@|F Procedimientos de la Subdireccién de

zapopan

Recursos Humanos

Elaboré Revisé y Aprobé

\@_’

Lic. Maria Alejandra Patifio Elizondo C. lvan Michel Hernandez Gémez

Subdirectora de Recursos Humanos Director de Administracion y Finanzas




DIF

\

e

zapopan
2012-2015

Clave
PC-DZ-RH-01

PC-DZ-RH-02

PC-DZ-RH-03
PC-DZ-RH-04

PC-DZ-RH-05

PC-DZ-RH-06

PC-DZ-RH-07

PC-DZ-RH-08
PC-DZ-RH-09

Procedimientos de la Subdireccién de

Recursos Humanos
Contenido

Nombre del procedimiento

Procedimiento para otorgar el nombramiento a empleados del
Sistema

Procedimiento para la recepcién de documentacion y su
seguimiento.

Procedimiento para la elaboracion de cartas laborales de personal.

Procedimiento para la aplicacién de incrementos de sueldo en el
tabulador.

Procedimiento para la integracion de expedientes de empleados
del Sistema

Procedimiento para la realizacién de movimientos de cambios de
horario o de asignacién del personal.

Procedimiento para el resguardo de base de los trabajadores del
Sistema.

Procedimiento para la solicitud de crédito FONACOT

Procedimiento de Néminas del Sistema DIF Zapopan.



DIF

zapopan
2012-2015

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para otorgar el nombramiento a empleados del Sistema

Actividad Responsable Descripcion de las actividades

Vinculaciéon con otros
procedimientos

Entrada Salida

1.  Elaborar

. 1.1 Elaborar el nombramiento al momento
nombramient

Jefa del area de

5 Noémina del ingreso del trabajador.

2. Solicitar Jefa del area de 2.1 Solicitar al empleado que ’verlﬁque que

firma del . los datos del nombramiento estén correctos y
. Noémina ; y

trabajador en caso de ser asi que lo firme.

3. Remitir

nombramient

0 a Direccién | Jefa del areade | 3.1 Remitir el nombramiento a firmas de la

Juridica y | Nomina Direccién Juridica y Direcciéon General
Direccién
General

4. Otorgar Uefa del Bres dis 4.1 Otorgar una copia del nombramiento al
copia al Kl empleado y solicitar que firme de recibido al
empleado reverso del original.

5. Archivar . 5.1 Regresar el nombramiento debidamente
. Jefa del dreade | . .
nombramient Niiiina firmado y archivar en el expediente del

0 empleado.

ELABORO: Direccion de Planeacion )

FECHA DE EMISION: 18/MAY0/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-RH-01 REVISION: 0
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Jefa del area de nomina

1. Elaborar nombramiento

v

2. Solicitar firma del trabajador

v

3. Remitir nombramiento a Direccién Juridica y
Direccion General o a Direccion Juridica y
Direccién General.

A4

G

4. Otorgar copia al empleado

5. Archivar nombramiento

Fin

ELABORO: Direccion de Planeacion )
FECHA DE EMISION:  18/MAY0/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
cODIGO: PC-DZ-RH-01 REVISION: 0
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la recepcion de documentacién y su seguimiento.

Vinculacion con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Recibir memorandum o cualquier
o | Secretaria  de la | derivacién o correspondencia que llegue,
1. Recibir ; s )
Subdireccién de | que sea asunto que le compete derivado
corresponde 3
niie Recursos del personal del Sistema.
Humanos 1.2 Verificar qué tipo de documentacion
es.
2.1 Si es un memorandum o cualquier otra
2. Registrar | Secretaria de la | derivacién, capturar en el archivo: registro

en el archivo
correspondie
nte

Subdireccion de
Recursos
Humanos

de documentacion recibida, anotando: dia,
fecha de documento, tipo de documento,
quien lo envia, nimero de documento y
descripcion.

3. Entregar al

Secretaria de la
Subdireccion de

3.1 Entregar al subdirector de recursos
humanos para su firma de conocimiento e

subdirector Recursos A _ )
. T — indicacion del tramite a seguir.
4.1 Revisar y firmar de conocimiento y dar
la correspondiente indicacion para el
4 e Subdirector de | seguimiento del asunto al area o persona
fifmar Y| Recursos que se deriva dentro de la subdireccion.
Humanos 4.2 Revisar que el asunto se tramite

conforme corresponda en los tiempos y
temas establecidos que el caso amerite.

5. Derivar al
area 0
persona
correspondie
nte.

Secretaria de la
Subdireccion de
Recursos
Humanos

5.1 Una vez recibida la indicacién por el
subdirector de recursos humanos, derivar
al area o persona correspondiente;
llevando un control de la correspondencia
donde le firman el acuse.

ELABORO:

FECHA DE EMISION:

CcODIGO:

Direccion de Planeacion
18/MAY0/2015
PC-DZ-RH-02

FECHA DE ACTUALIZACION: 0
REVISION: 0
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Secretaria de la Subdireccion de Recursos
Humanos

Subdirector de Recursos Humanos

Inicio

1. Recibir correspondencia

2

2. Registrar en el archivo correspondiente

v

3. Entregar al subdirector

5. Derivar al érea o persona

4. Revisary firmar

correspondiente. =
Fin
ELABORO: Direccion de Planeacion )
FECHA DE EMISION: 18/MAY0/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
REVISION:

CODIGO: PC-DZ-RH-02
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Titulo: Procedimiento para la elaboracion de cartas laborales de personal.

Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos

Entrada Salida

1.1 Recibir por parte del trabajador del
Secretaria de la | Sistema, un escrito donde solicita la

i Recibir | Subdireccién de | elaboracion de la constancia de trabajo,
solicitud Recursos en la cual deben de sefialar objetivo de la
Humanos misma, a quien debe de ser dirigida y los

datos que la integraran.

2.1 Coordinarse con la encargada del area
de némina para la informacién del
empleado; de las cuales pueden
sefialarse las siguientes:

2.3 Si es carta para guarderia: dirigirla a la
directora del plantel del cual se haya
solicitado, integrando el nombre del
empleado, puesto, horario, periodo
vacacional, sueldo mensual, fecha de
ingresos y prestaciones.

2.4 Si es una carta para identificacién del
empleado, dirigirla a la instancia

Q

correspondiente, evitando emitir
documentos dirigidos ‘A quien
corresponda“ integrar los datos del
2. Solicitar empleado  solicitados en la carta

entregada por el mismo.
2.5 Si es una carta para la institucion

informacion a

.. Secretaria de la
noéminas y

Subdireccion de

elaborar el R bancaria, donde se deposita la némina del
ecursos ) g
documento T ie—— trabajador, (generalmente se solicitan por
correspondie extravio de tarjeta de débito) se debera
nte agregar una fotografia, nimero de cuenta

al que se hara el depodsito y los datos
personales del empleado.

2.6 Si es una carta para el IMSS, llenar la
carta el numero de afiliacion del
empleado, nombre completo, puesto,
horario y domicilio del empleado.

2.7 Si es una carta para Pensiones del
Estado de Jalisco, en el caso de necesitar
un comprobante de domicilio, llenar la
carta con: nombre, identificacion, mas los
datos personales. Estos casos deben de
ser plenamente corroborados con el
expediente personal de cada trabajador
para justificar el porqué no cuenta con
comprobante de domicilio.

ELABORO: Direccion de Planeacion ,
FECHA DE EMISION: 18/MAYO/2015 FECHA DE ACTUALIZACION:
CcODIGO: PC-DZ-RH-03 REVISION: 0
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3. Emitir 2 Secrgtanaﬂ de la 3.1 Emitir 2 juegos de la carta solicitada
; Subdirecciéon  de ; .
juegos  para = e para firma del Subdirector de Recursos
firma T —— Humanos.
4.  Entregar Secretaria de la ,
‘ 98" | Subdireccién de 4.1 Entregar un tanto al empleado y
un tanto al ; ) o
Recursos pedirle que firme de recibido.
empleado
Humanos
Secretaria de la
: Subdireccién de 4.2 Archivar la carta junto con el
o Alchivar Recursos expediente del empleado.
Humanos
ELABORO: Direccion de Planeacion )
FECHA DE EMISION: 18/MAY0/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0

cODIGO: PC-DZ-RH-03 REVISION: 0




\7)": Flujograma

2012-2015

Secretaria de la Subdireccion de Recursos Humanos

Inicio

1. Recibir solicitud

v

2. Solicitar informacién a noéminas y elaborar el
documento correspondiente.

v
Q 3. Emitir 2 juegos para firma

v

4. Entregar un tanto al empleado

v

5. Archivar
Fin
ELABORO: Direccion de Planeacion )
FECHA DE EMISION: 18/MAY0/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
CcODIGO: PC-DZ-RH-03 REVISION: 0
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Titulo: Procedimiento para la aplicacién de incrementos de sueldo en el tabulador.

Vinculacion con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Recibir la indicacién por escrito del
porcentaje correspondiente al aumento
N Subditedtsr  de autorizado y la fec_ha”de vigenqia, .c'je
.1. Recn_b'lr Basirsos acuerdo a la negociacion y autorizacion
indicacion - por parte de la directora general, del

incremento  anual, basado en |Ia
negociacion con el sindicato titular del
contrato colectivo.

2. Informar al

Secretaria de la

2.1 Elaborar un memorandum al area de

area die Subdireccién de | némina, informando el aumento

- Recursos autorizado, con la fecha de vigencia para
Humanos aplicarse en la quincena correspondiente.

3. Dar . o, L

T Subdirector de | 3.1 Dar la indicacion de la actualizacién

indicacion de ) .

sctualizasion Recursos del nuevo tabulador, con la informacion
Humanos enviada anteriormente.

del tabulador

4.1 Elabora el tabulador y la némina con la
informacion recibida con los incrementos

&créﬂlecni:)slos jzfilé;)iniel Fiten aplicados, informando a la encargada de
la plantilla, los nuevos sueldos para que
sean modificados.

5.1 Actualizar la plantilla con los nuevos

5. Achualizar 1 Trapajadora . sueldos vy el resumen de plantilla por

piantilla social de servicio ppesto y horario dg cadg emplea’ldo del

al personal sistema, que le envia la jefa del area de

némina.

ELABORO:

Direccion de Planeacion

FECHA DE EMISION:

cODIGO:

PC-DZ-RH-04

FECHA DE ACTUALIZACION:

REVISION: 0
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Subdirector de Recursos
Humanos

1. Recibir indicacion

Secretaria de la Jefe (a) del Area de Trabajadora social
Subdireccioén de Némina de servicios al
Recursos Humanos personal

> 2. Informar al area
de nomina

3. Dar indicacién de ﬁ'— )
4. Aplicar los

actualizacion del : =N 5. Actual.izar la
tabulador incrementos plantilla

Fin

ELABORO: Direccion de Planeacion )
FECHA DE EMISION: FECHA DE ACTUALIZACION:
CcODIGO: PC-DZ-RH-04 REVISION: 0
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Titulo: Procedimiento para la integracion de expedientes de empleados del Sistema

Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos

Entrada Salida

1.1 Al recibir la autorizacion para ingreso

'Sr:)acti):ljzcéora de un nuevo empleado al Sistema DIF,
1.Elaborar Servicios al iniciar con la integracion del expediente,
etiqueta P elaborando la etiqueta con nombre,

ersonal .
puesto, numero de empleado y fecha de
ingreso y pegarla en la pestafia del folder.

Trabajadora

; Social de 2.1 Colocar 4 hojas en blanco con las
2.Colacar 4 inojas Servicios al etiquetas de 1,2, 3y 4.
Personal

3.1 Colocar en la primera divisién, toda la
documentacién que se entrego al
momento de la contratacion:

” e Presentar solicitud de empleo o

C curriculum vitae.

e Constancia de estudios que acrediten

\ el nivel educativo del interesado. En

caso de profesionistas, deberan
adjuntar titulo o cédula profesional.

e Comprobante de domicilio reciente,

que podra consistir en recibo de

servicio telefonico, de suministro de

energia eléctrica, o recibo de pago del

impuesto predial (maximo de 60 dias

de antigiedad),

e Dos cartas de recomendacién
laborales o personales.

e Carta de no antecedentes penales
expedida por el Instituto Jalisciense de
Ciencias Forenses del Gobierno del
Estado de Jalisco (maximo de 15
quince dias de haber sido expedida).

e Cartilla del Servicio Militar Nacional
liberada (en el caso de varones).

» Registro Federal de Contribuyentes.

e Registro del Numero de Afiliacién al |.
M. S. S.

e Cédula de la Clave Unica del Registro
de Poblacion (CURP) expedida por la
Secretaria de Gobernacion.

e Resultado de Examen médico
expedido por una Institucion de Salud
Publica

Trabajadora
3.Colocar Social de
documentacion Servicios al
Personal

ELABORO: Direccién de Planeacion ,
FECHA DE EMISION: 18/MAY0/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-RH-05 REVISION: 0
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e lIdentificacion oficial (credencial para
votar o pasaporte y/o constancia de
identificacion expedida por la
Delegacién Municipal).

4.Colocar 'Srgac?:ljadora de 4.1 Colocar en la segunda parte, todos los
contratos ¥ | senvicios & contratos y nombramientos entregados al
nombramientos Persafial empleado.

Trabajadora 5.1 Co!ocar en la ’fer.cera djvisic’m las
5.Colocar Social de evaluaciones Psicométricas asi como las
evaluaciones vy Servicios 3 Evaluaciones de Desempeiio. Resultados
resultados Persanal de los examenes psicométricos, y de

aptitud del puesto a cubrir.
6.Colocar toda la Teabaisdors 6.1 Colocar en la cuarta divisién todo lo
documentacion Socialj da referente al IMSS, Incidencias,
que se recabe Servicios ] memorandum y toda la documentacion
mientras  labore =" que se recabe durante el tiempo que
en DIF labore en el DIF.

Trabajadora
7. Archivar | Social de | 7.1 Archivar este expediente para futuras

“expediente Servicios  al | necesidades.

Personal

ELABORO: )
FECHA DE EMISION:
CODIGO:

Direccién de Planeacion
18/MAY0/2015
PC-DZ-RH-05

FECHA DE ACTUALIZACION: 0
REVISION: 0
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Trabajadora social

Inicio

1.Elaborar etiqueta

v

2.Colocar 4 hojas

2

3.Colocar documentacién

v

4.Colocar contratos y nombramientos

v

5.Colocar evaluaciones y resultados

\2

6.Colocar toda la documentacion que se recabe mientras
labore en DIF

\ 4

7. Archivar expediente

Fin

ELABORO: Direccién de Planeacion )
FECHA DE EMISION: 18/MAY0/2015 FECHA'DE ACTUALIZACION: 0
CcODIGO: PC-DZ-RH-05 REVISION: 0
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la realizacién de movimientos de cambios de horario o de asignacioén del
personal.
Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Recibir la 1.1 Recibir por escrito la peticion de
peticion  de | Secretaria del | autorizacion de movimiento de personal
autorizacion | Subdirector de | por parte del area interesada, registrar en
de Recursos control de correspondencia recibida al dia
movimiento Humanos y entregar al Subdirector de Recursos
de personal Humanos.
2.1 Revisa la procedencia con la
2 Revisar Subdirector de Directora de Administracion y de
\ ’ . Recursos Finanzas para la autorizacién vy
procedencia T - .
Humanos realizacion del movimiento (cambio de
horario, cambios de lugar)
. Indicar a la Secretaria de la Subdireccion
3. Indicar iy
. g de Recursos Humanos, la elaboracion del
elaboracion Subdirector de . " .
del = — memorandum ‘corr'espondlentef con ylsto
e Tin—— Bueno de la Direccion de Administracion y
i de Finanzas, copia a la Direccion General
y al (las) area(s) correspondiente(s).
4. Llamar al . Llamar al empleado para que se presente
E
empleado Subdirsater da en la Subdireccién de Recursos Humanos,
: Recursos ) :
para firma de TI———" en una fecha y dia establecida, para la
su cambio firma de su memorandum de cambio.
ELABORO: Direccion de Planeacion )
FECHA DE EMISION: 18/MAYOQ/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
cODIGO: PC-DZ-RH-06 REVISION: 0
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Secretaria del Subdirector de Recursos Humanos Subdirector de Recursos Humanos
1. Reqbw la peticion de autorizacion de N 2. Revisar procedencia
movimiento de personal.
(/ 3. Indicar elaboracion del memorandum
4. Llamar al empleado para firma de su
cambio
Fin
ELABORO: Direccion de Planeacion '
FECHA DE EMISION: 18/MAY0/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-RH-06 REVISION: 0
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el resguardo de base de los trabajadores del Sistema.

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacion con otros
procedimientos

Entrada Salida

1. Solicitar

1.1 Elaborar documento solicitando el
resguardo de la base, cuando el
trabajador asi lo requiera.

de recursos

resguardo de Trabajador del | 1.2 Dirigir el dqcumerjto a la direccion
Sistema general con copia al area donde labora
la base ) -
actualmente y a la subdirecciéon de
recursos humanos y a la de direccion de
administracién y finanzas.
gblicitircljtregaaj 2.1 Registrar la solicitud de resguardo de
subdirector Seeratiris base en la documentacion recibida

diariamente y entregarla al subdirector de
recursos humanos.

del escrito de
Fautorizacion

Recursos
Humanos

humanos

. 3.1 Indicar a la secretaria que elabore el
3y Indicar . . T

B Subdirector (a) de | escrito de autorizacién, en caso que
elaboracion

proceda dicha peticion., corroborar que
esta solicitando el plazo correspondiente.
(se renuevan las plazas cada afo).

4. Informar la

Subdirector (a) de

4.1 Si no procede se le informa al
no Recursos .
. Trabajador.
procedencia | Humanos
5. Elaborar 5.1 Elaborar el escrito de autorizacion en
escrito de | Secretaria 2 tantos y recabar Visto Bueno de la
autorizacion Directora de Administracién y Finanzas.
6.1 Esperar a que se le indique la entrega
de los resguardos a los trabajadores
6. Entregar | Secretaria 6.2 Una vez que se lo indican., sqlicitar a
résguardo los Trabajadores que acudan a firmar el
resguardo de la base.
Entregar un tanto del resguardo de base
al trabajador.

Z*ﬁf(;gﬁtre . 71 'Archivar en el expediente del
del Secretaria trabaj_ador. el talon con acuse de la
. Subdireccién de Recursos Humanos.

trabajador
ELABORO: Direccion de Planeacion

FECHA DE EMISION:

cODIGO:

18/MAY0/2015
PC-DZ-RH-07

FECHA DE ACTUALIZACION: 0
REVISION: 0
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Diagrama de flujo

Subdirector (a) de Recursos

5. Elaborar escrito de

autorizacion
—-———_—-_——

\____—1

/

6. Entregar resguardo

v

Trabajador del sistema Secretaria
Humanos
1. Solicitar resguardo de la 2. Entregar solicitud al
base subdirector de recursos
humanos.

Procede
resguardo

No Si

4. Informar
la no
procedencia

3. Indicar
elaboracion
del escrito de

7.Archivar expediente del
trabajador

autorizacion

Fin <

FECHA DE ACTUALIZACION: 0

ELABORO: Direccién de Planeacion
FECHA DE EMISION: 18/MAY0/2015
CODIGO: PC-DZ-RH-07

REVISION:
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la solicitud de crédito FONACOT

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Vinculacion con otros
procedimientos

Entrada Salida

1. Solicitar
formato

1.1 Solicitar el formato llamado: “solicitud de
crédito; certificacion del centro de trabajo” a
la secretaria o llamar por teléfono a la

Subdirector

- Trabajador del ) y
solicitud  de | .. subdireccion de recursos humanos para que
e Sistema ) )
credito 0 proporciones tus datos como: nombre,
pedir que le numero de empleado, area al que esta
sea llenado adscrito el trabajador, para que la secretaria
le llene el formato, via electrénica.
2.1 Solicitar al éarea de nominas los
siguientes datos del trabajador:
2.Solicitar St a) La fecha del ingreso del trabajador.
datos del b) Puesto.
trabajador ¢) Sueldo base mensual.
d) Sueldo bruto mensual.
e) Descuento mensual e ingreso neto.
3. Entregar | Jefe(a) del Area | 3.1 Entregar informacion a la secretaria, via
informacion de Nominas electronica y con su firma al final del reporte.
4. Llenar . 4.1 Realizar el llenado del formato, sefialado
Secretaria s ;
formato en la actividad numero 1.
o 5.1 Recabar rubrica de la jefa del area de
5 Entreqar nomina, al lado de la firma de la titular.
L 9 . 5.2 Entregar al subdirector la solicitud de
solicitud al | Secretaria

crédito, certificacion del centro de trabajo, al
cual anexa la impresion del correo enviado,
por el area de néminas.

6.Verificar
informacion y
firmar
solicitud

Subdirector (a)
de Recursos
Humanos

6.1 Revisar que la informacion enviada por la
jefa de ndémina y la solicitud sea veridica y
firmarla.

6.2 Entregar a la Secretaria la solicitud una
vez firmada.

7. Entregar
formato y
registrar  en
el archivo

Secretaria

7.1 Sellar el formato de solicitud con el sello
que a la letra dice: “DIF Zapopan -
Departamento de Recursos Humanos”.

7.2 Avisar al trabajador que puede pasar a
recoger la solicitud y entregarla Unicamente a
él.

7.3 Registrar en el archivo de INFONACOT
la fecha de certificacion y entregar el formato
autorizado y con firmas a la jefa de néminas
para que la archive en el expediente del
trabajador.

ELABORO:

FECHA DE EMISION:

cODIGO:

Direccion de Planeacion
18/MAYO/2015
PC-DZ-RH-08

FECHA DE ACTUALIZACION: 0
REVISION: 0
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Flujograma

Trabajador del Sistema Secretaria Jefe(a) de_l Arcade Subdirector (a) de
Nominas Recursos Humanos
1. Solicitar formato o
solicitud de crédito o L] 2. Solicitar datos del HN 3. Entregar
pedir que le sea trabajador informacioén
llenado
4. Llenar formato
5. Entregar solicitud {| 6 Verificar
C\ solicitud
7. Entregar formato
y registrar en el
i archivo
Fin
ELABORO: Direccién de Planeacion '
FECHA DE EMISION: 18/MAY0/2015 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
cODIGO: PC-DZ-RH-08 REVISION: 0




\-

DIF

zapopan
2012-2015

Procedimiento

Titulo: Procedimiento de Néminas del Sistema DIF Zapopan.

Vinculacion con otros

control de faltas
y omisiones al
area

correspondiente

Coordinador(a)

4.1 Ya validados los listados de control
de faltas y omisiones; enviarlos a cada
area correspondiente.

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
Auxiliar o .
incidencias Coordinador(a) o ga "
Auxiliar Técnico popan.
2. Hacer . ;
esumen " de | Goordnadore) | 21 Hacer un fesumen de ncidencis e
incidencias ) ‘
.3' . . Derivar 3.1 Llevar acabo un Control de
incidencias, T . .
. . Recepcion de Incidencias.
asistencias y/o . . o .
Auxiliar 3.2 Derivar la captura de incidencias y de
faltas al L . . :
: Administrativo asistencias y/o faltas de todo el personal
Subdirector de . .
a la Subdireccion de Recursos Humanos
Recursos AP
para su validacion.
Humanos
4, Enviar
listados de

- 5.Clasificar y
capturar listados

Coordinador(a) o
Auxiliar Técnico

9.1 Clasificar los listados por conceptos y
capturarlos en el Sistema GRP

6. Archivar
listados

Auxiliar Técnico

6.1 Archivar los listados, dependiendo su
clasificacion.

7.0btener
informacién de
reloj checador y

Auxiliar
Administrativo

7.1 Obtener la informacion del reloj
checador y las Bitacoras, los dias 1° y 16
0 al siguiente dia habil.

bitacoras

.846enerar Coordinador(a) 8.1 Generar Informe de asistencias.

informe

?é orte Gener;jaer Auxiliar 9.1 Generar los reportes de asistencia y

asFi)stencia hoia Administrativo, las respectivas hojas para firma de los
, y hoj Coordinador(a) empleados.

para firmas

10. Capturar

Coordinador(a) o

10.1 Capturar
las incidencias,
Pensiones del

la informacion en GRP;
los movimientos de
Estado, Fonacot,

informacion Auxiliar Técnico -
movimientos del personal y aquellos con
los que tiene convenio este Sistema.
11. Calcular | Coordinador(a) o | 11.1 Calcular las néminas y revisarlas
nomina Auxiliar Técnico contra las Incidencias.

12.Imprimir ~ la

Coordinador(a)

12.1 Imprimir ~ la cifra control para
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cifra control autorizacion y suficiencia.
13.lmpr|m|r Ausdliar Técrico 13.1 Imprimir 'Ia nomina e incorporar el
nomina Reporte de Asistencia.
14, . Realizai Coordinador(a) 14.1 Realizar el deposito de la némina
deposito
15, Entregar | Auxiliar
listados y | Administrativo, 15.1 Entregar los recibos y listados de la
recibos de | Coordinador(a) o | némina a cada Departamento.
nomina Auxiliar Técnico
:f.orteSEntregar 16.1 Entregar los recibos de némina
P! y originales a Recursos Financieros, asi
recibos de 2 -
- Auxiliar Técnico como los reportes por pagar.
nomina a L .
R 16.2 Imprimir la Lista de Raya y la
ecursos .
: . Plantilla.
Financieros
17. Hacer el Coordinador(a) 17.1_ Hacer el cierre de la Nomina y
cierre Archivo
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Flujograma

Auxiliar
Administrativo,

Coordinador(a)

Auxiliar

Coordinador(a) | Coordinador(a) A.w.“"ar. o Auxiliar Administrativo, A’uxn.lar
i Administrativo . . Técnico
o Auxiliar Técnico Coordinador(a)
Técnico
1.Recibir 2. Hacer 3. Derivar 4. Enviar L] 5. Clasificar 6.
incidencias il resumen de incidencias, [?| listadosde |1 y capturar Archivar
incidencias asistencias control de listados listados
— y/o faltas al faltas y
Subdirector omisiones al
de Recursos area
Humanos correspon-
diente
7. Obtener
informacion
8. Generar de reloj 2
informe checador y
bitacoras 9. Generar
reporte de
> asistenciay
10. Capturar | ho_Ja para
informacioén firmas
Y
12.Imprimir la 11. Calcular
cifra control nomina :
y 13.Impr|
mir
15, ErEgar 14. Realizar namina
listados y iy
. depdsito
recibos de
nomina 16.
Entregar
L )L reportes
y recibos
de
némina a
17. Hacer el Recurso
cierre s
Financier
0s
Fin
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