo

Garantizar el buen manejo y aplicacién de los recursos del Cinco al Millar destinados para la
operacién, conservacion, mantenimiento e inversion, necesarios para la prestacién de los
servicios de vigilancia, inspeccion y control de los Convenios de Colaboracién Administrativa en
Materia Fiscal Federal que el Estado celebre con la Federacion, para los contratos de obra
publica y de servicios relacionados con la misma.

Politicas de Operacidn

1. La Secretaria de la Funcion Publica determinara los Lineamientos para aplicar los Recursos
del Cinco al Millar, destinados a los 6rganos estatales de control con el objetivo de apoyar
las funciones de control y vigilancia de proyectos de inversidn (obras, acciones o servicios),
ejecutados con recursos del Ramo 26 en términos del Convenio de Desarrollo Social
(CDS).

2. La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico sera la responsable de recaudar los Recursos
del Cinco al Millar; la Secretaria de Hacienda del Gobierno estatal recibe los montos
recaudados, quien a su vez los pondra a disposicion del Departamento Administrativo de la
S.F.P. para su administracion, ejecucion y comprobacion de acuerdo a la normatividad
aplicable.

3. El Departamento Administrativo de la S.F.P. atendera a los lineamientos y normatividad
aplicables para el ejercicio de los recursos del Cinco al Millar.

4. El Departamento Administrativo de la S.F.P. entregara a la Secretaria de la Funcién Puablica
un reporte de egresos e ingresos, asi como aquellas conciliaciones bancarias efectuadas
por concepto del ejercicio y comprobacién de recursos del Cinco al Millar cada tres meses y
por afo (Anexo 32).

ELABORO REVISO AUTORIZO

VER 1.0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AMMM. / 01-01-2013 ZME. /01-01-2013 OAQA. /01-01-2013

48 de 90



: Departamento Administrativo
g Manual de Procedimientos

Chihuahua

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Federales
Procedimiento: Ejercer y Comprobar Recursos del Cinco al Millar HOJA T de 2

FECHA: NOVIEMBRE 2016

Departamento Administrativo

Secretaria de Hacienda y Crédito
(Recursos Federales)

Secretaria de la Funcién Publica L
Puablico

Inicio

Elabora Proyecto de

Secretaria de Hacienda

En coordinacion con la Secretaria de la
Funcién Publica define cuales programas de
obra seran objeto de vigilancia, inspeccion y
control

Elabora proyecto de

Presupuesto Anual de

presupuesto anual para

Recursos Federales del
Cinco al Millar

Previo al inicio de cada ejercicio fiscal, conforme al
Anexo 1 de los "Lineamientos para el ejercicio y

recursos del cinco al millar y

comprobacion de los recursos del cinco al millar”,
en el que precisara cada uno de los diversos
conceptos en los que prevé aplicar dichos
recursos (recursos humanos, recursos materiales,
viaticos, etc.), las unidades responsables de su
utilizacion (ejemplo: Departamento de Auditoria de
Obra), las justificaciones correspondientes y los
programas federales del Convenio de Desarrollo
Social, cuyas obras publicas y servicios
relacionados con las mismas seran objeto de

presupuesto, evalia y ¢

envia dictamen

Recibe y envia

supervision, verificacion, fiscalizacion y evaluacion. o:ﬁ::s;;g:{s:’) si B proyecto aprobado
NO
Recibe proyecto de é
p > anual para |
recursos del cinco al millar
[ Recabayfransfiere | Recibe y ministra el total
| ECUrSOS en cuenta | de los fondos recaudados
*"} comprobada del Cinco al "1 en cuenta del Cinco al
Millar Millar

Segun “Lineamientos para el ejercicio y
comprobacion de los recursos del cinco al
millar, provenientes del derecho establecido en

el articulo 191 de la Ley Federal de Derechos Registra recurso en el

destinados a las entidades federativas”, ingreso estatal
publicado en el Diario Oficial de la Federacion.
Recurso etiquetado del Ramo 26 para +
programas del Convenio de Desarrollo Social -
Genera cheque y Abre cuenta bar:ce'lrla
ontrega - por r" de “Cinco
al Millar”
=
I ———|

Captura ingreso

\¥/
\¥/

Calendariza recurso

Impacta
calendarizacion

Ejerce el recurso
segun calendarizacion

*$.1.G.0.S.: Sistema Integral del Gasto, Operaciones y Subgidios.
**CONTPAQ i: Sistemas Administrativos y Contables para Ig Micro, Pequefia y Mediana Empresa
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Secretaria de la Funcion Publica Secretaria de Hacienda y Crédito . . Departamento Administrativo
Federal Piblico Secretaria de Hacienda (Recursos Federales)

Para comprobacion del ejercicio del recurso

\;/

Genera Orden de Servicio,
Facturas y/o

Orden de Servicio, Facturas y robantes de P:
Comprobantes de Pago

Recibe y envia aviso
de aprobacion

Imprime, firma y envia

-

-
Rl

- Pagar a
Proveedores

y

Abre expediente
electronico y fisico

En formato de “Proyecto de Aplicacion
Ejercicio del Cinco al Millar”
Y

Registra desarrollo del
ejercicio

/wmmm%mrw\
contraloria/contenido/
R ——penfiteSasp?———

Captura estado de
ingresos y egresos

CONTAPQi
\;/
W
ingresos y egresos
imestral

/{ Por trimestre y por afio

En archivo digital escaneado, en fisico y
por la liga de la pagina de la S.F.P.

contralorialcontenido/

Envia estados de

L ing[es_os, egresos y

Monllorea estados de conciliaciones entre S.H.
ingresos, egresos y ySFP.
iliaci

ecibe cierre del Efabora cierre y envia
ejercicio y audita conciliacion acumulada

anualmente al final del ejercicio

Al final del afio el saldo restante del
ejercicio sera el saldo inicial para el
siguiente afio.

$.1.G.0.S.: Sistema Integral del Gasto, Operaciones y Subsiffios.
CONTPAQ i: Sistemas Administrativos y Contables para la tricro, Pequefia y Mediana Empresa

S.H.y S.F.P.: Secretaria de Hacienda y Secretaria de la Furfcion Publica
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS

SUBPROCESO: ADMINISTRAR RECURSOS FEDERALES

PROCEDIMIENTO: EJERCER Y COMPROBAR RECURSOS DEL UNO Y DOS AL
MILLAR

Objetivo

Garantizar el buen manejo y aplicacion de los recursos del Uno y Dos al Millar, destinados para
realizar funciones de control (supervision, verificacion, fiscalizacién y evaluacién) en los
proyectos de inversion (obras, acciones o servicios) con base en los Fondos de Desarrollo
Social Municipal, de Prioridades Estatales y de Promocién del Empleo y la Educacion emitidos
por la Direccién General de Planeacion de la SEDESOL.

Politicas de Operacidn

1. La Secretaria de la Funcion Publica determinara los Lineamientos para aplicar los Recursos
del Uno y Dos al Millar, destinados a los 6rganos estatales de control con el objetivo de
apoyar las funciones de control y vigilancia de proyectos de inversién, ejecutados con
recursos del Ramo 26 en términos del Convenio de Desarrollo Social (CDS).

2. La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico sera la responsable de recaudar los Recursos
del Uno y Dos al Millar, la Secretaria de Hacienda estatal los recibe, quien a su vez los
pondra a disposicion ante el Departamento Administrativo de la S.F.P. para su
administracién, ejecucion y comprobacion de acuerdo a la normatividad aplicable.

3. El Departamento Administrativo de la S.F.P. atendera a los lineamientos y normatividad
aplicables para el ejercicio de los recursos del Uno y Dos al Millar.

4. El Departamento Administrativo de la S.F.P. sera el responsable de entregar un reporte
trimestral y anual del ejercicio y comprobacién de los recursos del Uno y Dos al Millar.
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Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico

Departamento Administrativo
(Recursos Federales)

Secretaria de la Funciéon Publica
Federal

Inicio

Elabora Proyecto de

Secretaria de Hacienda

En coordinacion con la Secretaria de la
Funcion Publica define cuales programas de
obra seran objeto de vigilancia, inspeccion y
control

Presupuesto Anual de

Recursos Federales del
Uno y Dos al Millar

Segun ’Lineamientos para el ejercicio y comp|

fobacion de los recursos del 1y 2 al millar’,

presupuesto anual para
recursos del Unoy Dos al
Millar y envi

en el que precisara cada uno de los diverso$ conceptos en los que prevé aplicar dichos
recursos (recursos humanos| recursos materiales, viaticos, etc.), parala
supervision, verificacion, fiscalizapion y evaluacion de las obras por contrato.

presupuesto, evalia y "
envia dictamen

Recibe y envia
Si P proyecto aprobado

Aprueba proyecto
de presupuesto?

NO

Recibe proyecto de
presupuesto anual para
recursos del Unoy Dos al
Mill

A

Recurso etiquetado del Ramo 26 de
programas del Convenio de Desarrollo Social

Recauda fondos y

- presenta cuenta

| comprobada de recurso
del Unoy Dos al Millar

Recibe cuenta y
P ministra el total de los
fondos recaudados

Con base en el Art. 191 de la Ley Federal de
Derechos. Y
Estos recursos se calculan sobre la base del Genera cheque y Abre cuenta bancaria
total de los techos financieros federales ontreaa P por pto de “Uno y
asignados al Estado para la operacion de los 9 Dos al Millar”
Fondos de Desarrollo Social Municipal, de
Prioridades Estatales y de Promocion del
empleo y la educacion; segun la Direccion
General de Planeacion de la SEDESOL (_CONTAPQi
(Secretaria de Desarrollo Social) w

Captura ingreso
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v

Calendariza recurso
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calendarizacion

Ejerce el ejercicio
"] seglin calendarizacion

$.1.G.0.S.: Sistema Integral del Gasto, Operaciones y Subsiglios.
CONTPAQ i Sistemas Administrativos y Contables para la Niicro, Pequefia y Mediana Empresa
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS

SUBPROCESO: ADMINISTRAR RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: ELABORAR ANTEPROYECTO ANUAL DE SERVICIOS
PERSONALES

Objetivo

Conjuntar el Anteproyecto Anual de Presupuesto de Servicios Personales de la S.F.P. asi como
su justificacion, para su aprobacién y entrega ante las instancias correspondientes.

Politicas de Operacidn

1. El Departamento Administrativo elaborard el Anteproyecto Anual de Presupuesto de
Servicios Personales de la S.F.P.

2. El Departamento Administrativo de la S.C trabajara bajo la calendarizacion y lineamientos
establecidos a partir de la recepcion formal.

3. El Departamento Administrativo de la S.F.P. debera justificar y presentar oportunamente la
informacion solicitada mediante oficio.

4. El Departamento Administrativo de la S.F.P. atendera la calendarizacion establecida por el
Departamento de Personal de la S.H.
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Departamento de Personal Departamento Administrativo C. Secretaria de la Funcién Pablica
Secretaria de Hacienda (Recursos Humanos) :

Inicio

nvia oficio solicitando
elaboracion del *PSP
con informacion anexa

Entrega listado autorizado
|t de cambios en
o asignaciones del personal

Recibe informacion

Anexa CD con formatos, instructivo de Previamente solicitados por los
llenado, la Normatividad para el \i/ Directores ylo Jefes de Departamentos
Presupuesto que aplicaran para el W delas U.O. delaS.F.P. afinales de
siguiente afio y plantilla vigente. Caplura cambios en

afio
las asignaciones del

Elabora oﬁm’o con cambios Revisa informacion y
en asignacion de personal i fici
y turna para firmas Irma oficio
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informacion de la Secretaria | formatos firmados y CD |
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Revisa y autoriza
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Captura cambios en
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*PSP: Presupuesto de Servicios P I
**SIRHPGO: Sistema Integral de Recursos Humanos y
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: ADMINISTRAR RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: GESTIONAR TRAMITES NOMINALES
Objetivo

Garantizar el cumplimiento de la normatividad aplicable a los trdmites nominales.
Politicas de Operacidn

1. El Departamento de Personal de la S.H. debera proporcionar oportunamente al
Departamento Administrativo de la S.F.P. la calendarizacion y los lineamientos establecidos
para la gestiéon de tramites nominales.

2. El Departamento Administrativo de la S.F.P. atendera la calendarizacion establecida por el
Departamento de Personal de la S.H.

3. El Departamento Administrativo de la S.F.P. vigilara que las Unidades Orgéanicas presenten
sus solicitudes de tramites nominales en tiempo y forma.

4. Las Unidades Organicas de la S.F.P. que requieran realizar algun tramite nominal se
ajustaran al calendario y lineamientos enviados por el Departamento Administrativo.
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Direccion General de Administracion Departamento Administrativo Directores y Jefes de Departamento de Unidades Organi
Secretaria de Hacienda (Recursos Humanos) Secretaria de la Funcion Pablica
Restricciones, tiempo y forma aplicable
a cada tramite
Establece lineamientos Tramites Nominales:
para recepcion formal - Altas, Bajas y Cambios de Adscripcion de Personal
de documentos  Incidencias
- Vacaciones
- Licencias
Elabora Calendario de - Solicitud de Prestaciones, etc.
Recepcion para
Tramites Nominales
Envia oficio con lineamientos Recibe lineamientos y Recibe lineamientos y
y calendario de recepcion de m | calendario para recepcion de io para recepcion
tramites nominales trémites nominales y envia copia de tramites nominales
@
Firma de enterado y
recibido
Fin
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS

SUBPROCESO: ADMINISTRAR RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR ALTAS, BAJAS Y CAMBIOS DE ADSCRIPCION DE
PERSONAL

Objetivo

Alcanzar la 6ptima administracion del tramite de Altas, Bajas y Cambios de los recursos
humanos con que cuenta la S.F.P., mediante el registro y control de los movimientos del
personal a través de FUT’s y/o Contratos.

Politicas de Operacidn

1. Las Unidades Organicas de la S.F.P. deberan apegarse a la normatividad de la “Gestion de
Tramites Nominales” descrita en este documento para solicitar cualquier incidencia
relacionada con Recursos Humanos.

2. Las solicitudes de tramites de personal deberan dirigirse al Departamento Administrativo los
cuales deberan contar de manera obligatoria con la siguiente documentacion soporte para
su tramite y cumplir con los requisitos que se mencionan:

Alta de Personal

1. “Formato Unico de Tramite” / F.U.T. (Anexo 18),

2. “Solicitud de Empleo” de Gobierno del Estado con fotografia (Anexo 19),
3. Formato de “Inventario de Recursos Humanos” (Anexo 21),

4. Formato de “Carta Testamentaria” en dos originales (Anexo 22),

5. Formato de “Registro de Foto y Firma” (Anexo 27).

Todos los documentos anteriores seran proporcionados por el Departamento
Administrativo.

Los documentos que deberan proporcionar los candidatos al Departamento Administrativo

seran:

1. Certificado de No Antecedentes Penales, emitida por la Fiscalia General del Estado,

2. Copia del Acta de Nacimiento,

3. Copia de CURP (Clave Unica del Registro de Poblacion),

4. Certificado Médico,

5. Certificado o Relacion de Estudios y

6. Dos Fotografias tamano credencial, a color con fondo blanco (para la “Solicitud de

Empleo” y para el “Registro de Foto y Firma”).

Se considerara Alta por Nuevo Ingreso cuando el candidato seleccionado no haya
pertenecido a la némina del Gobierno del Estado en su sector central, ni haya trabajado
bajo la modalidad de honorarios, recibo o contrato.
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Se considerara Reingreso cuando el candidato seleccionado haya dejado de laborar para
Gobierno del Estado por un periodo maximo de dos meses. En este caso Unicamente
debera presentar los requisitos 1, 2, 3, 4 y 6 para el tramite de su alta.

Las Unidades Organicas que requieran personal de nuevo ingreso deberan solicitar la
evaluacion de los candidatos ante el Departamento Administrativo, quien se encargara de
realizar el tramite correspondiente ante el CECADE y entregar por oficio la “Constancia de
Aprobacion del Examen Psicométrico” y en su caso, del “Examen Médico”, a la Unidad
Organica solicitante.

La Unidad Orgéanica sera responsable de recabar la “Solicitud de Empleo” (Anexo 19), el
Certificado de NO Antecedentes Penales, la copia del Acta de Nacimiento y la copia del
Certificado de Estudios, 2 fotografias tamafno credencial a color con fondo blanco y
entregarlos mediante oficio al Departamento Administrativo para el tramite de evaluacion
del candidato.

Con base en los estudios y resultados obtenidos sobre los candidatos evaluados, la Unidad
Orgénica sera la responsable de tomar la decision final de contratacién y realizar el llenado
y entrega de los siguientes formatos al Departamento Administrativo:

e “Formato Unico de Tramite” / F.U.T. (Anexo 18),

e Formato de “Inventario de Recursos Humanos” (Anexo 21),

e Formato de “Carta Testamentaria” en dos originales (Anexo 22),

e Formato de “Registro de Foto y Firma” Unicamente los datos y con la firma en tinta negra
(Anexo 27) y

e Copia de CURP.

El Departamento Administrativo deberé previamente validar los Contratos ante la instancia
juridica de la S.F.P.

Para las plazas eventuales se utilizara el formato validado por la S.H.

El Departamento Administrativo tramitara la generacion del “Gafete” del Empleado ante el
Departamento de Personal de la S.H. mediante el formato de “Registro de Foto y Firma”
(Anexo 27) para su entrega posterior.

El Departamento Administrativo proporcionarad al nuevo Empleado la Induccién a la
organizacion y al puesto que le corresponda, apoyandose en los programas establecidos
por S.H.

El Empleado de nuevo ingreso recibira su primer pago de némina de acuerdo al calendario
vigente por S.H. en un tiempo maximo de dos meses, siempre que se hayan cubierto en
tiempo y forma todos los requisitos establecidos.

Una vez que el nuevo Empleado cuente con su primer “Recibo de Némina” debera realizar
su trdmite de afiliaciébn de acuerdo a las politicas de Servicio Médico que se incluyen en
este Manual.
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El Departamento Administrativo sera el responsable de acudir ante el Departamento de
Caja General, recabar y entregar los sobres de nomina a cada Unidad Organica para su
respectiva distribucion y firma de recibido.

Las Unidades Organicas seran responsables de regresar el mismo dia al Departamento
Administrativo los documentos de ndémina debidamente firmados de recibido por los
Empleados y por el Titular de la misma.

Baja de Personal

e “Formato Unico de Tramite” / F.U.T. (Anexo 18) firmado por el Empleado que cause
baja,
e Carta de Renuncia firmada en original por el Empleado.

Excepciones:

e En el caso de muerte del trabajador, anexar el Certificado de Defuncién en lugar de la
Carta de Renuncia.

e En el caso de término de contrato, no sera necesario reunir la documentacion anterior.

Estos seran indispensables para que el Departamento Administrativo realice el calculo de
las partes proporcionales que le correspondan al trabajador que se dard de baja y
proporcione una fecha tentativa para la entrega de su finiquito via némina.

El Departamento Administrativo debera también:

e Revisar la justificacion del despido y en su caso, consultar la situacion juridica con el
Departamento Juridico de la S.F.P.

e Revisar los adeudos del Empleado y gestionar la liquidacion ante la S.H.

e Integrar los documentos comprobatorios en el expediente de personal.

e Asegurar el aviso de baja en el S.I.R.H.P.G.O., mediante oficio, indicando expresamente
la fecha de terminacién de la relacion laboral.

Baja por Jubilacion o Pension

e “Formato Unico de Tramite” / F.U.T. (Anexo 18), y
e Copia de la Solicitud de Jubilacion o Pension,
¢ Oficio del Sindicato, en su caso.

Unicamente los Empleados que cuentan con el servicio de Pensiones Civiles del Estado
tendrén derecho a este tramite.

El Empleado deberd verificar ante el Departamento de Prestaciones de Pensiones Civiles
del Estado su fecha de jubilacion o pension, quien le otorgara la Solicitud de Jubilacién o
Pension que contiene dichos datos.

El Empleado tendra derecho a un mes de pre-jubilacién.

La Unidad Organica de adscripcién del Empleado debera llenar el “F.U.T.” (Anexo 18)
indicando que se trata de un movimiento de baja por jubilaciéon o pension, anexando copia
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de la “Solicitud de Jubilacion o Pension” y/o el Oficio del Sindicato en su caso y tramitarlo
ante el Departamento Administrativo.

Cambio de Adscripcion

“Formato Unico de Tramite” / F.U.T. (Anexo 18) y
Oficio de Justificacion.

Para realizar el cambio de Unidad Organica de una persona deberan cumplirse
previamente las siguientes condiciones:

Que ambas Unidades Organicas (la actual y la nueva) estén de acuerdo,
Que el Empleado no presente inconveniente alguno,

Que exista la disponibilidad de plazas,

Que el cambio se justifique plenamente.

El Departamento Administrativo debera proporcionar siempre a la Unidad Orgéanica

solicitante una fecha tentativa de seguimiento del tramite aplicado.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA FECHA: NOVIEMBRE 2016
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Humanos

Procedimiento: Tramitar Altas de Personal HOJA 1 de 1

Unidades Organicas CECADE Departamento de Personal

Jefe de Departamento Administrativo

Secretaria de la Funcion Pablica Secretaria de Hacienda Secretaria de Hacienda
Inicio
Gestionar Para gesti la ion de un didato, angxa al oficio el formato de “Requerimiento del
Tramites Personal” que debe contener los datos del perfil del puesto a ocupar a partir del apartado de
Nominales “Origen de la Vacante”.

El Jefe del Departamento entrevista a los candidafos sugeridos por los
‘Soficiterpor oficio o Directores o Jefes de Departamento, de cumplir cqn el perfil requerido para la

:I::::f:;:fep;:r:::;g plaza vacante, da la indicacion de continuar con el procedimiento.

\J

Selecciona candidato y
solicita documentos
personales

Envia oficio con datos

del candidato para -
solicitar evaluacion

Recibe oficio y notifica
fecha de examen
psicométrico

v

Aplica examen

- v

Anexa: Recibe “Constancia de Envia “Constancia de
a) Contrato en tres tantos si es Plaza Aprobacion” g Aprobacion”
Eventual o tres tantos del Formato Unico de .
Tramite si es Plaza Base, ademas %\

b) Formato de asignacion de funciones

c) Solicitud de empleo Solicita pase para .

d)| tario de Recursos H examen médicoy (- | Entrega pase médico
e) Formato de registro de foto y firma entrega al candidato .
f) Carta testamentaria

g) Certificado de no antecedentes penales $ De la Unidad Médica

h) Certificado de no antecedentes policiacos
i) Copia de comprobantes de estudios

j) Copia de acta de nacimiento

k) Copia de la CURP

1) Resultado de evaluacion del CeCaDe

Recibe certificado de
salud aprobatorio

:

Valida de acuerdo a sus procedimientos,
politicas y calendarizacion vigente.

m) Certificado médico de salud Concentra resultados de Recibe, firma de
n) Dos fotografias examenes y envia oficio R A
Si es Contrato por Honorarios (Federal): con documentos anexos recibido o inicia trémite
Uni te se pl taran titulo académi — \_{\
Recibe resultado Envia resultado
probatorio de tramite - aprobatorio de tramite

-

P T
*SIRHPGO
N —

a en el

sistema y envia alta

%

En este reporte se considera la distincion
del tramite seguin el documento que lo
genera: FUT o Contrato.

Elabora reporte mensual

de movimientos de | Tramita pago de

nomina
personal "
correspondiente
Fin *SIRHPGO: Sistema Integral de Recursos Humanos y

Proyeccion del Gasto Operativo

ROMJ
Estado Actual
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

FECHA: NOVIEMBRE 2016

Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Humanos

Procedimiento: Tramitar Bajas de Personal

HOJA 1de 1

Jefe de la Unidad Organica
Secretaria de la Funcion Publica

Departamento Administrativo
(Recursos Humanos)

Direccion General de Administracion
Secretaria de Hacienda

Inicio

Y
Gestionar
Tramites

Nominales

v

Envia oficio y anexa

Recibe renuncia y

ia del i do

-

Entrega documentos correspondientes
al motivo de la baja y gafete del
trabajador al Departamento de Personal;
en caso de que éste reciba
compensacion se envia también oficio a
la Direccion de Recursos Humanos
indicando la fecha de la baja para que
suspendan el pago.

En caso de defuncion entrega finiquito y
seguro de vida a familiares directos

j/ trabajador o beneficiario T

w.| €labora documentos
- -
correspondientes

%

Recaba firmas del
trabajador

:

Envia oficio con
q

Baja por renuncia o despido de personal con Plaza Base:
- Formato Unico de Tramite” / F.U.T. firmado por el Empleado que
cause baja,

-Carta de Renuncia firmada en original por el Empleado,
Excepciones: En el caso de muerte del trabajador, anexar el
Certificado de Defuncion en lugar de la Carta de Renuncia.
-En el caso de término de contrato, no sera necesario reunir la
documentacion anterior.

Baja por jubilacion o pension:

~“Formato Unico de Tramite” / F.U.T.

-Copia de la Solicitud de Jubilacion o Pension

-Oficio del Sindicato, en su caso.

Firma de recibido e
- inicia tramite de

tos anexos

|
S

Recibe finiquito y
entrega directamente al |

finiquito

Calcula pago de partes

Integra documentacién
de bajay archiva en
expediente

proporcionales y genera
finiquito via nomina

De acuerdo a la fecha en que
se realizo el tramite de la baja.

ROMJ
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA FECHA: NOVIEMBRE 2016
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Humanos

Procedimiento: Tramitar Cambios de Adscripcion de Personal HOJA 1 de 1
Unidades Organicas Involucradas Departamento Administrativo Direccion General de Administracion
Secretaria de la Funcién Plblica (Recursos Humanos) Secretaria de Hacienda

Inicio

Para realizar el cambio de Unidad Organica de una persona deberap cumplirse
y previ te las sigui diciones:
Gestion de - Que ambas Unidades Organicas (la actual y la nueva) estén fle acuerdo.
Tramites -Queel leado no p te inco iente alguno,
Nominales - Que exista la disponibilidad de plazas,
- Que el cambio se jusfifique plenamente. Notifica fecha tentativa de seguimiento de tramite.
4
Solicita !ambio de Recibe oficio y elabora
6n de contrato o *FUT segun
con justificacion por oficio = sea laplaza En caso de ser ascendente el
movimiento el Departamento
de Personal dictaminara si es
procedente o no.
Envia movimiento por Recibe y evaliia
oficio para autorizacion L movimient

- —

¢Procede?

NO
ecibe oficio y notifica ecibe y envia oficio Envia O!ICID con .
motivo del rechazo al con documentacion y documentacion y Sl

A

motivo del rechazo motivo del rechazo

interesado

En caso de que no se quede en el mismo
departamento o direccion, en el contrato o *FUT segiin

sea el caso se indica la clave presupuestal nueva y le /“*SlﬁGO\
llega su cheque o depdsito en su nueva ubicacion. y‘
-¢

. Impacta movimiento
Si su pago es con cheque, el

Departamento de Servicios
Administrativos lo recoge en S.H. y
entrega al interesado, si es deposito en
tarjeta de débito, el interesado firma

recibo de nomina en S.F.P. Pago de Nomina

o
|

Y
Fin

*FUT: Formato Unico de Tramite
**SIRHPGO: Sistema Integral de Recursos Humanos y
Proyeccion del Gasto Operativo

ROMJ
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: ADMINISTRAR RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: ATENDER DOCUMENTOS Y OTRAS PRESTACIONES
Objetivo

Proporcionar el éptimo servicio a los Empleados de la S.F.P., mediante la atencion y tramite de
documentos y prestaciones autorizadas al personal burécrata.

Politicas de Operacion

1. Las Unidades Organicas de la S.F.P. deberan apegarse a la normatividad de “Gestion de
Tramites Nominales” descrita en este documento para solicitar cualquier incidencia
relacionada con Recursos Humanos.

2. Eltramite de otras Prestaciones vigentes se manejara de la siguiente manera:

Ayuda para Lentes. El Empleado debera presentar “Receta Médica” original y copia del
ultimo “Recibo de N6émina” ante el Departamento Administrativo. Unicamente tendran
derecho a esta prestaciéon los Empleados que cuenten con antigliedad mayor a seis meses
y podran utilizarlo solamente una vez por ano.

Becas. El Empleado que tenga hijos que cursen cualquier nivel educativo salvo Maestria,
tendra derecho a solicitar un apoyo de beca mediante oficio y justificacion ante el
Departamento de Servicios Administrativo. Sélo tendra derecho de aplicacién para uno de
sus hijos y debera entregar durante el mes de julio dicho documento. Esta prestacion no
aplica cuando la Empleada cuente con autorizacién de Bono para Guarderia.

Bono para Guarderia. Las Empleadas que no perciban bono de transporte ni beca, podran
solicitar mediante oficio el bono de guarderia para uno de sus hijos, quien debera ser mayor
a tres meses y menor de 6 afnos, anexando acta de nacimiento del hijo, recibo de inscripcion
de la guarderia y copia del ultimo “Recibo de Némina”.

Servicio Médico. El tramite de Afiliacién para el Servicio Médico sera responsabilidad de
cada Empleado, quien realizara este tramite directamente ante el Instituto Chihuahuense de
la Salud (ICHISAL), con los “Requisitos para Afiliarse al Servicio Médico del ICHISAL”
(Anexo 23) previamente entregados por el Departamento Administrativo y mediante formato
“Solicitud de Afiliacion y Vigencia”.

Crédito FONACOT. El Empleado debera acudir a la empresa que ofrece el crédito y
recabar la solicitud, misma que llenara y presentara directamente ante el Departamento de
Personal de la S.H.

Los Servicios que presta el Departamento Administrativo son los siguientes:

Emision de Constancia de Empleo. El Empleado solicita verbalmente este servicio,
otorgandosele al dia siguiente el documento que contiene:
e Sueldo base
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e Antigliedad
e Puesto que Ocupa.

Solicitud de Credencial de Identificacion. Esta la realiza el Departamento Administrativo ante
el Departamento de Personal de la S.H. cuando se trata de alta de personal. En caso de
reposicion, el Empleado debera tramitarlo directamente ante dicha instancia.

Los siguientes tramites estaran sujetos al andlisis por parte del Departamento Administrativo
siempre y cuando la Unidad Orgéanica cuente con la justificacién, el recurso presupuestal
autorizado y esté dentro del marco de las politicas presupuestales de la S.F.P. y de las politicas
en materia de recursos humanos de la S.H. vigentes:

e Anticipo de Sueldo,
e Estimulo Economico.

Los conceptos de Anticipo de Sueldo y Estimulo Econdmico deberan ir acompanados
adicionalmente de una copia del “Recibo de Némina” mas actualizado.

Las necesidades de Anticipo de Sueldos y Estimulos Econdmicos estardn sujetos a la
valoracion de la S.H. en funcion de la justificacion que se presente y apegandose a la
normatividad presupuestal de la propia Secretaria y a las politicas vigentes en materia de
recursos humanos.

El Departamento Administrativo sera quien asesore a las Unidades Organicas en la integracién
de la informacion y documentacion requerida para la justificacién de dichos casos.

Una vez cubiertos estos requisitos, el Departamento Administrativo entregara los resultados de
su analisis a la Unidad Organica mediante oficio y en caso de proceder, tramitara la solicitud de
su aplicacién ante la S.H., proporcionando una fecha tentativa de seguimiento.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Humanos

FECHA: NOVIEMBRE 2016

Procedimiento: Atender Documentos y Otras Prestaciones

HOJA 1de 1

Unidad Organica
Secretaria de la Funcion Publica

Departamento Administrativo
(Recursos Humanos)

Direccion General de Administracion
Secretaria de Hacienda

Inicio

A\ 4
Gestionar
Tramites
Nominales

A J

Solicita documento o

Nominales” y bajo los i iento:

Solicita via telefonica o personal:

- Constancia de empleo.

Solicita por medio de oficio:

- Ayuda para lentes

- Anticipo de sueldo,

- Solicitud de credencial de identificacion, etc.

Estos ultimos de acuerdo al “Calendario de Recepcion para Tramit
1t licables a cada tramite.

- Recibe solicitud

prestacion con papeleria
requerida para el tramite

A

Verifica documentos

correspondientes
segun tramite

2 Documentacio
incompleta?

NO

! si
egresa documentos

con “Volante de

- Si fue solicitud de
prestacion economica,
confirma por némina.
- Si fue solicitud de

Devolucion”

Envia dc ion

De acuerdo a sus procedimientos,
politicas y calendarizacion vigente |

Recibe documentacion,
firma de recibido e inicia

Constancia de Empleo o | .
o tramite

reposicion de gafete, .

acude a recibirlo.
Recibe respuesta de Recibe documentos Regresa documentos
solicitud de tramite |t segun tramite y notifica imy do el tramite

¥/\ ¥/\
ROMJ
Estado Actual
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

FECHA: NOVIEMBRE 2016

Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Humanos

Procedimiento: Tramitar Bajas de Personal

HOJA 1de 1

Jefe de la Unidad Organica
Secretaria de la Funcion Publica

Departamento Administrativo
(Recursos Humanos)

Direccion General de Administracion
Secretaria de Hacienda

Inicio

Y
Gestionar
Tramites

Nominales

v

Envia oficio y anexa

Recibe renuncia y

ia del i do

-

Entrega documentos correspondientes
al motivo de la baja y gafete del
trabajador al Departamento de Personal;
en caso de que éste reciba
compensacion se envia también oficio a
la Direccion de Recursos Humanos
indicando la fecha de la baja para que
suspendan el pago.

En caso de defuncion entrega finiquito y
seguro de vida a familiares directos

j/ trabajador o beneficiario T

w.| €labora documentos
- -
correspondientes

%

Recaba firmas del
trabajador

:

Envia oficio con
q

Baja por renuncia o despido de personal con Plaza Base:
- Formato Unico de Tramite” / F.U.T. firmado por el Empleado que
cause baja,

-Carta de Renuncia firmada en original por el Empleado,
Excepciones: En el caso de muerte del trabajador, anexar el
Certificado de Defuncion en lugar de la Carta de Renuncia.
-En el caso de término de contrato, no sera necesario reunir la
documentacion anterior.

Baja por jubilacion o pension:

~“Formato Unico de Tramite” / F.U.T.

-Copia de la Solicitud de Jubilacion o Pension

-Oficio del Sindicato, en su caso.

Firma de recibido e
- inicia tramite de

tos anexos

|
S

Recibe finiquito y
entrega directamente al |

finiquito

Calcula pago de partes

Integra documentacién
de bajay archiva en
expediente

proporcionales y genera
finiquito via nomina

De acuerdo a la fecha en que
se realizo el tramite de la baja.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA FECHA: NOVIEMBRE 2016
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Humanos

Procedimiento: Tramitar Cambios de Adscripcion de Personal HOJA 1 de 1
Unidades Organicas Involucradas Departamento Administrativo Direccion General de Administracion
Secretaria de la Funcién Plblica (Recursos Humanos) Secretaria de Hacienda

Inicio

Para realizar el cambio de Unidad Organica de una persona deberap cumplirse
y previ te las sigui diciones:
Gestion de - Que ambas Unidades Organicas (la actual y la nueva) estén fle acuerdo.
Tramites -Queel leado no p te inco iente alguno,
Nominales - Que exista la disponibilidad de plazas,
- Que el cambio se jusfifique plenamente. Notifica fecha tentativa de seguimiento de tramite.
4
Solicita !ambio de Recibe oficio y elabora
6n de contrato o *FUT segun
con justificacion por oficio = sea laplaza En caso de ser ascendente el
movimiento el Departamento
de Personal dictaminara si es
procedente o no.
Envia movimiento por Recibe y evaliia
oficio para autorizacion L movimient

- —

¢Procede?

NO
ecibe oficio y notifica ecibe y envia oficio Envia O!ICID con .
motivo del rechazo al con documentacion y documentacion y Sl

A

motivo del rechazo motivo del rechazo

interesado

En caso de que no se quede en el mismo
departamento o direccion, en el contrato o *FUT segiin

sea el caso se indica la clave presupuestal nueva y le /“*SlﬁGO\
llega su cheque o depdsito en su nueva ubicacion. y‘
-¢

. Impacta movimiento
Si su pago es con cheque, el

Departamento de Servicios
Administrativos lo recoge en S.H. y
entrega al interesado, si es deposito en
tarjeta de débito, el interesado firma

recibo de nomina en S.F.P. Pago de Nomina

o
|

Y
Fin

*FUT: Formato Unico de Tramite
**SIRHPGO: Sistema Integral de Recursos Humanos y
Proyeccion del Gasto Operativo
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: ADMINISTRAR RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: CONTROLAR Y TRAMITAR INCIDENCIAS
Objetivo

Alcanzar la 6ptima administracion de los recursos humanos con que cuenta la S.F.P., mediante
el registro y control de incidencias del personal.

Politicas de Operacion

1. Las Unidades Organicas de la S.F.P. deberan apegarse a la normatividad de “Gestion de
Tramites Nominales” descrita en este documento para solicitar cualquier incidencia
relacionada con Recursos Humanos.

2. Las solicitudes de tramites de incidencia de personal deberan dirigirse al Departamento
Administrativo los cuales deberan contar de manera obligatoria con la siguiente
documentacion soporte para su tramite y cumplir con los requisitos que se mencionan:

Licencia con/sin Goce de Sueldo

e “Formato Unico de Tramite” / F.U.T. (Anexo 18),
e Oficio de Justificacién, apegado a las Condiciones Generales de Trabajo, y
e Oficio de Respuesta del Sindicato, en su caso.

Se autoriza a criterio del titular de la Unidad Orgénica y de acuerdo a las “Condiciones
Generales de Trabajo del Gobierno del Estado de Chihuahua y sus Trabajadores”.

Incapacidad Médica

 “Formato Unico de Tramite” / F.U.T. (Anexo 18), y
e Original de la Incapacidad girada por Pensiones Civiles del Estado o del Instituto
Chihuahuense de la Salud.

La Unidad Orgénica debera presentar esta documentacién con un maximo de dos dias a
partir de la fecha de inicio de la incapacidad ante el Departamento Administrativo.

Vacaciones

El periodo oficial serd establecido por la Direccion de Recursos Humanos de la S.H. dos

veces por ano y difundido por el Departamento Administrativo, apegandose a lo siguiente:

e Se otorgaran a Empleados con antigliedad mayor a seis meses

e Corresponden 2 periodos vacacionales al afo de diez dias habiles cada uno

¢ No podran ser pospuestos ni anticipados

e Deberan estar de acuerdo con la programaciéon de guardias autorizadas por el titular de
la Unidad Organica.
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El Titular de la Unidad Organica debera enviar para cada periodo un oficio notificando las
vacaciones de los Empleados a su cargo y anexando los formatos de “Aviso de Vacaciones”
(Anexo 24) de cada persona.

Control de Asistencia / Incidencias de Puntualidad

Sera obligacion de los Empleados con nivel de puesto inferior a Supervisor Administrativo el
registrar su asistencia en los relojes checadores instalados en los edificios de Gobierno del
Estado o bien, en el registro que se tenga dispuesto para tal fin.

En el caso de incidencias en el registro de puntualidad y asistencia, el Empleado debera
proporcionar informacioén anticipada o en el mismo dia del suceso al titular de la Unidad
Organica, quien contard con un maximo de tres dias habiles posteriores a la incidencia para
realizar el trdmite de justificacion via oficio con el formato de “Reporte de Incidencias al
Reloj Checador” (Anexo 28), segun lo marca la normatividad del Departamento de Personal
de la S.H.

El oficio deberé tramitarse ante el Departamento Administrativo.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA FECHA' NOVIEMBRE 2016
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Humanos

Procedimiento: Controlar y Tramitar Incidencias HOJA 1 de 1
Jefe de la Unidad Organica Departamento Administrativo
Secretaria de la Funcion Publica (Recursos Humanos)

Los tramites solicitados pueden ser:
- Incidencias al Reloj Checador.- Envia oficio y formato “Reporte de Incidencias al Reloj
Checador’, con firmas del Jefe inmediato y del trabajador; lo mismo para la justificacion del
registro de asistencia de personal sindicalizado para los tres dias otorgados por el Sindicato

por puntualidad y asistencia cada 6 meses. i
- Licencia conlsin Goce de Sueldo.- Liena “Formato Unico de Tramite (FUT)”.

Gestionar - Incapacidad Médica.- Envia oficio y formato “original de la incapacidad” expedido por el

Tramites médico.

Nominales - Vacaciones.- Envia oficio solicitud y formato de “Aviso de Vacaciones” del personal
involucrado.

valla requerimiento y
| Verifica documentacion
requerida

olicita tramite por
oficio con formato
correspondiente anexo

¢ Documentacio
incompleta?

NO

\.7'

egresa documentos

por medio de “Volante
de Devolucion”

En el caso del tiempo extra, imprime
papeletas y las envia a la Unidad
correspondiente a firmas del trabajador y
del jefe inmediato, para después solicitar su
pago al Departamento de Personal.

Registra incidencias
solicitadas y/o confirma
egistros de asistencia

Genera “Reporte Mensual
de Movimientos™ y turna al
Jefe de Departamento

*SIRHPGO: Sistema Integral de Recursos Humanos y Proyeccion del Gasto Operativo
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

FECHA: NOVIEMBRE 2016

Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Humanos

Procedimiento: Tramitar Bajas de Personal

HOJA 1de 1

Jefe de la Unidad Organica
Secretaria de la Funcion Publica

Departamento Administrativo
(Recursos Humanos)

Direccion General de Administracion
Secretaria de Hacienda

Inicio

Y
Gestionar
Tramites

Nominales

v

Envia oficio y anexa

Recibe renuncia y

ia del i do

-

Entrega documentos correspondientes
al motivo de la baja y gafete del
trabajador al Departamento de Personal;
en caso de que éste reciba
compensacion se envia también oficio a
la Direccion de Recursos Humanos
indicando la fecha de la baja para que
suspendan el pago.

En caso de defuncion entrega finiquito y
seguro de vida a familiares directos

j/ trabajador o beneficiario T

w.| €labora documentos
- -
correspondientes

%

Recaba firmas del
trabajador

:

Envia oficio con
q

Baja por renuncia o despido de personal con Plaza Base:
- Formato Unico de Tramite” / F.U.T. firmado por el Empleado que
cause baja,

-Carta de Renuncia firmada en original por el Empleado,
Excepciones: En el caso de muerte del trabajador, anexar el
Certificado de Defuncion en lugar de la Carta de Renuncia.
-En el caso de término de contrato, no sera necesario reunir la
documentacion anterior.

Baja por jubilacion o pension:

~“Formato Unico de Tramite” / F.U.T.

-Copia de la Solicitud de Jubilacion o Pension

-Oficio del Sindicato, en su caso.

Firma de recibido e
- inicia tramite de

tos anexos

|
S

Recibe finiquito y
entrega directamente al |

finiquito

Calcula pago de partes

Integra documentacién
de bajay archiva en
expediente

proporcionales y genera
finiquito via nomina

De acuerdo a la fecha en que
se realizo el tramite de la baja.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA FECHA: NOVIEMBRE 2016
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Humanos

Procedimiento: Tramitar Cambios de Adscripcion de Personal HOJA 1 de 1
Unidades Organicas Involucradas Departamento Administrativo Direccion General de Administracion
Secretaria de la Funcién Plblica (Recursos Humanos) Secretaria de Hacienda

Inicio

Para realizar el cambio de Unidad Organica de una persona deberap cumplirse
y previ te las sigui diciones:
Gestion de - Que ambas Unidades Organicas (la actual y la nueva) estén fle acuerdo.
Tramites -Queel leado no p te inco iente alguno,
Nominales - Que exista la disponibilidad de plazas,
- Que el cambio se jusfifique plenamente. Notifica fecha tentativa de seguimiento de tramite.
4
Solicita !ambio de Recibe oficio y elabora
6n de contrato o *FUT segun
con justificacion por oficio = sea laplaza En caso de ser ascendente el
movimiento el Departamento
de Personal dictaminara si es
procedente o no.
Envia movimiento por Recibe y evaliia
oficio para autorizacion L movimient

- —

¢Procede?

NO
ecibe oficio y notifica ecibe y envia oficio Envia O!ICID con .
motivo del rechazo al con documentacion y documentacion y Sl

A

motivo del rechazo motivo del rechazo

interesado

En caso de que no se quede en el mismo
departamento o direccion, en el contrato o *FUT segiin

sea el caso se indica la clave presupuestal nueva y le /“*SlﬁGO\
llega su cheque o depdsito en su nueva ubicacion. y‘
-¢

. Impacta movimiento
Si su pago es con cheque, el

Departamento de Servicios
Administrativos lo recoge en S.H. y
entrega al interesado, si es deposito en
tarjeta de débito, el interesado firma

recibo de nomina en S.F.P. Pago de Nomina

o
|

Y
Fin

*FUT: Formato Unico de Tramite
**SIRHPGO: Sistema Integral de Recursos Humanos y
Proyeccion del Gasto Operativo
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: ADMINISTRAR RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: TRAMITAR CAPACITACION

Objetivo

Registrar la participacion del personal de la S.F.P. en eventos de capacitacion y dar
seguimiento al correcto aprovechamiento de los mismos.

Politicas de Operacion

1. El Departamento Administrativo atendera las solicitudes que requieran las Unidades
Organicas sobre eventos y cursos de capacitacion.

2. Se requiere la autorizacion del Jefe de la Unidad Organica para apoyar la participacion de
los empleados a su cargo, siempre que ésta no afecte la operacién del area.

3. CECADE entregard un reporte mensual a la Secretaria con informacién del personal
asistente a cursos.

4. Las Unidades Organicas solicitaran de manera formal aquellos cursos particulares al
Departamento Administrativo, quien elaborara el Formato para solicitar Curso o Taller”
(Anexo 29) y enviara a la S.H. para su autorizacion.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA FECHA' NOVIEMBRE 2016
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Humanos

Procedimiento: Tramitar Capacitacién HOJA T de 1
Departamento Administrativo Unidad Organica CECADE
(Recursos Humanos) Secretaria de la Funcion Publica Secretaria de Hacienda

CECADE envia afinales de cada mes la

programacion al Departamento de
Servicios Administrativos /{ http://10-18-1-105/CECADE/CAPACITA.htm

Inicio
Distribuye via oficio Ta Recibe la programacion
programacion mensual | Mensual de capacitacion
de capacitacion del 71 o consulta en internet
CECADE*

Elige cursos a los que
asistira y consulta con
el Jefe del Area

v

Asiste a curso segun

@—> progr: 6 > Entrega constancias

establecida \_T\

Elabora reporte mensual
de capacitacion y envia
por correo electronico

Recibe reporte
| de -y
capacitacion

ZRequiere solicita
curso o taller de manera
particular?

A

Con datos del personal que
asistio a la programacion de
cursos del mes

Formato para Solicitar

Curso o Taller Si

abora formato de
solicitud de curso y |
envia oficio -

Solicita autorizacion de
curso via oficio

Recibe oficio con
w | Formato para Solicitar
Curso o Taller

Tramita autorizacion
de curso ante
Secretaria de

Hacienda

S.H. verifica si cuenta con techo
presupuestal asignado en cuenta de

capacitacion
¢Curso
autorizado?
S|
Recibe autorizacion y Confirma autorizacion de
solicita lista de personal e curso con fecha, I}Igar, NO
a inscribir en curso horario y }?XPOS“Or
‘ solicitado

~Titp:/110-18-1-105/CECADET ™,

R—capAciTAhm —— nvia listado de

v‘ personal a inscribir en Noi

: J— otifica rechazo
Inscribe personalen | curso -
curso solicitado
O
Fin
ROMJ
Estado Actual
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: ADMINISTRAR RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: APOYAR EN EVENTOS INSTITUCIONALES
Objetivo

Participar oportunamente al personal de la S.F.P. de los eventos institucionales que les ofrece
el Gobierno del Estado.

Politicas de Operacion

1. El Departamento Administrativo debera entregar oportunamente las invitaciones y demas
informacion relativa a los eventos institucionales dirigidos a los empleados de la S.F.P.

2. El Jefe de la Unidad Orgéanica del o los empleados invitados a un evento institucional
debera apoyar con su asistencia, siempre que ésta no afecte la operacion del area.

3. El Departamento Administrativo mantendra comunicacién directa con la Dependencia
organizadora para coordinar esfuerzos.
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SECRETAR!A DE LA FUNCION FfU.BLIC:A FECHA: NOVIEVERE 2016
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Administrar Recursos Humanos

Procedimiento: Apoyar en Eventos Institucionales HOJA T de 1

CECADE
Secretaria de Hacienda

Departamento Administrativo
(Recursos Humanos)

Unidades Organicas
Secretaria de la Funcion Publica

Inicio

A J

Envia invitaciones y

listados de eventos
institucionales

Envia invitaciones

Recibe listados y
coteja contra la
plantilla

4

faltantes y cierra |t
nimeros

Envia listados con los
faltantes

Recibe y distribuye

invitaciones y listados

Dia de la Madre, de la Secretaria, del Conserje, del
Nifio, Posada Navidefia, etc.
Para eventos particulares de la Secretaria, elabora
invitaciones, detalles como obsequios, refrigerio, etc.

Recibe invitaciones de
acuerdo al personal

Para integracion de indicadores de
Recurso Humanos

segun el concepto del
evento

Operativo

involucrado con el
evento

Comenta asistencia con
el Jefe del Area 0 en su
caso confirma asistencia

y

Asiste a evento segun

Participa en evento |-

*SIRHPGO

_
Elabora Resumen Mensual
de Participacion en

entos Institucionales

*SIRHPGO: Sistema Integral de Recursos Humanos y Proyeccion del Gasto

fecha establecida
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS

SUBPROCESO: OPERAR ACTIVIDADES INFORMATICAS

PROCEDIMIENTO: ELABORAR DIAGNOSTICO PARA BAJA DE EQUIPO DE
COMPUTO

Objetivo

Mantener actualizado el resguardo de los bienes informaticos de la Secretaria de la Funcién
Publica mediante el registro oportuno de sus movimientos.

Politicas de Operacion

1. El Departamento Administrativo informara de los procedimientos, formatos y disposiciones
generales o especificas requeridos para dar de baja equipo de computo obsoleto a las
Unidades Organicas.

2. El Departamento Administrativo sera responsable de elaborar un diagnéstico previo a la
baja y transferencia del equipo de cédmputo entregado por las Unidades Organicas para
determinar las causas de su baja.

3. Este procedimiento no incluye a las Unidades Orgénicas pertenecientes a la DIMDET.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Operar Actividades Informaticas

FECHA: NOVIEMBRE 2016

Procedimiento: Elaborar Diagnéstico para Baja de Equipo de Computo

HOJA 1de 1

*Unidad Organica
Secretaria de la Funcion Publica

Departamento Administrativo
(Informatica)

DIMDET
Secretaria de la Funcion Publica

Inicio

Envia oficio y equipo de
computo solicitando baja

Recibe solicitud y
m | €quipo de computo
-

*Estas Unidades Organicas no incluyen a las de la Direccion de
izacion y Desarrollo T ico (DIMDET)

para dar de baja

Bienes Muebles
———

Realiza transferencia

ﬁ%‘w

Imprime relacion con
diagnostico del equipo

Lleva el equipo y

Del area solicitante a la localizacion de
Informatica del Departamento de
Servicios Administrativos

Estatus: obsoleto, dafiado, para
reparacion, etc.

Recibe equipo y

diagnostico

Departamento de Servicios Administrativos a
la Bodega de la COMDET para tomar

Archiva copia de la transferencia

Recibe transferencia

De la localizacion de Informética del

responsabilidad del equipo.

diagnostico

¢ Se queda con
equipo?

si

———

Realiza transferencia

de equipo de computo

Imprime y entrega

de equipo -
0

C R M S
o Bienes Musbles )
e

A

-

Regresa equipo de

Da de baja el equipo y
archiva original

Lleva equipo a Bodega
de Bienes Muebles de la
Secretaria de Hacienda

Fin

computo
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: OPERAR ACTIVIDADES INFORMATICAS
PROCEDIMIENTO: ELABORAR DIAGNOSTICO PARA BAJA DE MOBILIARIO Y

EQUIPO DE OFICINA

Objetivo

Mantener actualizado el resguardo de los activos fijos de la Secretaria de la Funcién Publica
mediante el registro oportuno de sus movimientos.

Politicas de Operacion

1. El Departamento Administrativo es la Unica Unidad Organica autorizada para efectuar los
movimientos del equipo o mobiliario de oficina obsoleto.

2. El Departamento Administrativo sera responsable de elaborar un diagndstico previo a la
baja y transferencia del equipo o mobiliario entregado por las Unidades Organicas.

3. El Departamento de Servicios Administrativos solicitar4 de acuerdo a las necesidades o
instrucciones la revisién del inventario asignado a cada una de las Unidades Organicas,
con firma del titular.
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Chihuahua

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Operar Actividades Informaticas
Procedimiento: Elaborar Diagnéstico para Baja de Mobiliario y Equipo de Oficina

FECHA: NOVIEMBRE 2016

HOJA 1de 1
*Unidad Organica Departamento Administrativo Departamento de Bienes Muebles
Secretaria de la Funcion Publica (Informatica) Secretaria de Hacienda
Inicio - No. de inventario
»{ Envia oficio o memorandum - Departamento
- Usuario
- Condiciones fisicas, etc.
A\ 4
Solicita baja de Recibe solicitud de
mobiliario P baja de mobiliario
Elabora relacion de
datos del mobiliario
Efectua revision de
mobiliario
¢Procede baja d&
mobiliario?
NO
A/ si
Recibe notificacion | Notifica solicitud no
verbal T procedente
#A la Bodega de Bienes Muebles
Spm—
Traslada mobiliario con ‘
relacion adjunta "1 Recibe relacion yda
de baja en el sistema
mprime baja de
Recibe original de - moblllan.o y entrega
baja y archiva original
y
Fin
*Estas Unidades Organicas no incluyen a las de la Direccion de
Modernizacion y Desarrollo Tecnologico (DIMDET)
ROMJ
Estado Actual
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: OPERAR ACTIVIDADES INFORMATICAS
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR EL SISTEMA: “E-DECLARACION”
Objetivo

Administrar las cuentas de los funcionarios publicos en el Sistema e-declaracion y atender las
solicitudes de soporte técnico por medio de la DIMDET.

Politicas de Operacion

1. El personal del area informatica del Departamento Administrativo sera el Unico autorizado
para habilitar o deshabilitar cuentas del sistema e-declaracion, asi como proporcionar
capacitacion del mismo a los funcionarios publicos de la S.F.P. obligados a realizar su
declaracion patrimonial.

2. El personal del area informatica del Departamento Administrativo atendera las solicitudes
relacionadas con el sistema e-declaracion, canalizando los problemas técnicos al area de
soporte de la DIMDET.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Operar Actividades Informaticas

Procedimiento: Administrar el Sistema: “e-declaraciéon”

FECHA: NOVIEMBRE 2016

HOJA 1de 1

Usuario Departamento Administrativo DIMDET
Secretaria de la Funcion Publica (Informatica) Secretaria de la Funcion Publica

Inicio
Via telefonica

olicita soporte &cnico,
habilitar o deshabilitar - .

cuenta en el Sistema e- = Afiende llamada

declaracion

equiere soporte
técnico?

4

si

e

Detecta falla en el

sistema

Informa falla via

- Atiende llamada

telefonica
N
A ——| N —— |

R ————

Revisa falla y corrige

-
Habilita o deshabilita

Informa solicitud
atendida via telefonica

Atiende llamada - Notifica falla corregida

y /{ Registro personal en Excel

Registra en bitacora
electronica de solicitud
de soporte técnico

-
A 4
Fin
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS

SUBPROCESO: OPERAR ACTIVIDADES INFORMATICAS

PROCEDIMIENTO: PROPORCIONAR MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE
COMPUTO

Objetivo

Optimizar el buen funcionamiento de los equipos de cémputo del personal de la S.F.P., a través
del mantenimiento preventivo y correctivo, propiciando asi el desarrollo de sus funciones.

Politicas de Operacion

1. El area informética del Departamento Administrativo atendera las solicitudes de soporte
técnico de equipo de coémputo, instalacion de aplicaciones o programas autorizados
relacionados con la naturaleza de sus funciones, de las Unidades Organicas de la S.F.P.
(excepto DIMDET).

2. El area informatica del Departamento Administrativo proporcionara el soporte técnico a las
Unidades Organicas que asi lo demanden y llevara un registro de dichas solicitudes con el
fin de anotar el historial de cada equipo.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Operar Actividades Informaticas

Procedimiento: Proporcionar Mantenimiento de Equino de Cémputo HOJA T de 1

FECHA: NOVIEMBRE 2016

*Unidades Organicas Departamento Administrativo
Secretaria de la Funcion Publica (Informatica)

Inicio

Reporta falla en equipo
de computo via - Atiende llamada
telefonica
Para evitar retrasos en el
# usuario del equipo afectado
Recoge equipo y
proporciona otro
temporal

v

Revisa equipo y
elabora diagnostico

¢Se puede
reparar?

si
v

Reparay entrega
equipo

—

Requisitar
Equipo de
Computo

Recibe equipo reparado
y entrega equipo -
temporal proporcionado

A\ 4
> Fin

*Estas Unidades Orgénicas no incluyen a las de la Direccion de Modernizacion y
Desarrollo Tecnolégico (DIMDET)
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: OPERAR ACTIVIDADES INFORMATICAS
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRAR TARJETAS DE PROXIMIDAD
Objetivo

Administrar el sistema de control de acceso de personal de la S. F. P. por medio de tarjetas de
proximidad.

Politicas de Operacion

1. Las Unidades Organicas involucradas solicitaran al Departamento Administrativo de la
S.F.P. las Tarjetas de Proximidad para el personal de nuevo ingreso, asi como en casos de
extravio, dafo y/o cancelacion de tarjetas para el personal que ya cuenta con una, por
medio de memorandum o via telefonica.

2. El Departamento Administrativo llevara el control de las tarjetas y registros de acceso a las
oficinas de la S.F.P.
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FECHA: NOVIEMBRE 2016

SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Operar Actividades Informaticas

Procedimiento: Administrar Tarjetas de Proximidad

Departamento Administrativo
(Informatica)

HOJA 1 de 1

*Unidad Organica

Secretaria de la Funcion Publica

Inicio Las tarjetas son personalizadas y
iten la posibilidad de restringir el
acceso dias y/o franjas horarias
olicita alta o baja de
P Recibe solicitud

tarjeta de proximidad via
telefénica o
memorandum

Tipo de solicitud

Cuando es usuario nuevo o ALTA DE TARJETA

solicita por extravio, clasifica al
usuario por departamento o area
Kery Sistem
=

Crea grupo de acceso

Kery Sistem
e
BAJA DE TARJETA

Habilita tarjeta

Entrega tarjeta

Recibe tarjeta g

El responsable del
soporte técnico entrega al
Jefe del Departamento de
Servicios Administrativos

Kery Sistem
|
| Goneraroporiemansud |
Genera reporte mensual
de altas y bajas y
ntre:

Archiva reporte
copia de reporte

*Estas Unidades Organicas no incluyen a las de la Direccion de Fin
izacion y Desarrollo T¢ logico (DIMDET)
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Departamento Administrativo

“agS Manual de Procedimientos
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PROCESO: GESTIONAR RECURSOS ADMINISTRATIVOS
SUBPROCESO: OPERAR ACTIVIDADES INFORMATICAS
PROCEDIMIENTO: ELABORAR REQUISICION DE EQUIPO DE COMPUTO

(VALIDACION DE PROYECTOS DE TI)

Objetivo

Participar en la deteccion de necesidades de bienes informaticos de la S.F.P. (excepto
DIMDET) con el fin de validar la factibilidad de su adquisicién.

Politicas de Operacidn

1. El Departamento Administrativo de la S.F.P. atendera unicamente aquellas solicitudes de
adquisicion de Equipo de Cémputo nuevo elaboradas mediante oficio de justificacién por
las Unidades Organicas que asi lo demanden.

2. Cuando se trate de la adquisicion de Equipo de Computo nuevo que reemplaza a otro
equipo, la Unidad Organica solicitante debera dar de baja el equipo actual, anexando el
formato de “Comprobante de Baja de Bienes Muebles” (Anexo 16) o el formato de
“Comprobante de Transferencia de Bienes Muebles”.

3. El Equipo de Coémputo nuevo que se asigne a las Unidades Organicas que lo solicitaron
debera quedar resguardado a nombre del usuario final, quien firmara junto con el Titular de
la Unidad Organica, en el formato “Resguardo de Usuario Final” (Anexo 17).

4. El area de informatica del Departamento Administrativo sera el responsable de llenar el
formato de especificacion Técnica” GOGUTI (Anexo 31), para justificacion del equipo de
cémputo requerido y presentarlo a la DIMDET para su validacion.

5. La Coordinacion de Modernizacion y Desarrollo Tecnoldgico validara la solicitud de la
compra de equipo de computo presentando al Departamento Administrativo un dictamen de
validacién técnica “DNTI” (Anexo 30).

6. Este procedimiento no incluye a las Unidades Organicas pertenecientes a la DIMDET.
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SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
Proceso: Gestionar Recursos Administrativos
Subproceso: Operar Actividades Informaticas
Procedimiento: Elaborar Requisicion de Equipo de Computo
(Validacion de Proyectos de TI)

FECHA: NOVIEMBRE 2016

HOJA 1de 1

Departamento Administrativo
(Informatica)

DIMDET

Proveedor

Departamento Administrativo
(Control Presupuestal)

Inicio

Elabora reporte de
deteccion de
necesidades de equipo
de computo

Llena formato

De las diferentes Unidades Organicas
de la S.F.P. excepto DIMDET*

Formato de especificacion técnica y su
respectiva redaccion de justificacion del
equipo de computo requerido

Recibe, valida y
entrega oficio con

*GOGUTI
@

Elabora evaluacion de

| formato ***DNTI

Solicita la evaluacion

Incluye los lista de proveedores
participantes en licitacion

Envia ofertas técnicas
.

de las ofertas técnicas

-

las ofertas

Los proveedores que intervendran en el
proceso licitatorio.

Ofertas técnicas,
economicas, etc.

caba informacion
para iniciar con

proceso licitatorio

Participar en

Recibe equipo g

4

Realiza configuracion e
instalacion del equipo

Y

Elabora resguardo
temporal del equipo

¥T\

Entrega equipo

A J

—‘ En caso de reclamo de garantias

Entrega equipo g

Supervisa el estatus del proceso licitatorio,
firmas del proveedor, fechas de entrega, etc.

Proceso de
Licitaciones

—

Elabora resguardo final

Entrega copia de
factura de equipo

Archiva -

temporal y copia
de la factura

Fin

*DIMDET: Direccion de Modemizacion y Desarrollo
Tecnologico

**GOGUTI: Guia para la justificacion de Proyectos de
Tecnologias de Informacion del Gobierno del Estado

**DNTI: Formato de validacion técnica de proyecto de la
antes Direccion de Normatividad de Tecnologias de

ROMJ
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