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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO V) 01/12/2011
XV LEGISLATURA Manual de POIltlcaS y Fecha de Vigencia:
Procedimientos L
agina:ldel

Direccion de Administracion

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DA-001

l.- Introducciodn

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

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

Por lo tanto, para el caso particular del Poder Legislativo y de acuerdo a lo establecido en su Ley
Orgénica Capitulo Il de la Oficialia Mayor articulos 87,88, 89, 90 y 91, de la cual depende la Direccion
Administrativa, encargada de proveer los recursos necesarios para realizacion de los quehaceres
Administrativos y Legislativos.

Por ultimo, este Manual sera revisado y actualizado cuando surjan cambios significativos en las
funciones y atribuciones y/o nombramientos a los servidores publicos que laboran en esta
Dependencia y al inicio de cada Legislatura.
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Fecha de Emision:
GUINT:’:A ROO 01/12/2011

H. CONGRESQ DEL ESTADO

XV LEGISLATURA Manual de PO||,t|CaS y Fecha de Vigencia:

. pioy
Procedimientos - oolRor2019
Direccion de Administracion Pagina:1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DA-001

ll.- Objetivo del Manual

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las Funciones de la Direccion de
Administracion, al establecer de manera formal las funciones y atribuciones de los distintos
Departamentos que la integran, asi como su relacién con las demas Direcciones tanto Administrativas

como Legislativas de la Dependencia.

El presente Manual es una herramienta administrativa que servira de consulta y aplicacién de todo el
personal que integra la Direccion, su actualizacion se realizara cada vez que se realicen cambios en
la estructura organica, por altas y bajas del personal que responsable de los procedimientos, asi como
al inicio y término de cada Legislatura.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

Manual de Politicas y

Procedimientos
Direccion de Administracion

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina:1 de 2

Numero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DA-001

I1l. Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917

Ultima Reforma D.O.F. 24-02-2017

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo

P.0O. 12-01-1975
Ultima Reforma P.O. 13-11-2016 XV Legislatura

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

Primera publicacién P.O. 15-03-1990
Segunda publicacion P.O. 25-11-1995
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estafo

Ultima Reforma P.O. 24-03-2016
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Manual de Politicas y

Procedimientos
Direccion de Administracion

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina:2 de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DA-001

I1l. Marco Juridico

Ley Federal del Trabajo
Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios relacionados con Bienes Muebles del Estado

Ultima Reforma P.O. 29-02-2016

REGLAMENTOS

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo

P.O. 15-04-1975 y Reformas.
Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo
P.O. 08-07-2016 Decreto 254 XV Legislatura.

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder

Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-07-2012
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PROCEDIMIENTO

“Alta de Huella del Personal”

Datos de Control

Direccion: Administracion Fecha Elaboracion:
Subdireccion de Recursos 01/12/2011

Revisién: 3
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4.1.-Alta de Huella del Personal.

4.1.1 Objetivo del Procedimiento.
4.1.2 Marco Juridico.

4.1.3 Politicas de Operacion.
4.1.4 Descripcion Narrativa.

4.1.5 Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Alta de Huella del Personal Pagina:1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccidn: Administracion./ Subdireccién de Recursos Humanos. Control: PR-DASRHPR1-001

|.-Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada las funciones de la Alta dela Huella del

Personal para cumplir con las funciones del ingreso del personal al Poder Legislativo.
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Fecha de Emisién:

01/12/2011
. ] Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019
Alta de Huella del Personal Pagina:1 de 1
NUmero de Revisién: 3
Direccion: Administracién./ Subdireccién de Recursos Humanos. Control: PR-DASRHPR1-
001

Il.-Marco Juridico

LEYES

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estafo
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XA Procedimiento
Alta de Huella de Personal

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion / Recursos Humanos

Control:PR-
DASRHPRI-003

lll.-Politicas de Operacion

e La Oficialia Mayor turnara a través de la Direccion de Administracion, el alta del personal de

nuevo ingreso.

e El personal de nuevo ingreso debera presentarse a las oficinas de la Subdireccién de

Recursos Humano para recibir los requisitos para integrar el expediente.

e El Jefe de Departamento de Control de Personal ingresara la huella del dedo pulgar del

personal de nuevo ingreso en el reloj Checador que se encuentre en el edificio en donde este

la Direccion de Adscripcién del personal.
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Fecha de Emisién

e e .., i 01/12/2011
Descripcion Nar_ra}tlva Fooha de Vigencis
Nombre del Procedimiento: 05/09/2019
Alta de huella de personal Pagina: 1de 1

Numero de Revisi

6n: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C1

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Control de Persona

NUumero de

Funcién

VI

Direccién
(Responsable

Oficial Mayor

Direccion de
Administracién

Subdirector de
Recursos
Humanos

Departamento
de Control de
Personal

Personal de
nuevo ingreso

Departamento
de Control de
Personal

Descripcién de la Funcion

Autoriza la contratacion de personal de nuevo
ingreso y turna Oficio y/o tarjeta y turna a la
Direccién de Administracion.

Recibe el oficio y Turna a la Subdireccién de
Recursos Humanos Oficio y/o tarjeta de personal
nuevo ingreso.

Recibe y turna Oficio y/o Tarjeta del personal
nuevo a: Departamento de Nomina, copia a
Departamento de Control de Personal, Unidad de
Prestaciones Econémicas.

Recibe oficio y/o tarjeta del personal de nuevo
ingreso Yy cita al empleado para ingresar su huella
en el reloj Checador.

Registra su huella en el reloj Checador para el
control de entradas y salidas.

Explica y entrega en términos generales del
Reglamento de Trabajo en cuestién de Derechos
y Obligaciones, en cuanto a su asistencia.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos
De Trabajo

Oficio y/o
tarjeta

Oficio y/o
tarjeta

Oficio y/o
tarjeta

Oficio y/o
tarjeta

Sistema de
reloj checador

Reglamento
de Trabajo

Original

y/o
Copias
Original

Original

Original
Tres
copias

Copia

Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Nombre del Procedimiento:

Alta de huella

de personal

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1del

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C1

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos /Departamento de Control de Personal

PROCEDIMIENTO: ALTA DE HUELLA DEL PERSONAL

Fase

. < .| SUBDIRECCION DE RECURSOS |  DEPARTAMENTO DE PERSONAL DE NUEVO
OFICIALIA MAYOR DIRECCION DE ADMINISTRACION HUMANOS CONTROL DE PERSONAL INGRESO
onco

Autoriza la Recibe yTurnaala ReskenTum3 ool Recibe copia Oficio
= S Oficio y/o tarjeta del /o tarjeta del
contratacion del Subdireccion de | yjotar]
personal nuevo Ide nuevo
personal de nuevo Recursos Humanos ingreso: Departamento perponalide
ingresoy Turnaa la Oficio y/o tarjeta del ., de Control de Personal, ingresoy cita al Base de
Direccion de personal nuevo Unidadde |7 Smpleadopara [ tatesrelol |}
Administracién ingreso Prestaciones ingresar suhuellaen ||, ek )
o Econdmicas el reloj checador
Oficio y/o Departamento de
Tarjeta Némina Registra su huella el
i 0 [ " reloj checador para
Oﬁdo-wo Explica en términos s g
Tarjeta| | EXP entradas y salidas
5 Caopias generales el
Oficio y/o Reglamento de
Tarjeta| | Trabajo en cuestion
a8 de Derechos y
Obligaciones en
cuantoasu
asistencia 0
Reglamento de
Trabajo
FIN DEL S

\PROCEDIMIENTO, ‘“ '
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PROCEDIMIENTO

“Reporte de Aplicacion de Faltas”

Datos de Control
Direccion: Area Responsable: Fecha Emision:
Administracién Subdireccién de Recursos 01/12/2011
Humanos
Jefatura Responsable: Revision: 3
Departamento de Control de
Personal
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4.2 Reporte de Aplicacion de Faltas

4.2.1. Objetivo del Procedimiento.
4.2.2. Marco Juridico.

4.2.3. Politicas de Operacion.
4.2.4. Descripcion Narrativa.

4.2.5. Diagrama de Flujo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento

Reporte de Aplicacion de Faltas

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control:PR-DASRH-C2

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el Reporte de Aplicacion de

faltas del personal del Poder Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Reporte de Aplicacion de Faltas | pagina: 1.de1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-002

LEYES

Il1.- Marco Juridico

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacién P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estafo
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder

Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emisién:

H CDNGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011

‘QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

XV LILATURA Proced | m | ento 05/09/2019

Reporte de Aplicacion de Faltas | psgina: 1 de1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C2

lll.- Politicas de Operacion

¢ Toda la justificacion de faltas pasara por la Oficialia Mayor para su autorizacién, quien a su vez
turnara a la Direccion de Administracién para el tramite correspondiente a través de

Subdireccién de Recursos Humanos y el Departamento de Control de Personal.

¢ El trabajador contard con 76 horas para justificar su falta, misma que deberd presentar al

Departamento de Control de Personal.

e En el caso de justificaciones médicas se tomaran aceptadas las que emita el Instituto de

Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

o En el caso de presentar faltas por causas distintas a enfermedad debera ser presentada con
tarjeta del Jefe Inmediato y autorizada por la Oficialia Mayor.

Pagina 34 de 466




Fecha de Emisién

e
H. CONGRESO DEL ESTADO . ., . 01/12/2011
XV LEGISLATURA DescrIpCIOn Narratlva Fecha de Vigencia:
" Nombre del Procedimiento: 05/09/2019

Reporte de Aplicacion de Faltas Pagina: 1de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C2

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Control de Persona

NUamero

Direccién L o Documentos Original
de_ . (Responsable DESEIEENN 1 2 FImETn De Trabajo y/o Copias
Funcion
Oficialia Mayor | Recibe y Autoriza las justificaciones de incidencias Oficio y/o Original
del personal. Turna a la Direccion de Administracion. tarjeta
Direccién de | Recibe justificaciones de incidencias del personal y Oficio y/o
I Administracion | Turna a la Subdireccion de Recursos Humanos. tarjeta Original
Subdireccion | Recibe justificaciones de incidencias del personal y Oficio y/o
1 Turna al Departamento de Control de Personal. tarjeta
de Recursos p
Humanos Original 3
copias
" 3?&?&?522 Revisa todos los dias las entradas y salidas del Sistema de Original
Personal personal. reloj checador
v Departamento . o o _
de Control de | Elabora reporte quincenal preliminar de incidencias -
o . - Formato Original
Personal y turna para autorizacion de la Subdirecciéon de
Recursos Humanos.
VI Subdireccion . ) -
de Recursos | Revisa y da visto bueno al reporte turna a la Formato Original
Humanos Departamento de Control de Personal.
Vil Departamento | Realiza modificaciones (si las hubiera) y registra en Sistema de
de Control de | €l Sistema de Armonizacién (Recursos Humanos) | Armonizacion
Personal reporte quincenal final de las incidencias de faltas. Contable
(R.H)

Pagina 35 de 466




Fecha de Emisiéon

([ooersgorommo) 01/12/2011
XV EGISATIRA Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:

o SR 0 Nombre del Procedimiento: — 05/09/2019

o il Reporte de Aplicacion de Faltas Pagina: 2 de 2

l J NUumero de Revision: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C2

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Control de Persona

Original
ylo

Copias

Documentos
De Trabajo

NUumero de Direccion L L
Descripcién de la Funcion

Funcién (Responsable

Vil Departamento | Turna reporte quincenal final de las incidencias de Formato Original
de Control de | faltas, retardos y salidas al Departamento de
Personal Nomina.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESQ DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento:
Reporte de Aplicacion de Faltas

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

C2

Control: PR-DASRH-

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Control de Persona

Fase

PROCEDIMIENTO: REPORTE DE APLICACION DE FALTAS
n o .| SUBDIRECCION DE RECURSOS
OFICIALIA MAYOR DIRECCION DE ADMINISTRACION HUMANOS DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL
3 Copias Base de
Oficio v‘// ° datos reloj
- - Terieh| Revisa todos los dias las | checador
INICIO | .0 entradas y salidas del
i Oficio y/o personal
l Tarjeta
. : : Recibe las
Recibe y Autoriza las Recibe las o sL
e, P justificaciones de
justificaciones de justificaciones del S ;
incidencias del personal autorizadas odenps del o
personal autorizadas Elabora reporte Formato
personal. Turna a la yturnaala guincenal preliminar de s
A S y turna al YN 5
Direccion de Subdireccion de DEhARSTERtE e incidencias y turna para |-~
Administracion Recursos Humanos P autorizaciénala
Control del Personal Subdireccién de Recursos
0 Humanos
0 Oficio v/o
Oficio y/o Tarjeta
Tarjeta S
Revisa y da visto Realizalas SACG
bueno al reporte de qulﬁcaaongs (silas |{RECHUM) | |
incidanct | hubiera) y registra en el
incidencias y turna a F sistema de armonizacion
Departamento de | Fomete contable (Recursos
Personal > Humanos) el reporte final
de las incidencias de
faltas.
o
Formate
Turna reporte quincenal
final de las incidencias de
faltas, retardos, entradas
y salidas al
Departamento de
Noémina 3
FIN DEL

" PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Estimulo de Puntualidad y Asistencia
Mensual”

Datos de Control
Direccién: Area Responsable: Fecha Emisién:
Administracion Subdireccién de Recursos 01/12/2011
Humanos
Jefatura Responsable: Revision: 3
Departamento de Control de
Personal
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4.3 Estimulo de Puntualidad y Asistencia
Mensual

4.3.1. Objetivo del Procedimiento.
4.3.2. Marco Juridico.

4.3.3. Politicas de Operacion.
4.3.4. Descripcion Narrativa.

4.3.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

H CONGRESDDEDELESIADO 01/12/2011
B Procedimiento Fecha de Vigencia:
, . 05/09/2019
Estimulo de Puntualidad y
Asistencia Mensual Pagina: 1 de 1
NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C3

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el otorgar el Estimulo de

Puntualidad y Asistencia del personal del Poder Legislativo.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011
GUINTANA ROO Proced | m | ento Fecha de Vigencia:
, . 05/09/2019
Estimulo de Puntualidad y
Asistencia Mensual Pagina: 1de 1
NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-C3

I1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estafo
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012

Pagina 41 de 466




Fecha de Emision:

Heoerg o oo 01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
, . 05/09/2019
Estimulo de Puntualidad y
Asistencia Pagina: 1 del
Nimero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C3

lll.- Politicas de Operacion

e Se tomara como base para realizar este reporte el procedimiento de Reporte de Aplicacion de
Faltas.

e El trabajador que cuente con dias economicos durante la quincena no serd acreedor al dicho

estimulo.

¢ El reporte de Estimulos de Puntualidad y Asistencia sera turnado por el Jefe del Departamento de
Control de Personal al Subdirector de Recursos Humanos, para a vez sea autorizado por la
Direccion de Administracion y la Oficialia Mayor,
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Descripcion Narrativa
Nombre del Procedimiento:

Estimulo de Puntualidad y Asistencia

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C3

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Control de Personal

NUumero de

Funcién

VI

Direccién
(Responsable

Departamento
de Control de
Personal

Departamento
de Control de
Personal

Departamento
de Control de
Persona

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Direccién de
Administracion

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Descripcién de la Funcion

Revisa las entradas y salidas del personal en un
mes, para saber quiénes son acreedores al estimulo
mensual de puntualidad y asistencia.

Elabora reporte de estimulos de puntualidad vy
asistencia.

Turna Reporte de estimulos de puntualidad y
asistencia para revisibn a la Subdireccion de
Recursos Humanos

Revisa Reporte de estimulos de puntualidad vy
asistencia el Si no tiene observaciones, turna para
autorizacion de la Direccion de Administracion.

Recibe, autoriza y Turna Reporte de estimulos de
puntualidad y asistencia para su aplicacion a la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe Reporte de estimulos de puntualidad y
asistencia autorizado y turna para su tramite al
Departamento de Control de Personal.

Documentos
De Trabajo

Sistema de
reloj checador

Formato

Formato

Formato

Formato

Formato

Original
y/o Copias

Base Datos

Original

Original

Original

Original

Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

*

(&=

o~=ON
v—=0ON

Descripcion Narrativa
Nombre del Procedimiento:
Estimulo de Puntualidad y Asistencia

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C2

NUmero de
Funcién

VI

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Control de Persona

Direcciéon

(Responsable Descripcion de la Funcién

Departamento | Registra en el Sistema de Armonizacién Contable
de Control de | (R.h.) Reporte de estimulos de puntualidad y
Personal asistencia autorizado.

Turna Reporte de estimulos de puntualidad y
asistencia autorizado al Departamento de Némina.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos Original

De Trabajo

SACG Base de
(Recursos Datos
Humanos)

Formato Original
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Diagrama de Flujo
Nombre del Procedimiento:

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Estimulo de Puntualidad y Asistencia | 729" 19 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C2

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Control de Persona

PROCEDIMIENTO: ESTIMULO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

Revisa las entradas y salidas ~ checador
del personal mensualmente, |
para saber quiénes son ‘

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE SUBDIRECTOR DE RECURSOS 3 A
PERSONAL HUMANOS DIRECCION DE ADMINISTRACION
INICIO
iase de
Datosreloj | |

o )
acreedores al estimulo de Formato Formato

Revisa reporte estimulos de
puntualidad y asistencia para
Formato s = o
.| revision a la Subdireccion de
Recursos Humanos

(=]

Elabora reporte estimulos de

puntualidad y asistencia B

Recibe, autorizay Turna
Reporte estimulos de
7\ puntualidad y asistencia para
su aplicacién a la Subdireccion
de Recursos Humanos

puntualidad y asistencia '\ l

¢ 5

Turna reporte estimulos de ~ Formato
puntualidad y asistencia para - B
revision a la Subdireccion de R NO
Recursos Humanos

¢éTiene
“abservaciones?”

Recibe el Reporte estimulos de
‘ (Rgi{fﬁw puntualidad y asistencia
Registra en el Sistema el .~ autorizadoyy turna para su
Reporte de estimulos de & tramite al Departamento de
puntualidad autorizado Control de Personal

L o
Turna Reporte de estimulos de ~ Formate

puntualidad autorizado al
Departamento de Nomina

Fase

0o
Formato

-
FIN DEL \
_PROCEDIMIENTO ./
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PROCEDIMIENTO

“Notificacion de Descuento al Personal”

Datos de Control

Direccién:
Administracion

Area Responsable:
Subdireccién  de
Humanos

Recursos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
Departamento de Control
de Personal

Revisién: 3
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4.4 Notificacion de Descuentos al Personal

4.4.1. Objetivo del Procedimiento.
4.4.2. Marco Juridico.

4.4.3. Politicas de Operacion.
4.4.4. Descripcion Narrativa.

4.4.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESQ DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Fecha de Emisién:

01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
. ., 05/09/2019
Notificacidon de Descuentos al
Personal Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRC-C4

|. Objetivo del Manual

Presentar de manera Clara y Detallada el Procedimiento de Notificacion de Descuentos al personal del

Poder Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Procedimiento

Notificacion de Descuentos al

Personal

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRC-C4

LEYES

I.- Marco Juridico

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estafo
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:

H. CONGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Notificacion de Descuentos al Personal | psgina: 1 de1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C4

lll.- Politicas de Operacion

e El trabajador que no presente en tiempo y forma su justificacion en las siguientes 72 horas a partir

de la fecha de su falta se hara acreedor a su descuento de su sueldo.

¢ El Jefe del Departamento de Control de Personal turnaré reporte previo al descuento, del personal
gue se hard acreedor al mismo. Este Reporte se turnard para autorizacion de la Direccién de

Administracién y la Oficialia Mayor.

e Solamente se podra evitar el descuento si tuviera la justificacion correspondiente, siempre y cuando

la autorice la Oficialia Mayor y la Direccion de Administracion.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Nombre del Procedimiento:
Notificacion de Descuentos al Personal

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Ad

ministracion

Control: PR-DASRH-C4

NUmero de
Funcién

Vi

Vi

Direccion
(Responsable
Departamento

de Control de
Personal

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Trabajador

Oficialia Mayor

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Control de Persona

Descripcion de la Funcion

Revisa las incidencias que no fueron justificadas.

Elabora y registra en el Sistema de Armonizacién
Contable (Recursos Humanos) El Reporte Final de
Incidencia no justificadas y turna al Departamento
de Nomina

Turna a Némina para su aplicacion en la quincena
correspondiente

Elabora oficio (s) de notificacion para el trabajador y
turna para su firma a la Subdireccién de Recursos
Humanos

Firma el Oficio y notifica al trabajador

En el caso de que haya entregado justificacion
extemporanea, realiza oficio de inconformidad y/o
aclaracion con firma de su jefe inmediato, y turna a
la Oficialia Mayor.

Recibe y autoriza en su caso la devolucion del
descuento aplicado y turna a la Direccion de
Administracién para su tramite.

Original
ylo
Copias

Documentos
De Trabajo

Reporte de Formato
Incidencias
quincenal
SACG Original
(Rec. Hum.)
Reporte
Reporte Original
Oficios Original
es
Oficio Original
Justificante
Oficio Original
Justificante
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Fecha de Emisién
—————————\

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011
SuNTANAROS . - 7 : Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA
|| v ecistarura | _ Descripcion Narrativa 05/09/2019
E In 3 Notificacion de Descuentos al Personal | pagina: 2de 2

Nimero de Revisién: 3

o /

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C4

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Control de Persona

Numero de Direccién Descripcién de la Euncion Documentos Original
Funcién (Responsable P De Trabajo y/o Copias
Direccién de | Recibe oficio de justificacion autorizado y turna a la Oficio Original
Administracion | Subdireccion de Recursos Humanos. Justificante
autorizado
. . - e . - Original
Subdirector de | Recibe el Oficio de Justificacion autorizada y turna Oficio
IX Recursos para su devolucion en la siguiente quincena al Justificante
Humanos Departamento de Nomina. Autorizado
X Departamento | Recibe el Oficio de Justificacion autorizada y registra SACG
de Nomina en el Sistema de Armonizacion Contable (R. H) (Rec. Hum)

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Personal

Nombre del Procedimiento:
Notificacion de Descuentos al

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C4

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Control de Persona

PROCEDIMIENTO: NOTIFICACION DE DESCUENTOS AL PERSONAL
DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE ; DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE PERSONAL RECURSOS HUMANOS [RREAIROR QECALE MAXEH ADMINISTRACION NOMINA
_INicio
Qo
Revisa las incidencias que fomaty
no fueron justificadas  |.. .~
SACE
‘ l (REC HUM)
FIN
SACG v 7 5
Elabora y registraen el fREC HUM) ‘ I w Feazo Rec_:be .r’e . yyer|f|ca >
) I\; g et < ustficacién apl|caa‘on en el Sistema de
snst;ma e eportef m; e extemporanes? Armonizacion Contable en
incidencias no justificadas y 0 la Némina Correspondiente
turna al Departamento de Reporte £
Némina Lg ) ‘0 \
0 Oficio 5| 0 \
Oficio No!iﬁgagigi‘n Oficio FIN
Elabora oficio de Calzaoncioce s
notificacion para el Firma oficio y notifica al ;nw{‘f,ormld?j ¥/o d
Trabajador turna ala Trabajador 2 ar.acflor) con d!rma ¢ 0
Subdireccion de Recursos Slerinmecizioy Oficio Justificacién s O
H turna a la Oficialia At Oficio Justificacion SACG ! ‘
MMINos Mayor A, Autorizada [RECHUM) |
Recibe y autorizaensu
caso la devolucién del Recibe oficio de ofis Justiﬁcacié‘r:
descuento aplicado y turna || justificacién auterizado y Autoriada
Recibe oficio de ] 0 ala Direccion de turna a la Subdireccién ! G
justificacion autorizado y Oficio ustificscén Administracién parasu || de Recursos Humanos Recibe oficio de
turna para su devolucién Altorzads it justificacion autorizado
al Departamento de ! registra la devolucion en
Némina el sistema para la
proxima quincena
F FIN DEL
é PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Altas del trabajador al
ISSSTE”

Datos de Control

Direccion: Area Responsable: Fecha Emisién:

Administracion Subdireccion de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Unidad de Prestaciones

Econdmicas
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4.5 Elaboracion de Altas del Trabajador al ISSSTE

4.5.1. Objetivo del Procedimiento.
4.5.2. Marco Juridico.

4.5.3. Politicas de Operacion.
4.5.4. Descripcion Narrativa.

4.5.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

H CONGEESDOEDELESIADG 01/12/2011
—— Procedimiento Fecha de Vigencia:
., 05/09/2019
Elaboracion de Altas del
Trabajador al Issste Pagina: 1de 1
NUumero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control:PR-DASRH-C5

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para dar de Alta a los
Trabajadores de base y de confianza al servicio del Poder Legislativo, ante el Instituto de Seguridad

Social al Servicio de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
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Fecha de Emision:
H. CONGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011
GUNIANA 00 Proced | miento Fecha de Vigencia:
., 05/09/2019
Elaboracion de Altas del
Trabajador al ISSSTE Pagina: 1de 1
NUumero de Revisién: 3
Direccion: Administraciéon Control: PR-DASRC-C5

I1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estafo
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emisién:
eoneTE>n e 01/12/2011
XVTE'E:’[Q?ZM Proced | miento Fecha de Vigencia:
Elaboracién de Altas del 05/09/2019
Trabajador al ISSSTE Pagina: 1 del
Numero de Revision: 3
Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C5

lll.- Politicas de Operacion

e Se procedera al alta del Trabajador ante el ISSSTE, cuando reciba la Subdireccién de Recursos
Humanos la instruccién de alta del trabajador, por medio de tarjeta autorizada de la Oficialia
Mayor.

e La Subdireccion de Recursos turnara la tarjeta autorizada a la Unidad de Prestaciones

Econémicas para proceder al tramite de acuerdo a lo establecido en la Ley del ISSSTE.

e La Unidad de Prestaciones Econdmicas Unicamente ingresara los datos del trabajador ante el

ISSSTE para efectos de la cotizacion correspondiente.

o El alta para recibir los servicios hospitalarios, lo realizar4 de manera personal cada trabajador.
Dandole los requisitos la Unidad de Prestaciones Econémicas.
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Fecha de Emisiéon

. s . 01/12/2011
Descripcion Narrativa - _____
L. echa de Vigencia:

Nombre del Procedimiento: 05/09/2019

Elaboracion de Alta del Trabajador al | pagina: 1de 1

ISSSTE

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C5

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Econémicas

Direccion Documentos Tl
de Descripcién de la Funcion : y/o
L (GES JEELI De Trabajo :
Funcion Copias
I Departamento | Turna orden de alta de trabajador al ISSSTE a Formato Original
de Némina Unidad de Prestaciones. y Copia
Il Unidad de Llena formato de aviso de alta de trabajador al Formato o Original
prestaciones | ISSSTE de manera manual o virtual. virtual y dos
copias
I Unidad de Relaciona altas en formato de Relacién de Formato
Prestaciones | Movimientos Afiliatorios.
v Unidad de En forma virtual se hace oficio al Departamento de Oficio Original
Prestaciones | Afiliaciones del ISSSTE, Turna a la Subdireccion de Formato y copia
Recursos Humanos para su firma.
\% Subdireccién | Firma oficio para el Departamento de Afiliaciones Oficio Original
de Recursos | del ISSSTE, Turna a la Unidad de Prestaciones Formato
Humanos
VI Unidad de Envia oficio Departamento de Afiliaciones del Oficio Original
Prestaciones | ISSSTE y sella de recibido. Formato
VIl Unidad de Dar de alta al trabajador ante el SAR en el portal Virtual Original
Prestaciones | del SIRI.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento:

Elaboracion de Altas del
Trabajador al ISSSTE

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C5

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Econdmicas

€ Inicio

1}

DEPARTAMENTO DE
NOMINA

trabajador

Turna orden de alta de

oycC
Formatol

-

UNIDAD DE PRESTACIONES

Lliena formato de Aviso de Alta

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ALTA DEL TRABAJADOR AL ISSSTE

SUBDIRECCION DE
RECURSO HUMANOS

oyzc

al trabajador al ISSSTE de
mancera manual o virtual

|

Relaciona las altas en
formato Relacion de
Movimiento Afiliatorios

|

o
Formato

Formato

En forma virtual se hace
oficio al Departamento de
Afiliaciones del ISSSTE,

o
oficio

Firma oficio para el
Departamento de

Turna a la Subdircccion =
de Recurses Humanos mesm‘
para firma ent

Turna a la Unidad dc

Prestaciones

L

©
Envia oficio al Oricio
Departamento de i
Afiliaciones del ISSSTE,
sella de recibido

Formato

l

Da de alla al lrabajador
anle el SAR en el Portal

Hipp://
www.siri.
S

( rrobfbimnenTo )

Afiliacioncs dcl ISSSTE,

©
Oficio

Formatea
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Modificacion del trabajador
al ISSSTE”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emisién:
Administracion Subdirecciéon de Recursos 01/12/2011
Humanos
Jefatura Responsable: Revision: 3

Unidad de Prestaciones Econémicas
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4.6 Elaboracion de Modificacion del Trabajador al
ISSSTE

4.6.1. Objetivo del Procedimiento.
4.6.2. Marco Juridico.

4.6.3. Politicas de Operacion.
4.6.4. Descripcion Narrativa.

4.6.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

 conoragon sioo 01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
., . ., 05/09/2019
Elaboracion de Modificacion del
Trabajador al Issste Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C6

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para Modificaciones de los
Trabajadores de base y de confianza al servicio del Poder Legislativo, ante el Instituto de Seguridad

Social al Servicio de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento

Elaboracion de Modificaciones del

Trabajador al ISSSTE

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administraciéon

Control: PR-DASRC-C6

LEYES

Il.- Marco Juridico

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016
Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Fecha de Emisién:

01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Elaboracion de Modificaciones del 05/09/2019
Trabajador al ISSSTE Pagina: 1 del

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C6

lll.- Politicas de Operacion

¢ Se procedera al Modificar el sueldo del Trabajador ante el ISSSTE, cuando reciba la Subdireccién de

Recursos Humanos la instruccién de alta del trabajador, por medio de tarjeta autorizada de la Oficialia

Mayor.

¢ La Subdireccién de Recursos turnara la tarjeta autorizada a la Unidad de Prestaciones Econdémicas para

proceder al trdmite de acuerdo a lo establecido en la Ley del ISSSTE.
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Fecha de Emisién

Descripcion Narrativa 01/12/2011

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de Modificaciones del
Trabajador al ISSSTE

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C6

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Econémicas

Ndmero de Direccion Descrincion de la Euncién Documentos  Original y/o
Funcion (Responsable P De Trabajo Copias
I Departamento | Turna orden de Modificacion del trabajador Formato Original y
de Nomina al ISSSTE a Unidad de Prestaciones. Copia
Il Unidad de Llena formato de aviso de Modificacion del Formato o Original y
prestaciones | trabajador al ISSSTE de manera manual o virtual dos copias
virtual.
M Unidad de Relaciona Modificacion en formato de Original y
Prestaciones | Relacion de Movimientos Afiliatorios, si es Formato copia
en forma virtual se hace oficio al
Departamento de Afiliaciones del ISSSTE.
\% Unidad de Realiza la Modificacién al trabajador ante Virtual

Prestaciones | el SAR en el portal del SIRI.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Fecha de Emisién
01/12/2011

[ — Diagrama de Flujo
i oins Nombre del Procedimiento: Fechade Vigencia:
Elaboracion de Modificacion del —

Pagina: 1de 1

Trabajador al ISSSTE
NUmero de Revisién: 3

Control: PR-DASRH-C6

Direccién: Administracion
Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Econdmicas

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MODIFICACION DEL
TRABAJADOR ANTE EL ISSSTE
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Baja del trabajador al
ISSSTE”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:
Administracion Subdireccién de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Unidad de Prestaciones Econémicas
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4.7 Elaboracion de Baja del Trabajador al ISSSTE

4.7.1. Objetivo del Procedimiento.
4.7.2. Marco Juridico.

4.7.3. Politicas de Operacion.
4.7.4. Descripcion Narrativa.

4.7.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Procedimiento

Elaboracion de Baja del Trabajador

al Issste

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control:PR-DASRH-C7

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar la Baja de los
Trabajadores de base y de confianza al servicio del Poder Legislativo, ante el Instituto de Seguridad

Social al Servicio de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
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Fecha de Emision:

W concam e 81000 01/12/2011
) Procedimiento Fecha de Vigencia:
., . 05/09/2019
Elaboracion de Baja del
Trabajador al ISSSTE Pagina: 1de 1
NUumero de Revisién: 3
Direccion: Administracién Control: PR-DASRC-C7

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacién P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012

Pagina 71 de 466




H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Elaboracion de Baja del
Trabajador al ISSSTE

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C7

lll.- Politicas de Operacion

e Se procedera a dar de Baja del Trabajador ante el ISSSTE, cuando reciba la Subdireccién de

Recursos Humanos

Oficialia Mayor.

la instrucciéon de alta del trabajador, por medio de tarjeta autorizada de la

e La Subdireccion de Recursos turnarad la tarjeta autorizada a la Unidad de Prestaciones

Econdmicas para proceder al tramite a la baja de acuerdo a lo establecido en la Ley del ISSSTE.
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P . . . Fecha de Emisién

Descripcion Narrativa _ 01/12/2011
. . Fecha de Vigencia:

g"""s"“”"“g Nombre del Ffrocedlmlent'o. 05/09/2019

! * I Elaboracion de Baja del Trabajador al | pagina: 1 de 1

| I ISSSTE NUmero de Revisiéon: 3

NN ——

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C7

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Econémicas

Numero . o Original
Direccion L o Documentos
de Descripcion de la Funcién :
L (Responsable De Trabajo
Funcion
I Departamento | Turna orden de Baja del trabajador al ISSSTE a Formato Original
de Némina Unidad de Prestaciones. y Copia
Il Unidad de Llena formato de aviso de Baja del trabajador al Formato o Original
prestaciones | ISSSTE de manera manual o virtual. virtual y dos
copias
1l Unidad de Relaciona Baja en formato de Relacion de Formato Original
Prestaciones | Movimientos Afiliatorios, si es en forma virtual se y copia
hace oficio al Departamento de Afiliaciones del
ISSSTE.
v Unidad de Realiza la Baja del trabajador ante el SAR en el Virtual

Prestaciones | portal del SIRI.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
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Elaboracion de Baja del Trabajador
al ISSSTE

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C7

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Econdmicas
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PROCEDIMIENTO

“Pago de Cuotas y Aportaciones al SAR
bimestral”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccién de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Unidad de Prestaciones Econémicas

Pagina 75 de 466



INDICE

4.8 Pago de Cuotas y Aportaciones al SAR
bimestral.

4.8.1. Objetivo del Procedimiento.
4.8.2. Marco Juridico.

4.8.3. Politicas de Operacion.
4.8.4. Descripcion Narrativa.

4.8.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

H. CONGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA RO Procedimiento Fecha de Vigencia:
. 05/09/2019
Pago de Cuotas y Aportaciones al
SAR bimestral Pagina: 1de 1
NUmero de Revision: 3

Direccién: Administracion Control:PR-DASRH-C8

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el pago de las Cuotas y

Aportaciones al Sistema de Ahorro para el Retiro del personal de base y confianza del Poder

Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Pago de Cuotas y Aportaciones al
SAR

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRC-C8

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Ultima Reforma P.O. 24-03-2016
Ley Federal del Trabajo
Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder

Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:
H CONGEESDOEDELESIADG 01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
. 05/09/2019
Pago de Cuotas y Aportaciones al
SAR Pagina: 1 del
NUmero de Revision: 3
Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C8

lll.- Politicas de Operacion

e La Unidad de Prestaciones debera turnar a la Subdireccién de Recursos Humanos, el Reporte para
el Pago de Cuotas y Aportaciones al SAR de manera oportuna para el trdmite del pago.

e La Unidad de Prestaciones Unicamente calculara de manera general las aportaciones que el Poder
Legislativo deberé enterar ante el SAR, los Estados de Cuenta individuales tendran que ser tramitados
por el trabajador de manera personal.
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Fecha de Emisiéon

H. CONGRESDOE DEL ESTADO 01/12/2011
XV LEGISLATURA DeSC”pC|én Narra‘“va Fecha de Vigencia:
\ 05/09/2019

Pago de Cuotas y Aportaciones al
SAR Bimestral

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-CS8

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Econémicas

. . o Original
NUmero de Direccion Descripcion de la Euncion Documentos
Funcién (Responsable P De Trabajo
I Unidad de Solicita al Departamento de Nomina en formato Digital
prestaciones | digital la Nomina correspondiente a la quincena.
Il Unidad de Realiza el célculo global de las cuatro quincenas Digital
prestaciones | por cada trabajador.
1l Unidad de Crea una base de calculo por trabajador para Digital
Prestaciones | cuotas Patronales y Aportaciones del Trabajador
y la envia ala PROCESAR por medio del sistema
SIGA del SIRI.
v Unidad de Genera por medio del SIRI el formato de pago Digital
Prestaciones | bimestral de la PROCESAR denominado Linea
de Captura.
Y Unidad de Elabora oficio al Oficial Mayor para solicitar pago Oficio Original
Prestaciones | de cuotas y aportaciones bimestrales y Turna y cuatro
Subdireccién de Recursos Humanos. copias
VI Subdireccién | Firma Oficio y Turna la Tesoreria para el tramite Oficio Original
de Recursos | de pago. y cuatro
Humanos Copias
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Fecha de Emisién

Diagrama de Flujo 01/12/2011

QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

XVl ATA Nombre del Procedimiento: 05/09/2019

Pago de Cuotas y Aportaciones al SAR | pagina: 1de 1

bimestral Numero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C8

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Economicas

APORTACIONES AL SAR BIMESTRAL
SUBDIRECCION DE
UNIDAD DE PRESTACIONES RECURSOS
HUMANOS

INnicio

4

Solicita al Departamaoento
de Néomina en formato
ddiggitaal laa NOrmiina
correspondiente a Ila
Quincena

3

Realiza el calculo global de
las cuatro quincenas por
cada trabajador

1

Crea una base de calculo
por trabajador para cuotas
patronales vy Aportaciones
del Trabajador v la envia a
laa PROCESAR por meoedio
del sistema SIGA del SIRI

+

Genera por medio del SIRI
el formato de pago
bimestral de Ia

PROCESAR donominado
Linea de Captura
o Oy ac Oy ac
Elabora oficio para Ia s Firma oficic y Turna tlind

Oficialia Mayor para il
solicitar el pago de las per”
Cuotas aportaciones
bimestrales y Turna a la
Subdireccion de Recursos I

a la Tesoreria para ol - —
tramite de pago

Humanos

( = T b)
([ ProceEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Orden de Altas, modificaciones o bajas de
préstamos personales del ISSSTE”

Datos de Control
Direccién: Area Responsable: Fecha Emisién:
Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos
Jefatura Responsable: Revision: 3
Unidad de Prestaciones
Econdmicas
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4.9 Orden de Altas, modificaciones o bajas de
préstamos personales del ISSSTE.

4.9.1. Objetivo del Procedimiento.
4.9.2. Marco Juridico.

4.9.3. Politicas de Operacion.
4.9.4. Descripcion Narrativa.

4.9.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO

o 01/12/2011
XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:

. . . 05/09/2019
Orden de Altas, modificaciones o bajas
de Préstamos personales ISSSTE Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control:PR-DASRH-C9

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el tramite de Orden de
Altas, modificaciones o bajas de Préstamos personales del ISSSTE para el personal de base y

confianza del Poder Legislativo.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO - - 01/12/2011
Procedimiento Fochade Vigencia
Orden de Alta de modificaciones 05/09/2019
0 bajas de préstamos personales | psgina: 1de 1
del ISSSTE

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-C9

I1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emisién:
01/12/2011

oo Procedimiento Fecha de Vigencia:
Orden de Altas, modificaciones o 05/09/2019
bajas de Préstamo personales del | pagina: 1 de1
ISSSTE

NUmero de Revisién: 3

Direcciéon: Administracion Control: PR-DASRH-C9

lll.- Politicas de Operacion

e La Subdireccién de Recursos Humanos, daré a conocer al personal sobre los derechos como
trabajadores para solicitar los préstamos personales del ISSSTE,

e LaUnidad de Prestaciones facilitara al personal los formatos e informacién necesaria para el trdmite
de los préstamos personal del ISSSTE.

e ElTrabajador debera acudir a la Delegacion del ISSSTE, para completar el trdmite con los requisitos
establecidos.

e Los Estados de Cuenta de los préstamos personales se daran al trabajador, directamente en la
Delegacion del ISSSTE.

e EIISSSTE informara al Poder Legislativo sobre el status de los préstamos al trabajador, en caso de
existir descuentos indebidos el trabajador debera aclararlo ante la Delegacion del ISSSTE.
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Fecha de Emisién

L : 01/12/2011
Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:
‘ Orden de Altas, bajas, modificaciones de 05/09/2019
Pagina: 1de 1

préstamos personales del ISSSTE

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion ggntrol: PR-DASRH:-

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Economicas

, . o Documento  Original
Numero de Direccion L o
v Descripcién de la Funcién s De ylo
Funcion (Responsable : .
Trabajo Copias
I Subdireccion | Recibe el oficio emitido por el ISSSTE con las 6rdenes Oficio Original
de Recursos | para aplicar de los trabajadores (altas, bajas,
humanos modificaciones) y turna a la unidad de prestaciones.
I Unidad de | Recibe oficio con los movimientos (altas, bajas, Formato Original
Prestaciones | modificaciones) y elabora en base al requerimiento
del ISSSTE la orden correspondiente para su
aplicacion nominal y turna al departamento de némina
1l Departamento | Recibe 6rdenes de descuento que aplicara en némina Formato o
de Nomina para el descuento del trabajador. Original

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

2
0
1
6

Diagrama de Flujo

Orden de Altas, modificaciones o
bajas de préstamos personales del
ISSSTE

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C9

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Econdmicas

PROCEDIMIENTO: ORDEN DE ALTA, MODIFICACION, O BAJA DE PRESTAMOS PERSONALES

Fase

DEL ISSSTE
SUBDIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE
HUMANOS UNIDAD DE PRESTACIONES NOMINA
INICIO
“ (e}
‘ Oficio ISSSTE
Recibe Oficio emitido por | SACG |
el ISSSTE de Descuentos | (REC. HUM)! |
de Préstamos Personales o
con las érdenes para Oficio ISSSTE
aplicar a los trabajadores e
( Altas, Bajas, Recibe Ofici itid I |F t do
Modificaciones) y Turna a ecibe Oficio emitido por el |Formato de
i Uria 86 Proctaiones ISSSTE de Descuentos de Descquﬂtgs{ o]
Préstamos Personales con o ~ Formato de
los movimientos para aplicar |~ Descuentos
alos trabajadores ( Altas, s
Bajas, Modificaciones) SACG
N ingresa los datos en el

Sistema de Armonizacion
Contable (Rec. Hum) y Turna
Formato de descuento
correspondiente para su
verificacién al Departamento
de Némina

| (REC. HUM). |

Recibe Formato de
Descuentos de Préstamos
Personales con los
movimientos para aplicar a
los trabajadores ( Altas,
Bajas, Modificaciones) y
verifica su aplicacion en
el Sistema de
Armonizacién Contable
(Rec. Hum) para la
Nomina correspondiente
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'PROCEDIMIENTO,
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PROCEDIMIENTO

“Orden de Altas, modificaciones o bajas de
Créditos Hipotecarios”

Datos de Control
Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:
Administracion Subdireccion de Recursos 01/12/2011
Humanos
Jefatura Responsable: Revision: 3
Unidad de Prestaciones
Econdémicas
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4.10 Orden de Altas, modificaciones o bajas de
Créditos Hipotecarios.

4.10.1. Objetivo del Procedimiento.
4.10.2. Marco Juridico.

4.10.3. Politicas de Operacion.
4.10.4. Descripcion Narrativa.

4.10.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

H. CONGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011
QuiTANA koo PrOcedimientO Fecha de Vigencia:
.q . . 05/09/2019
Orden de Altas, modificaciones o bajas
de Créditos Hipotecarios Pagina: 1de 1
Nimero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control:PR-DASRH-C10

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el tramite de Orden de Altas,
modificaciones o bajas de Créditos Hipotecarios para el personal de base y confianza del Poder

Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Orden de Alta de modificaciones o '
bajas de Créditos Hipotecarios | Pagina:1del

Fecha de Emision:
01/12/2011

Procedimiento Fecha de Vigencia:
05/09/2019

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administraciéon

Control: PR-DASRC-C10

LEYES

Il1.- Marco Juridico

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento Fecha de Vigencia:

. . 05/09/2019
Orden de Altas, modificaciones o

. L, . . ) Pagina: 1 del
bajas de Creditos Hipotecarios

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C9

lll.- Politicas de Operacion

e La Subdireccion de Recursos Humanos, daréd a conocer al personal el periodo para entrar al
concurso y/o solicitar los Créditos Hipotecarios ISSSTE,

e La Unidad de Prestaciones facilitara al personal los formatos e informacién necesaria para el tramite
de los Créditos Hipotecarios del ISSSTE.

e El Trabajador debera acudir a la Delegacién del ISSSTE, para completar el tramite con los requisitos
establecidos.

e Los Estados de Cuenta de los Créditos Hipotecarios se daran al trabajador, directamente en la
Delegacion del ISSSTE.
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) Fecha de Emision
# CONGRESQ L 57400 01/12/2011
XV LEGISLATURA DescripCién Narrativa Fecha de Vigencia:
- 3 ¢ | Orden de Altas, bajas, modificaciones 05/09/2019
s : de Créditos Hipotecarios Pagina: 1de 1
l—J. Numero de Revision: 3
Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C10
Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Econémicas

Original
ylo
Copias

NUamero : o
Direccion Documentos

de Descripcion de la Funcién

L De Trabajo
Funcidn

(Responsable

I Unidad de Ingresa portal de cartera FOVISSSTE con usuario | Orden Digital Original
Prestaciones | y contrasefia para imprimir los movimientos de los
empleados (altas, bajas)

Il Unidad de Analiza el tipo de crédito que se encuentra en la Formato Original
Prestaciones | orden (adquisicion, ampliacién, mejoramiento de
vivienda, respaldados 2M) y se procede a realizar
la orden y envia al departamento de némina.
1l Departamento | Recibe o6rdenes de descuento que ingresa al Formato Original

de Némina sistema para aplicar descuento del trabajador.
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DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Orden de Altas, modificaciones o 05/09/2019
bajas de Creditos Hipotecarios Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C10

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Economicas

PROCEDIMIENTO: ORDEN DE ALTA, MODIFICACION, O
BAJA DE CREDITOS HIPOTECARIOS

Fase

| (REC. HUM)! |
! \/

Analiza el tipo de Crédito
que se encuentre en orden
(adquisicion, ampliacion,
mejoramiento de vivienda,
respaldados 2m) y
procede a ingresar los
datos el Sistema de
Armonizacion Contable y
Turna Formato para
verificacion al
Departamento de Némina

DEPARTAMENTO DE
UNIDAD DE PRESTACIONES NOMINA
INICIO
[ Portaldel |
| Fovissste |
Ingresa portal de cartera A
FOVISSSTE con usuario y
contrasefna para imprimir los
movimientos de los
empleados (Altas 6 Bajas)
del personal que cuenta con
Crédito del FOVISSSTE
I (@} (@]
Formato de Formato de
/ /Descuentos — Descuentos |
SACG : / SACG I

V4

| (REC. HUM) | |

Recibe Formato de
Descuentos de Créditos
Hipotecarios del Personal
( Altas, Bajas,

Modificaciones) y verifica
la aplicacion en el
Sistema de Armonizacion
Contable (Rec. Hum) para
la Nédmina correspondiente

FINDEL
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Pagina 95 de 466




PROCEDIMIENTO

“Estimulos alos Trabajadores por 10y 15
anos de Servicio”

Datos de Control
Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:
Administracion Subdireccion de Recursos 01/12/2011
Humanos
Jefatura Responsable: Revision: 3
Unidad de Prestaciones
Econdémicas
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4.11 Estimulos a los trabajadores por 10y 15
anos de servicio.

4.11.1. Objetivo del Procedimiento.
4.11.2. Marco Juridico.

4.11.3. Politicas de Operacion.
4.11.4. Descripcion Narrativa.

4.11.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011
CUINTANAROO Procedlmlento Fecha de Vigencia:
, . 05/09/2019
Estimulos a los trabajadores por 10y 15
afios de servicio Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control:PR-DASRH-C11

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el otorgamiento para el
personal de base y confianza del Poder Legislativo de los Estimulos por 10 y 15 afios de servicio.
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Fecha de Emision:
H.CONGRESI;JEDELESTADO 01/12/2011
B Proced Imi ento Fecha de Vigencia:
, . 05/09/2019
Estimulos a los trabajadores por 10
y 15 afios de servicio Pagina: 1de 1
NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRC-C11

LEYES

Il.- Marco Juridico

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO

GUINT:V:A ROO - - 01/12/2011
Proced|m|ent0 Fecha de Vigencia:
Estimulos a los trabajadores por 05/09/2019
10 y 15 afios de servicio. Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administraciéon Control: PR-DASRH-C11

lll.- Politicas de Operacion

e La Subdireccion de Recursos Humanos, dara a conocer en tiempo y forma a la Direcciéon de
Administracién, la relacion del personal que acredita cumplir con los 10 y 15 afios de servicio para el
tramite de los estimulos y del incremento de su quinguenio via nomina.

e Los Trabajadores que hayan laborado en otras instancias de gobierno, deberan entregar a la
Subdireccién de Recursos Humanos la hoja de servicio donde acredite el tiempo que laboraron en
dicha Dependencia, para acumular la antigiiedad.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
QUINTADFEA ROO
XV LEGISLATURA
Al 2
] 0
1
9

Descripcion Narrativa

Estimulo a los trabajadores por 10 y 15 afios

de servicio.

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C11

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

NUmero
de
Funcién

VI

i

Direccion
(Responsable

Subdireccion de
némina

Unidad de

Prestaciones

Unidad de
Prestaciones

Subdireccién de
Noémina

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Direccién de
Administracién

Oficialia Mayor

Descripcion de la Funcién

Emite reporte de la fecha de ingreso de los
trabajadores que estan considerados en el sistema de
némina y Turna a la Unidad de Prestaciones.

Revisa expedientes de trabajadores que resulten
acreedores al estimulo por 10 y 15 afios de servicio.

Elabora la Lista de los Trabajadores que resultaron
acreedores al pago del Estimulo por 10 y 15 afios de
servicio y Turna al Departamento de Némina

Recibe Lista de los Trabajadores que resultaron
acreedores al pago del estimulo por 10 y 15 afios de
servicio registra en el Sistema de Armonizacién
Contable (Rec. Hum) imprime los recibos, elabora
oficio y Turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Firma Oficio de Solicitud de pago de estimulo a los
trabajadores por 10 y 15 afios de servicio y Turna para
Visto Bueno de la Direccién de Administracion.

Revisa y da Visto Bueno a Oficio de Solicitud de pago
de estimulo a los trabajadores por 10 y 15 afios de
servicio y Turna para autorizacion a la Oficialia Mayor.

Recibe Oficio de Solicitud de pago de estimulo a los
trabajadores por 10 y 15 afios de servicio autoriza y
Turna para pago a la Direccién de Finanzas.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos Original
De Trabajo y/o Copias
Reporte Original
Expedientes Original
Listado Original

SACG Originales

(Rec. Hum) Original
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Oficio

Oficio Original
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Oficio Originales
Recibos

Oficio Original
Recibos
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QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
2 | Estimulos a los trabajadores por
; 10 y 15 afios de servicio

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C11

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

PROCEDIMIENTO: ESTIMULO A LOS TRABAJADORES POR 10 Y 15 ANOS DE SERVICIO
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X 5 —
Reporte Reporte

Emite reporte de la
Fecha de Ingreso de
los Trabajadores que

estan considerados en H
¢l Sistema de Némina y
Turna a la Unidad de
Prestaciones

OyC|

Oficio
Scliitud paga

)
K Racibos
| HLC N o
Listado
Reclbe la Lista de
Trabajacdores que
resulten acreedores al
estimulo por 10y 15 N
afios de serviclo
registra en el Sistema
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Trabajadores que
—3 resulten acreedores al
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afios de servicio
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Trabajadores que
resulten acreedores al
estimulo por 10y 15
anos de servicio y
Turna al Departamento
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I

(o]
Lislado

o
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Solicitad pago
Firma Oficio de

Solicitud de pago de
estimulo al los

de Armonizacion
Contable (Rec. Hum),
imprime recibos,
elabora oficio de
solicitud de pago y
Turna a la Subdireccion
de Recursos Humanos

bajadores por 10y

N
15 afios de servicio y

Tumna para Visto Bueno
para la Direccion de
Administracion

o

Recibos
<oy e
Cficin
Solicitue pgqo

Revisa y da Visto
Bueno a Oficio de
Solicitud de pago de
estimulo al los

trabajadores por 10y ——

15 anos de servicio y
Turna para
autorizacion a Oficlalia
Mayor

ol
Recibos|
0yl

Dicio
Sositud psgo

Recibe Oficio de
Solicitud de pago de
estimulo al los
trabajadores por 10y
15 anos de servicio
autorizay Turna para
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Finanzas
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PROCEDIMIENTO

“Estimulos que paga el Gobierno del Estado a
los Trabajadores”

Datos de Control

Area Responsable:

Fecha Emision:

Unidad de Prestaciones
Econémicas

Administracién Subdireccion de Recursos 01/12/2011
Humanos
Jefatura Responsable: Revision: 3
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4.12 Estimulos que paga el Gobierno del Estado a
los trabajadores por anos de servicio.

4.12.1. Objetivo del Procedimiento.
4.12.2. Marco Juridico.

4.12.3. Politicas de Operacion.
4.12.4. Descripcion Narrativa.

4.12.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

" CONGTEGOR 200 _— 01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
‘ Estimulos que paga el Gobierno del 05/09/2019
Estado a los trabajadores por afios de | psgina: 1de 1
Servicio

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control:PR-DASRH-C12

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el otorgamiento para el
personal de base y confianza del Poder Legislativo de los Estimulos que paga el Gobierno del Estado a

los Trabajadores por afios de servicio.

Pagina 105 de 466




H. CONGRESQ DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento

Estimulos que paga el Gobierno
del Estado a los Trabajadores por

anos servicio

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRC-C12

LEYES

Il1.- Marco Juridico

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016
Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder

Legislativo

Fecha de publicacién 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Fecha de expedicion 01-07-2012
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento

Estimulos que paga el Gobierno
del Estado a los trabajadores por

anos de servicio.

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C12

lll.- Politicas de Operacion

La Subdireccion de Recursos Humanos, dara a conocer en tiempo y forma a la Direccién de

Administracion, la relacién del personal que acredita cumplir con los 20, 25 y 30 afios de servicio
para el tramite de los estimulos ante la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado, asi como de

manera interna en el incremento de su quinquenio via némina.

Los Trabajadores que hayan laborado en otras instancias de gobierno, deberan entregar a la

Subdireccién de Recursos Humanos la hoja de servicio donde acredite el tiempo que laboraron en
dicha Dependencia, para acumular la antigiiedad.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Descripcion Narrativa

Estimulo que otorga el Gobierno del Estado
a los trabajadores por afos de servicio.

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C12

Area Responsable: Subdireccion de Nomina/ Unidad de Prestaciones Econdmicas

NUmero de
Funcién

\

i

VIII

Direcciéon
(Responsable
La Direccion
de Recursos
Humanos del
Gobierno del
Estado

Subdireccién
de némina

Unidad de
Prestaciones

Unidad de
Prestaciones

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Direccion de
Administracion

Oficialia Mayor

Descripcion de la Funcién

Turna oficio a Oficialia Mayor solicitando la lista de los
trabajadores que cumplen 20, 25, 30, 35 0 méas afios de
servicio al Gobierno del Estado.

Emite reporte de la fecha de ingreso de los trabajadores
que estan considerados en el sistema de ndmina y turna a
la Unidad de Prestaciones.

Revisa expedientes de trabajadores que resultan
acreedores al estimulo por afios de servicio al Gobierno
del Estado.

Elabora la lista de los trabajadores que resultaron

acreedores a este pago.

Elabora oficio para enviar a la Direccidbn de Recursos
Humanos del Gobierno del Estado la lista de los
trabajadores.

Elabora la solicitud de pago de los trabajadores y la envia
a la Direccién de Administracion para su visto bueno.

Turna a Oficialia Mayor la Solicitud de pago de los
trabajadores para su autorizacion.

Recibe y envia a Tesoreria para la elaboracion de los
cheques y pago.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos Ong/l)nal
De Trabajo yic
Copias
Oficio Original y
Copia
Reporte Original
Expedientes Original
Listado Original y
copia
Oficio Original y
copia
Oficio Original
Oficio Original
Listado Original
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Fecha de Emisiéon

H. CONGRESO DEL ESTADO

Diagrama de Flujo 01/12/2011

XV LEGISLATURA

Estimulos que paga el Gobierno | Fechade Vigencia:

. 05/09/2019
del Estado los trabajadores por

- a Pagina: 1de 1
anos de servicio . —
NUumero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C12

Area Responsable: Subdireccion de Némina / Unidad de Prestaciones Econémicas

PROCEDIMIENTO: ESTIMULO QUE PAGA EL GOBIERNO DEL ESTADO A LOS TRABAJADORES POR ANOS DE SERVICIO
DIRECCION DE
RECURSOS . SUBDIRECCION DE :
‘ SUBDIRECCION DE UNIDAD DE DIRECCION DE
bibl 08 RO NOMINA PRESTACIONES el ADMINISTRACION
GOBIERNO DEL HUMANOS
ESTADO
8 X Recibe Oficio de Solicitud de
‘; INICIO J 0 informacién de Oficialfa 916
— Repone e Oficio
" = [ i Mayor y Elabora Oficio de Contestacién
Ofy ; evisa expedientes 4 | contestacin con relacién [~
oo Emite reporte de [a Fecha | Trabajadores que resuften - 0
Solicitud I los trabajadores que ‘
5 de Ingreso de los acreedores al estimulo | 4. o Listado
Tuma Oficio a Oficialia '”f°’m_?°'_c_‘“ Trabajadores que estén 7\ 120,25, 30 35 0 més recibiran ESt’ImU|0 por 20, e
Mayor solictando laLista | "~ ™ |  consiceradosenel f " 25,30,35 6 masafios de
: 0yC afios de servicio icioy T Vist
de los trabajadores que Ofco|  Sistema de Nomina y servico y Turna para Visto
cumplen 20, 25, 30, 350 Solcitd|  Turna a la Unidad de Bueno pa@ I? D\re.clcwon de
mas afios de servicio al l Informacion Prestaciones 0 Listado Administracion
Gobierno del Estado W — Expedientes P
Recibe Oficio de Solicitud O 0
ot EboraListade | Fima Ofiode Solciudde | Brche
BineCUISOIUMAn0 oIl Trabajadores que resutten|  pago de estimulo l o ofil gry,c
para su afencion . Listago|| acreedores alestimulo | rbgadores por20,25,30. hitudpagd s nec
Recibe la Lista de por 20, 25, 30, 35 6 mas | 350 mas afios de senvicioy | _— — oM
Trabajadores que resulten|| ~afios de servicio y Tuma Tuma para Viso BUeN0 para o s Listado
acreedares al estimulo al Departamento de l,idm;?;zlgﬁ & S
por 20, 25, 30, 35 0 més Nomina ofti
afios de servicio registra Contestacion
o re e en el Sistema de w1 Recibe y da Visto Bueno a
o Oficio Recib Armonizacion Contable | ey | | Oficios de Solicitud de
A, |soltud pago ["O008 {Rec. Hum), imprime g pago de estimulo a los por
0yc |  Firma Oficiode recibos, elabora oficio de 20,25, 30, 35 6 mas afios
ggf]‘tis,acidn Contestacion para | solicitud de pago y Tuma &IVCS de senvicio, Oficio de
-y OficialiaMayoryTuma || ala Subdireccion de | gyjgiug pago Contestacion para
para su envio la Recursos Humanos |- o Oficialia Mayor de
Subdireccion de Rgcursos Recbos Gobiemo y Turna para
Humgnt;s. Autti(;rrwlzla el o Recibe Oficio de fimay autorizacion de
Ig :gr(;at; j:fi:rses yUT(L)JSrnaa 8 . Contestacion fimado || Pago a la Oficialia Mayor
istado I
ain / .. para Oficialia Mayor de
ala Direccion de Finanzas 8nyc |E> Gobiemo y envia
g | IContesta]c}}(‘gn} ] ]
= <L/ EnpeL

' PROCEDIMIENTO /,»‘
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PROCEDIMIENTO

“Orden para el pago de Estancias Infantiles”

Datos de Control
Direccién: Area Responsable: Fecha Emisién:
Administracion Subdireccién de Recursos 01/12/2011
Humanos
Jefatura Responsable: Revisién: 3
Unidad de Prestaciones
Econdmicas
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INDICE

4.13 Orden para el pago de Estancias Infantiles.

4.13.1. Objetivo del Procedimiento.
4.13.2. Marco Juridico.

4.13.3. Politicas de Operacion.
4.13.4. Descripcion Narrativa.

4.13.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

H CONGRESDOEDELESTADO 01/12/2011
Ao Procedimiento Fecha de Vigencia:
. 05/09/2019
Orden de Pago para Estancias
Infantiles Pagina: 1de 1
NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control:PR-DASRH-C13

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el tramite de la Orden de Pago

para estancias infantiles, como beneficio de los trabajadores (as) del Poder Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Orden

Fecha de Emisién:

01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
. 05/09/2019
de Pago para Estancias

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administraciéon

Control: PR-DASRC-C13

LEYES

Il.- Marco Juridico

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder

Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento Fecha de Vigencia:
Orden de Pago para Estancias 05/09/2019
Infantiles. Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C13

lll.- Politicas de Operacion

e LaUnidad de Prestaciones realizara la lista del personal que cuenta con la prestacién de Estancias

Infantiles y turnara a la Subdireccion de Recursos Humanos para su pago.

e Elpersonal que requiera hacer uso de dicha prestacion, debera acudir por los requisitos a la Unidad

de Prestamos Econdmicas de la Subdireccién de Recursos Humanos.

e La disponibilidad del servicio de estancias infantiles, dependera del Despacho encargado que

designe el ISSSTE, por lo que no sera responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos.

Pagina 114 de 466




H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Orden de Pago para Estancias

Infantiles.

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Ndmero de Revision: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C13

NUumero
de
Funcioén

Vi

Vil

Direccion

(GES JEELI

Oficialia Mayor

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Unidad de
Prestaciones

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Direccién de
Administracion

Oficialia Mayor

Direccién de
Finanzas

Descripcién de la Funcion

Recibe oficio emitido por el ISSSTE con el
padron de infantes y madres que gozan del
servicio de estancias infantiles que goza el
trabajador por prestacion el cual es turnado a la
subdireccion de Recursos Humanos

Recibe el oficio y lo remite a la unidad de
prestaciones para validar el patron de infantes.

Recibe oficio con el padrén de infantes y procede
a corroborar sea correcto y que utilizan el
servicio, una vez validado se procede a generar
la factura de pago mediante el portal EBDIS.

Elabora el oficio anexando los soportes
correspondientes (factura de pago y padron
vigente) para su visto bueno a la Direccién de
Administracion.

Recibe el oficio con los documentos anexos
como soporte para el visto bueno y se envia a la
Oficialia Mayor.

Recibe Oficio el cual es autorizado y envia a la
Direccién de finanzas para que se efectué el

pago.

Recibe oficio autorizado y realiza la trasferencia
electronica a favor del ISSSTE.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Econémicas

Documentos Orlg/:)nal
De Trabajo C yic

opias
Oficio Original
Oficio Original
Oficio Original
Oficio Original
Oficio Original
Original

Oficio
Oficio Original
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DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

H. CONGRESO DEL ESTADO

Infantiles

Diagrama de Flujo
Orden de Pago de Estancias

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C13

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Econdmicas

PROCEDIMIENTO: ORDEN DE PAGO DE ESTANCIAS INFANTILES

Fase

SUBDIRECCION DE .
OFICIALIA MAYOR RECURSOS URIDAD DE DIRECCION DE
HUMANOS PRESTACIONES ADMINISTRACION
0|
- . Padrdn de;
INICIO | infantes|
- 01 Portal EBDIS |
Oficio ISSSTE| ‘ | o]
Recibe oficio emitido por el HT - >‘ Recibe oficio con el Ofcio SS5TE
ISSSTE con el padron de W s o
: Padrén de procede a validar el Factura )
Ir;tarr:/tiii)qdieggigi:sel infantes || servicio, una vez hecha . Oficio Sdoliciwd
infantiles. Turna a la of e validacion genors i Padro do -"E'Pa-s?i
Sbdirecidiie Renises Oficio ISSSTE | | factura mediante el e 0
Neres Recibe oficio y Tumaa ||| Portal EBDIS y Tumaa - vactura
la Unidad de la Subdireccion de oo d‘;‘
Prestaciones para Recursos Humanos para inantes
5 Validar el padrén de elaborar el Oficio de s
R infantes Solicitud de Pago Recibe oficio de
infantes Solicitud de pago de
0 N Estancias Infantiles , da
Oficio Solicitud visto bueno y Turna a la
o g Oficialia Mayor para su
0 Elabora, oficiode | gficio solicitud autorizacion
Factra Solicitud de pago de Pago
: . p Estancias Infantiles o
Recibe oficio y autoriza R P
la Solicitud de pago de el iy Factura
. - padrén vigente, firma y s
Estancias Infantiles , y Tuma vislobrenara b o]
Turna a la Direccién de . Iy Padrén de
: s Direccién de inf
Finanzas para el tramite i = infantes
Administracion
de pago J
 RANDEL

PROCEDIMIENTO/
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Factura de Cuotas y
Aportaciones al ISSSTE”

Datos de Control

Direccion: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Unidad de Prestaciones
Econémicas
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INDICE

4.14 Elaboracidon de Factura de Cuotas y
Aportaciones al ISSSTE

4.14.1. Objetivo del Procedimiento.
4.14.2. Marco Juridico.

4.14.3. Politicas de Operacion.
4.14.4. Descripcion Narrativa.

4.14.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

PrOCed | mientO Fecha de Vigencia:
., 05/09/2019
Elaboracion de Factura de Cuotas y
Aportaciones al ISSSTE Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C14

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el tramite de la Elaboracion

de la Factura para el pago de Cuotas y Aportaciones al ISSSTE del personal del Poder Legislativo.
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— ————————\ Fecha de Emision:

iy . 01/12/2011
XV LEGISLATURA PrOCedImlentO Fecha de Vigencia:
g .. 05/09/2019
Elaboracion de Factura Cuotas y pagine: 1 de 1
Aportaciones al ISSSTE
NUmero de Revision: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-C14

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:

H. CONGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011
aurmaneo Procedimiento Fecha de Vigencia:
., 05/09/2019
Elaboracion de Factura de Cuotas y
Aportaciones al ISSSTE Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direcciéon: Administracion Control: PR-DASRH-C14

lll.- Politicas de Operacion

e El Departamento de Nomina dara a la Unidad de Prestaciones econdmica la informacion digital para
el célculo de las cuotas y aportaciones al ISSSTE.

e La Unidad de Prestaciones Econdmicas turnard en tiempo y forma la factura para el tramite de pago
a la Subdireccién de Recursos Humanos.

e Enelcaso de errores en el célculo de cuotas y aportaciones, la Unidad de Prestaciones Econémicas,
realizara las aclaratorias pertinentes ante la Delegacion del ISSSTE.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Elaboracion de Factura de Cuotas y
Aportaciones al ISSSTE.

Fecha de Emisiéon

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C14

NUmero de

Funcién

Direccion

(Responsable

Departamento
de Némina

Unidad de
Prestaciones
Econémicas

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Econémicas

Descripcién de la Funcion

Envia archivo de la Némina pagada.

Recibe archivo y depura la noémina,
seleccionando los datos necesarios en archivo
de Excel de acuerdo a la base de datos de
LAYOUT proporcionado por el ISSSTE

Con los datos requeridos elabora el archivo en
formato .txt. y se sube mediante el portal del
ISSSTE para su debida autorizacién y generar
la pdliza.

Imprime la factura sin valor (la cual servira
como soporte) y elabora oficio para Oficialia
Mayor solicitando la autorizacién y pago por
transferencia, indicando las fechas limites (los
dias veinte y los dias 5 de cada mes).

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos
De Trabajo

Archivo Digital

Archivo Digital

Base de Datos

Original

y/o

Copias

del portal del
ISSSTE
Factura Original
Oficio es
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Fecha de Emisién
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Diagrama de Flujo

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

XV LEGISLATURA

Elaboracion de Factura de Cuotas y
Aportaciones al ISSSTE

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C14

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Unidad de Prestaciones Econémicas
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PROCEDIMIENTO

“Solicitud de Pago de descuentos FOVISSTE”

Datos de Control
Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:
Administracion Subdireccion de Recursos 01/12/2011
Humanos
Jefatura Responsable: Revision: 3
Unidad de Prestaciones
Econdmicas
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4.15 Solicitud de Pago de descuentos
FOVISSSTE

4.15.1. Objetivo del Procedimiento.
4.15.2. Marco Juridico.

4.15.3. Politicas de Operacion.
4.15.4. Descripcion Narrativa.

4.15.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

e e 01/12/2011
XV LEGISLATURA PrOCedImlentO Fecha de Vigencia:
S .. 05/09/2019
Solicitud de Pago de descuentos
FOVISSSTE Pagina: 1de 1
NUmero de Revision: 3
Direcciéon: Administracion Control:PR-DASRH-C15

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el tramite de Pago de

descuentos del personal del Poder Legislativo, que cuentan con crédito hipotecario del FOSSSTE.
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Fecha de Emision:

H. CDNGRESDDEDELESTADG 01/12/2011
XV LEGISLATURA Proced|m|ent0 Fecha de Vigencia:

§ .. 05/09/2019

Solicitud de Pago de descuentos
del FOVISSSTE Pagina: 1 de 1
NUmero de Revisiéon: 3
Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-C15

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacién P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012.
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Fecha de Emisién:
H CDNGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011
XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigenc/iar/
g .. 05/09/2019
Solicitud de Pago de descuentos
FOVISSSTE Pagina: 1 del
NUmero de Revisién: 3
Direcciéon: Administracion Control: PR-DASRH-C15

lll.- Politicas de Operacion

e La Unidad de Prestaciones econdmica recibira la informacién del personal que cuenta con crédito
hipotecario.

¢ LaUnidad de Prestaciones Econdmicas turnaré en tiempo y forma la factura para el tramite de pago
a de descuentos del FOVISSSTE a la Subdireccion de Recursos Humanos.

e En el caso de errores de que el trabajador cuente con crédito hipotecario, y no aparezca en némina
su descuento, debera reportarlo a la Unidad de Prestaciones Econémicas, para evitar que se le

apliquen descuentos extemporaneos y retroactivos.

e La Unidad de Prestaciones Econdmicas no proporciona estados de cuenta al trabajador de créditos

hipotecarios, éstos deberan ser solicitados de manera personal a la Delegacion del ISSSTE.
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——— Fecha de Emisién
H.CENCI!ESD{:DE.EMDG 01/12/2011
GUAMTANA RO - - 7 - " -
XV LEGISLATURA DESCI‘IpCIOI’I Narrativa Fecha de Vigencia:
e .. 05/09/2019
: Solicitud de Pago de Descuentos
Pagina: 1de 1
FOVISSSTE. k
NUumero de Revision: 3
Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C15
Area Responsable: Subdireccion de Nomina / Unidad de Prestaciones Econémicas

Numero de Direccion Descrincion de la Euncién Documentos Original
Funcion (Responsable P De Trabajo y/o Copias

I Subdireccién | Turna a la Unidad de Prestaciones formato digital la Némina Digital Copia
de Nomina némina correspondiente a la quincena.

Il Unidad de Elabora la relacion de los descuentos aplicados a los Lista de Original
Prestaciones | trabajadores para que se realice la transferencia Trabajadores
electrénica que realiza la Direccion de Finanzas

Il Unidad de Elabora la Solicitud a la Oficialia Mayor para que sea Oficio Original
Prestaciones | autorizado el pago anexando la copia de la factura, Factura Copia
Turna a la Subdireccién de Recursos Humanos para
su firma,
v Subdireccién | Firma oficio Solicitud de Pago de Descuentos Oficio Original
de Recursos | FOVISSSTE y Turna a la Oficialia para su Factura Copia
Humanos autorizacion y tramite de pago.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. SO CREZD DEL ESTALD
QUAMTANA BO0
XV LEGISLATURA,

2
0
1
&

==l

Diagrama de Flujo
Solicitud de Pago de descuentos

FOVISSSTE

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C15

Area Responsable: Subdireccion de Némina / Unidad de Prestaciones Econdmicas

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE PAGO DE DESCUENTOS FOVISSSTE

SUBDIRECCION DE NOMINA

UNIDAD DE
PRESTACIONES

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

INICIO I
[ Nomina [}
\ Digital o
Turna a la Unidad de \A o
Prestaciones formato Lista de

digital la NOomina
correspondiente a la
quincena

trabajadores
Elabora la relaciéon de los
descuentos aplicados a
los trabajadores para que
se realice la transferencia

electréonica que realiza la
Direccidn de Finanzas

Elabora la solicitud a la
Oficialia Mayor para que
sea autorizado el pago
anexando la copia de la
factura. Turna a la
Subdireccion de Recursos
Humanos para su firma

-

Oficio

Factura

[s]

C

(o]
Oficio

C
Factura

Firma Oficio de solicitud
de pago de Descuentos
de FOVISSSE y Turna a

la Oficialia Mayor para su
autorizacion y tramite de

Fase

pago

FIN DEL \
*PROCEDIMIENTO/
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PROCEDIMIENTO

“Pago de Finiquitos al Personal Eventual”

Datos de Control

Direccién:
Administracion

Area Responsable:
Subdireccién de
Humanos

Recursos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
Relaciones Laborales

Revisién: 3
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4.16 Pago de Finiquitos al Personal Eventual

4.16.1. Objetivo del Procedimiento.
4.16.2. Marco Juridico.

4.16.3. Politicas de Operacion.
4.16.4. Descripcion Narrativa.

4.16.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Pago de Finiquitos al
Personal Eventual

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direcciéon: Administracion

Control:PR-DASRH-C16

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el tramite de Pago de

Finiquitos al personal eventual del Poder Legislativo.
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Fecha de Emisién:

" °°"j:}°;:i‘::"°° 01/12/2011
) Procedimiento Fecha de Vigencia:
.. . 05/09/2019
Pago de Finiquitos al Personal
Eventual Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-C16

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacién P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:

H conergon Suno 01/12/2011
; Procedimiento Fecha de Vigencia:
.. . 05/09/2019
Pago de Finiquitos al Personal

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C16

lll.- Politicas de Operacion

e El Departamento de Relaciones Laborales elaborara los contratos de servicios profesionales y por
tiempo determinado.

e El Departamento de Nomina elaborard los finiquitos correspondientes al personal eventual en los
tiempos fijados en el Contrato.

o El Departamento de Relaciones Laborales dara a conocer al personal al término de cada contrato, los

dias, hora y lugar del pago de los finiquitos.

e Los finiquitos deberan ser cobrados Unicamente por el Trabajador, en caso de extrema urgencia podra
ser cobrado por otra persona con carta poder.
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Fecha de Emisién

H.CBNC&ESBZ:DE.EI’ABCI 01/12/2011
AAMTANA OO
Fecha de Vigencia:
XV LEISLﬂ.TUItA 05/09/2019

Descripcion Narrativa
Pago de Finiquitos al Personal Eventual

Pagina: 1de 2

Numero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DA-SNC16

Area Responsable: Subdireccion de Némina / Departamento de Relaciones Laborales

NUumero

Direccion L L Documentos Original
de Descripcién de la Funcion . ;
. (Responsable De Trabajo ylo Copias
Funcién
Subdireccion de | Elabora y registra en el Sistema de Armonizacion Finiquitos Originales
Nomina Contable los finiquitos del personal eventual y Turna a la SACG
Direccion de Administracion. (N6mina)
Il Direccion de Revisa los finiquitos del personal eventual y Turna a la Finiquitos Originales
Administracion | Oficialia Mayor para el tramite del pago.
1l Oficialia Mayor | Autoriza el pago de los finiquitos del personal eventual y Finiquitos Originales
Turna a la Direccién de Finanzas.
\% Direccion de Recibe y Turna los finiquitos para tramite de pago a Finiquitos Originales
Finanzas Departamento de Presupuesto.
\% Departamento Da suficiencia presupuestal a los finiquitos en el Sistema SACG Originales
de Presupuesto | de Armonizacion Contable (Depto. Pto.) aplica el ejercido (Depto. Pto)
y Turna a Tesoreria. Finiquitos
\ Tesoreria Recibe y elabora los cheques de finiquitos en el Sistema SACG Originales
de Armonizacién Contable (Tesoreria), aplica el pagado y (Tesoreria)
Turna a Oficialia Mayor. Finiquitos
VIl Oficialia Mayor | Recibe para firma y recaba firma de cheques de finiquito Cheques Originales
del Presidente y Turna a Tesoreria. Finiquitos
IX Tesoreria Recibe los cheques de los finiquitos y turna con lista a la Lista Originales
Subdireccion de Recursos Humanos para su pago. Cheques
Finiquitos
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H. COMGRESD DEL ESTADD
DE
GAANTANA BOD

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa

Pago de Finiquitos al Personal Eventual

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C16

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

Ndmero
de
Funcién

Xl

Xl

X

XV

XV

XVI

XV

Direccioén
(Responsable
Subdirecciéon de

Recursos
Humanos

Departamento de
Relaciones
Laborales

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Oficialia Mayor

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Departamento de
Relaciones
Laborales

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Tesoreria

Descripcion de la Funcién

Recibe los cheques de los finiquitos y turna con lista al
Departamento de Relaciones Laborales.

Elabora oficios para los Diputados indicado la fecha de
pago de los finiquitos y turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Revisa Oficios para los Diputados y turna para firma a la
Oficialia Mayor.
Firma Oficios para los Diputados y turna a la Subdireccién

de Recursos Humanos.

Recibe y Turna Oficios a los Diputados.

Recibe los Cheques y realiza el pago de los finiquitos,
anexa los contratos para su debida firma (anexa copia del
IFE y en su caso Carta Poder). Turna a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Turna mediante lista las pdlizas de los finiquitos con
documentacion anexa.

Recibe las pélizas de los finiquitos y turna a la Subdireccion
de Contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos Original y/o
De Trabajo
Lista
Cheques Originales
Finiquitos
Oficios
25 Originales
Oficios 25 Originales
Oficios 25 Originales
Oficios 25 Originales
Cheques Originales
Finiquitos Copias: IFE
Carta Poder
Contratos
Pdlizas de cheque Originales
Finiquitos Copias: IFE
Carta Poder
Pdlizas de cheque Originales
Finiquitos Copias: IFE
Carta Poder
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H. COMGRELD DEL ESTADD

QUANTANA BID
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Pago de Finiquitos al Personal Eventual

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 3

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C16

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

Fase

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE FINIQUITOS AL PERSONAL EVENTUAL
DIRECCION DE DIRECCION DE
SUBDIRECCION DE NOMINA AR RREIN OFICIALIA MAYOR e
©NiCo )
Elaboray registra en el o 0
Sistema de Armonizacién F‘”'C@“
los finiquitos del personal |1~
eventual y Turnaala
Direccion de Administracion
0
Finiquitos 0
‘ === Finiquitos
3 Revisa los finiquitos de | e
personal eventual y turna Ly Autoriza el pago de los
a Oficialia Mayor para el finiquitos del personal
tramite de pago evntual y turna a la
Direccion de Finanzas 0
Finiquitos

Recibe y Turna los

finiquitos para tramite de

pago al Departamento de
Presupuesto

l

\ Hoja 2 ‘
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H. COMCRESD DEL ESTALD

GUANTANA BOD
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Pago de Finiquitos al Personal Eventual

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 3

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C16

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE FINIQUITOS AL PERSONAL EVENTUAL

Recibe firma y recaba firma

!

Recibe los cheques de los
g .. finiquitos y turna con lista a
Lista de Pdlizas g 50
_ laSubdireccion de Recursos
Humanos para su pago

Fase

del Presidente y Turna a
Tesoreria

0
Cheque y poliza

de cheques de los finiquitos ...~

SUBDIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE . p DEPARTAMENTO DE RELACIONES
TESORERIA OFICIALIA MAYOR RECURSOS
PRESUPUESTO HUMANOS LABORALES
d Hojal i)
\\ Lo : ‘
¢ | PRESUPUESTO) |
Da suficiencia presupuestal |
a los finiquitos en el Sistema 0
de Armonizacion Contable | Finiquitos
(Depto Pto) aplica el T \ 0 0
ejercido y turna a tesorerfa | a6 | ‘ Cheque y pdliza Lista de Pélizas
TESORERIA} | | —
Recibe y elabora cheques o Recibe los cheques de los
de los finiquitos en el 5 Finlquitos _ finiquitos y turna conlista 2 la
. Sistema de Armonizacion Finiqitas Departamento de Relaciones
Aontable (Tesoreria) aplica e Laborales
el pagado y turna a firma 250
Oficialia Mayor 0 Oficios

Cheque y poliza

Q
Finiquitos

Elabora oficios para los
Diputados indicando la fecha
de pago de los finiquitos y
turna a la Subdireccion de
Recursos Humanos

0
Finiquitos

!

Revisa Oficios para los
Diputados y Turna para Fimaa .-
la Oficialia Mayor

)

Hoja 3 ‘

250
Oficios
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H. COMGRESD DEL ESTADD

QANTANA BIG
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Pago de Finiquitos al Personal Eventual

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 3de 3

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C16

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE FINIQUITOS AL PERSONAL EVENTUAL
3 DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE - 7 SUBDIRECCION DE
TESORERIA OFICIALIA MAYOR RELACIONES
PRESUPUEST! RECURSOS HUMAN
SUPUESTO CURSOS HU 0S LABORALES
Hoja 2
/
Firma Oficios para los %0
Diputados y Turna para la Oficios 0
Subdireccién de Recursos Cheque y poliza
Humanos 250 L S ;)
Oficios Finiguitos
i C
Recibe y Turna Oficios a los I Carta ')Bd_er
Diputados - ]
0
Contratos
\L “Recibe thequesy re‘iﬁ; elﬁnT
pago de los finiquitos, anexa
FIN los contratos para su debida
firma (anexa copia de ife y en
su caso carta poder). Turna a la
| Subdireccién de Recursos
‘ ‘ Humanos
| 0
Turna mediante lista a Lista de Pdlizas
o Tesoreria las pdlizas de los 0
i finiquitos pag?dos con pélizas de
documentacion anexa Cheques
“.__~Polizas de G
Recibe las pdlizas de los /Ch_?ﬂlf,evs Finiquitos
finiquitosyturnaala - 7le uim(: ——
Subdireccion de q_ ¢
Contabilidad . IFE, Carta poder
C =
: T IFE, Carta poder s
8 FIN DEL

 PROCEDIMIENTO /

Pagina 140 de 466




PROCEDIMIENTO

“Empleado del Mes”

Datos de Control

Direccion: Area Responsable: Fecha Emisién:

Administracion Subdirecciébn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Relaciones Laborales
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17.1 Empleado del Mes

17.1.1. Objetivo del Procedimiento.
17.1.2. Marco Juridico.

17.1.3. Politicas de Operacion.
17.1.4. Descripcion Narrativa.

17.1.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

" ot 01/12/2011
XV LEGISLATURA ) . Fecha de Vigencia:
' Procedimiento 05/09/2019
Empleado el Mes Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C17

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el tramite del estimulo del

Empleado del mes para el personal del Poder Legislativo.
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Fecha de Emisién:

(————
H. CDNGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO Fecha de Vigencia:
o .
XV ECSLATIRA Procedimiento 05/09/2019
Empleado del mes Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-C17

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacién P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Empleado del mes

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C16

lll.- Politicas de Operacion

El Departamento de Control de Personal, tendra cada mes el nombre de los empleados que

cumplen con los requisitos para ser acreedores al estimulo del empleado del Mes y los turnara a
la Subdireccidn de Recursos Humanos.

El Subdirector de Recursos Humanos llevara el nombre de los candidatos al Comité de Seleccion

del Empleado del Mes, en donde se elegira al empleado que cumpla con los requisitos de:
(puntualidad y asistencia, permanencia en su trabajo, productividad, cursos de capacitacion,

etc....).

haran el acto de distincién del empleado del mes.

La entrega se hara en Ceremonia, en donde el Presidente de la Gran Comisién y los Diputados
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Nombre del Procedimiento:

Empleado del Mes

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 3

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C17

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

NUumero de
Funcioén

VI

VI

Vi

Direccién
(Responsable

Departamento
de Control de
Personal

Departamento
de Relaciones
Laborales

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Directores de
area

Descripcién de la Funcion

Revisa las entradas y salidas del personal en un mes
en la base de datos del reloj Checador, para saber
quiénes son los posibles candidatos.

Revisa en reporte de incidencias (dias econémicos,
vacaciones, justificaciones) de todo el mes del
personal para saber quiénes son los posibles
candidatos a empleado del mes.

Turna el Reporte final con los nombres de los posibles
candidatos a empleado del mes al Departamento de
Relaciones Laborales.

Recibe el reporte final del personal que cumple al
100% de permanencia en su centro laboral.

Revisa los expedientes de los candidatos para validar
gue no tengan actas administrativas y estén completos
los expedientes, asi como si se anexo alguna
constancia o reconocimiento reciente.

Elabora Cédula de los candidatos a empleado del mes,
para que sean evaluados por el Director del area en
gue se encuentren adscritos y turna a la Subdireccion
de Recursos Humanos.

Turna las Cédulas de Evaluacion de los Candidatos a

cada Director.

Evallan y Turnan a la Subdireccion de Recursos
Humanos las Cédulas de Evaluacion.

Documentos
De Trabajo

Reloj Checador

Reporte

Reporte Final

Reporte Final

Expediente del
trabajador

Cédulas de
Evaluacién

Cédulas de
Evaluacién

Cédulas de
Evaluacién

Original
y/o

Copias
Base de
datos

Original

Original

Original

Original

Originales

Originales

Originales
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Nombre del Procedimiento:

Empleado del Mes

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 3

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C17

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

NUmero de
Funcién

Xl

Xl

XMl

XV

XV

XVI

XVII

XVII

Direccién
(Responsable

Relaciones
Laborales

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Departamento
de Relaciones
Laborales

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Comité

Oficialia Mayor

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Tesoreria

Departamento
de Relaciones
Laborales

Descripcion de la Funcién

Elabora tarjeta informativa para cada candidato y turna
a la Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe las Cédulas de Evaluacion ya calificadas y turna
al Departamento de Relaciones Laborales.

Asigna valores a las Cédulas ya evaluadas y turna
reporte Final de los Candidatos a empleado del mes y
turna a la Subdireccién de Recursos Humanos para
solicitar fecha para la Reunién con el Comité.

Elabora oficio de invitacion a los miembros del Comité
Técnico de Evaluacién para la Sesion del para
determinar al empleado del Mes.

Se reune el Comité para la evaluacion y determinar al
trabajador del mes.

Instruye a la Direccion de Finanzas para realizar el
tramite de cheque para el empleado ganador.

Solicita los recursos necesarios para el enmarcado del
reconocimiento.

Instruye al Departamento de Relaciones Laborales
elaborar la Minuta del Comité

Entrega los Recursos (fondo fijo) para el enmarcado del
reconocimiento

Elabora la Minuta y turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Documentos
De Trabajo

Original
y/o Copias

Tarjeta Original
Cédulas de Originales
Evaluacion

Reporte Final de Originales
Candidatos a
Empleado del
Mes

Oficios Originales

Tarjeta Original

Tarjeta Original

Tarjeta Original

Diploma

Acta Original y
copia

Tarjeta o

Original
Acta o
Original y
copia

Pagina 147 de 466




H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Nombre del Procedimiento:
Empleado del Mes

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 3de 3

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C17

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

XIX

XX

XXI

Subdireccién
de Recursos
Humanos

Oficialia Mayor
Presidente de

la Gran
Comisién

Turna para firma el Acta del Comité para firma de
sus integrantes.

Checa la Agenda del Presidente y convoca al
personal al homenaje.

Entrega el reconocimiento al trabajador del mes
dentro de la ceremonia del homenaje.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Minuta

Agenda

Cheque
Reconocimiento

Original

Original

Originales
al
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Fecha de Emisién
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

xvigcisaTIA Descripcion Narrativa  echagevigensia
Nombre del Procedimiento: 05/09/2019
Empleado del Mes Pagina: 1de 4

NUmero de Revisiéon: 3

Control: PR-DASRH-C16

Direccion: Administracion
Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO: EMPLEADO DEL MES

DEPARTAMENTO DE CONTROL | DEPARTAMENTO DE RELACIONES SUBDIRECCION DE DIRECTORES DE AREA DEL COMITE
DEL PERSONAL LABORALES RECURSOS HUMANOS PODER LEGISLATIVO
INICIO i
| Basede Datos |

| Reloj Checador |
Revisa las entradas y salidas

del personal en un mes en la

base de datos del reloj

checador, para saber quiénes

son los posibrs candidatos

0
Reporte

Revisa en reporte de incidencias
(dias econdmicos, vacaciones,
justificaciones) para saber quiénes
son los posibles candidatos a

empleado del mes .
JI 0
Reporte
Turna Reporte final con los o=
nombres de los candidatos a
peado del e a.l Recibe Reporte final del
Departamento de Relaciones |
Laborales personal que cumple al 100%
‘ de permanencia ensu

Ly centro laboral
‘l; 0
| Revisa los expedientes para validar Expedientes
‘ que no tengan actas j =
| administrativas y estén completos,
asf como si tienen constancias o
reconocimientos recientes

l

Hoja 2 |

0
Reporte

Fase
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento:

Empleado del Mes

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 4

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C17

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO: EMPLEADO DEL MES

Fase

DEPARTAMENTO DE CONTROL | DEPARTAMENTO DE RELACIONES SUBDIRECCION DE DIRECTORES DE AREA DEL COMITE
DEL PERSONAL LABORALES RECURSOS HUMANOS PODER LEGISLATIVO
Hoja 1
o]
Elabera Cédula de los candidatos a Ce}d-ula
empleado de! mes, para que sean
evaluados por el Director del drea
y turna a la Subdireccion de |
Recursos Humanos [ 0
Cédula
Turna las Cédulas de Evaluacién de
los Candidatos a cada Director
0
Cédula
0 EvalGan y Turnan 2 la Subdireccion
‘3 e Recursos Humanos las Cédulas

Tarjeta

Elabora tarjeta informativa para
cada candidatoyturnaala
Subdireccion de Recursos Humnos

Recibe las cédulas ya calificadas y 0
turna al Departamento de -
s R Cédulas ce
Relaciones Laborales R
Evaluacion

Asigna valores aKIas Cédulas ya 0
evaluadas y turna Reporte Final de los ~ Reporte Final de
candidatos a empleado del mes y Candidatos
turna a la Subdireccién de Recursos cni
Humanes para solicitar fecha para la
Reunién con el Comité

de Evaluacién

—

Hoja3 |
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Fecha de Emisién

. CONGRESC DL E5TADD 01/12/2011
v iEGisLATURA Diagrama de Flujo Focha 4 Vigendia
Nombre del Procedimiento: 05/09/2019
Empleado del Mes Pagina: 3de 4

Numero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C17

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO: EMPLEADO DEL MES

DEPARTAMENTO DE RELACIONES SUBDIRECCION DE

LABORALES RECURSOS HUMANOS COMITE OFICIALIA MAYOR ‘ TESORERIA

| Hoja2

0
Oficios
Elabora Oficio de invitaciona -
los miembros del Comité
Técnico de Evaluacion para la
Sesion para determinar el

empleado del mes 0
Tarjeta

Se retine el Comité parala |

3 evaluacion y determinan al
Trabajador del Mes

Instruye a la Direccion de 0
Finanzas para realizar el Tane
tramite del cheque para el |
ﬁ ganador
0
Solicita ala Tesoreria los  rapieta
recursos para el enmarcado __.- y Entrega los recursos (fondo |~ ©
del reconocimiento 0 fijo) necesarios parael ~ |T21et2
Diploma enmarcado del
l l o s reconocimiento

Instruye al Departamento de
Control de Personal a
elaborar Minuta de la Sesion
del Comité

)

| Hojad

OyC
Acta

Fase
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Fecha de Emisién

01/12/2011
XV LEGISLATURA Dlag ramade Fl UjO Fecha de Vigencia:
Nombre del Procedimiento: 05/09/2019
Empleado del Mes Pagina: 4 de 4

NUmero de Revisién: 3

Control: PR-DASRH-C16

Direccién: Administracion

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO: EMPLEADO DEL MES

DEPARTAMENTO DE RELACIONES | SUBDIRECCION DE RECURSOS PRESIDENTE DE LA
LABORALES HUMANOS ORCIALI MaAYER GRAN COMISION

Hoja 3

l oycC

Minuta

Elabora Minutay Turna a la

Subdireccién de Recursos o
Humanos Minuta

Turna para firma el Acta del ]

Comité para firma de sus 0

N integrantes Agenda del

Presidente

Checa la Agenda del
Presidente y convoca al 0
personal al Homenaje para Re‘°“°°‘miff‘°
entrega del Reconocimiento 0
i Cheque

Entrega el Cheque y
Reconocimiento al empleado
del mes

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Fase

Pagina 152 de 466



PROCEDIMIENTO

“Procedimiento y Levantamiento de Actas
Administrativas”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emisién:

Administracién Subdireccién de Recursos 01/12/2011
Humanos
Jefatura Revisién: 3

Responsable:
Relaciones Laborales
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INDICE

4.18 Procedimiento de Actas Administrativas

4.18.1. Objetivo del Procedimiento.
4.18.2. Marco Juridico.

4.18.3. Politicas de Operacion.
4.18.4. Descripcion Narrativa.

4.18.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:
H CONGEESDDEDELESIADG 01/12/2011
XV LEGISLATURA Procedlmlento Fecha de Vigencia:
1z . 05/09/2019
Levantamiento de Actas
Administrativas Pagina: 1de 1
NUmero de Revisién: 3
Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C18

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para Procedimiento del

Levantamiento de Actas Administrativas del personal del Poder Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Fecha de Emisién:

01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
. 05/09/2019
Levantamiento de Actas
Administrativas Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direcciéon: Administracion

Control: PR-DASRC-C18

LEYES
Ley Orgénica del Poder

Il.- Marco Juridico

Legislativo del Estado de Quintana Roo

Primera publicaciéon P.O. 15-03-1990
Segunda publicacion P.O. 25-11-1995
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo
Ultima Reforma P.O. 12

-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder

Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emisién:

H CDNGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011
XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:

§ . 05/09/2019

Levantamiento de Actas
Administrativas Pagina: 1 del
NUmero de Revisién: 3
Direcciéon: Administracion Control: PR-DASRH-C18

lll.- Politicas de Operacion

El Departamento de Relaciones Laborales, recibira la instruccion por parte de la Subdireccion de
Recursos Humanos de Levantar un Acta Administrativa derivado de que el personal infrinja alguna
fraccion del Reglamento de Trabajo y de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo.

El trabajador debera presentarse a la Oficina del Departamento de Relaciones Laborales, para el
Levantamiento del Acta respectiva. Asi mismo se presentaran testigos, y segun sea el motivo del
Acta su jefe inmediato. En el caso de los trabajadores de base, el Sindicato enviard a un
representante.

Una vez firmada el acta y entregada a cada una de las partes, se ira copia de la misma al expediente
del trabajador.

La cancelacion del levantamiento del Acta, solo podr4 hacerse por instrucciones de la Oficialia
Mayor.
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—_— Fecha de Emisiéon
H. CONGRHIJDE DEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO - L4 =
Descripcion Narrativa Fecha de Vigencia:
' Fand . 05/09/2019
Nombre del Procedimiento:
Levantamiento de Actas Administrativas | Pagina: 1de 2
NUmero de Revision: 3
Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C18
Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales
Numero de Direccion Descripcion de la Euncion Documentos Original y/o
Funcién (GES JEEL P De Trabajo Copias
I Direccién de | Recibe natificacion sobre la incidencia del | Oficio / Tarjeta Original
Administracion | personal que amerite un Acta
Administrativa y Turna a la Subdireccion
de Recursos Humanos. Oficio / Tarjeta Original
Il Subdireccién | Recibe notificacién sobre las incidencias Citatorio Original
de Recursos | del personal y Turna al Departamento de Trabajador y
Humanos Relaciones Laborales para analizar el Copia partes
caso. involucradas
i Departamento | Elabora citatorio para las partes Citatorio Original
de Relaciones | involucradas (trabajador, testigos, Jefe Trabajador y
Laborales Inmediato y en su caso el Lider Sindical) y Copia partes
turna para firma de la Subdireccion de involucradas
Recursos Humanos.
\% Subdireccién | Firma los citatorios y Turna a las partes
de Recursos | involucradas.
Humanos
“Pasa tiempo”
\ Departamento | Levanta Acta Administrativa sefialando los Acta Original
de Relaciones | hechos de viva voz de los involucrados. Administrativa
Laborales
VI Trabajador,
~ partes Firman de conformidad con el contexto del Acta Original para
involucradas, | Acta Administrativa. Administrativa. cada parte
Subdirector de involucrada
Recurso “p tiempo”
Humanos y Jefe asa tiempo
de Control de
Personal
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

o=—0ON
Rk =1

*

(&=

Descripcion Narrativa

Procedimiento Levantamiento de Actas

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2de 2

Numero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C18

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

NUmero de

Direccion

Descripcién de la Funcion

Documentos

Original y/o

Funcién

i

VIII

(Responsable

Departamento
de Relaciones
Laborales

Subdirecciéon de
Recursos
Humanos

Departamento
de Némina

Departamento
de Relaciones
Laborales

Plasma la medida disciplinaria en oficio de
resolucion y turna a Subdireccion de Recursos
Humanos

Firma Oficio de Resolucion e instruye el tramite
correspondiente.

Previa entrega de incidencias aplica el
descuento por Acta Administrativa al trabajador
en el Sistema de Armonizacion Contable (Rec
Hum) en la ndmina correspondiente.

Integra Acta Administrativa en el expediente del
trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

De Trabajo

Oficio

Oficio

SACG
(Rec. Hum)
Formato

Acta
Administrativa

Copias

Original

Original

Original

Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Levantamiento de Actas

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C18

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO: ACTAS ADMINISTRATIVAS
TRABAJADOR
\ (PARTES
. 5 SUBDIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE INVOLUCRADAS} JEFE DEPARTAMENTO DE
QRECCUNTE ADMINETRACKH HUMANOS RELACIONES LABORALES DEL DEPARTAMENTO NOMINA
DE CONTROL DE
PERSONAL
INICIO
Recibe Notificacion sobre 0
incidencia del personal que  Oficio y/o
amerite un Acta Tarjeta
Administrativay Turna ala o
Subdireccidn de Recursos
Humanos
0
Recibe Notificacion sobre Oficio y/o
incidencia del personal y Tarjeta
—y TurnaaDep de ==
Relaciones Laborales para
analizar el caso
Elabora citatorio a las partes 0
‘ involucradas (Trabajador, Citatorios
r testigos, jefe inmediato en su -
p caso lider sindical) y Tuma
para firma de la Subdireccion
0 de Recursos Humanos
Citatorios Firma citatorios y turna a las
- partes involucradas
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H. CONGRESQ DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Levantamiento de Actas

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 2

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C18

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

Integra Acta Administrativa
en el expediente del
Irabajador

AP

FIN DEL
' PROCEDIMIENTO

Fase

Administrativa

PROCEDIMIENTO: ACTAS ADMINISTRATIVAS
TRABAJADOR
(PARTES
DEPARTAMENTO DE ,
RELACIONES INVOLUCRADAS) JEFE SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
LABORALES DEL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS NOMINA
DE CONTROL DE
PERSONAL
‘ HOJA 1 ‘
AV
(o]
Levanta el Acta Administrativa _— _A‘,:t.a
scfialando los hechos de viva Adm'n'&‘trdt!\'d
voz de los involucrados — !
0
Firman de Conformidad con el g AFta
contexto del Acta Adm'“'s_F,'a‘,',Y?
Administrativa
(¢]
Oficio de
fo) lesolucion
Plasma la medida disciplinaria Oficio de g
en Oficio de resolucion y Resolucion Firma ¢ instruye el trdmite
Turna a la Subdireccion de oo > correspondiente
Recursos Humanos SACG ‘
(REC- HUM)
| I Previa entrega de incidencias
\L | 0 aplica el descuento por Acta
(6] Formato de | Administrativa al trabajador en
Acta el Sistema de Armonizacion

Incidencias

Contable (Rec. Hum.) en la
nomina correspondiente
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Contratos del Personal

Eventual

Datos de Control

Direccién:
Administracion

Area Responsable:
Subdireccion de
Humanos

Recursos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
Relaciones Laborales

Revisiéon: 3
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INDICE

4.19 Elaboracién de Contratos del Personal
Eventual

4.19.1. Objetivo del Procedimiento.
4.19.2. Marco Juridico.

4.19.3. Politicas de Operacion.
4.19.4. Descripcion Narrativa.

4.19.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

H CONGRESDOEDELESTADO 01/12/2011
aunTanARes Procedlmlento Fecha de Vigencia:
., 05/09/2019
Elaboracion de Contratos del
Personal Eventual Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion Control:PR-DASRH-C19

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la Elaboraciéon de

Contratos del Personal Eventual del Poder Legislativo.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESBDE DEL ESTADO 01/12/2011
GUINTANA RO Procedimiento Fecha de Vigencia:
., 05/09/2019
Elaboracion de Contratos del
Personal Eventual Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRC-C19

I.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

A Procedimiento Fecha de Vigencia:

., 05/09/2019
Elaboracion de Contratos del
Personal Eventual Pagina: 1 de1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C19

lll.- Politicas de Operacion

e El Departamento de Relaciones Laborales, realizara la expedicion de los Contratos de
Prestaciones por Servicios Profesionales por tiempo determinado del Personal Eventual, previa
instruccion de la Oficialia Mayor.

o Eltrabajador debera presentarse a la Oficina del Departamento de Relaciones Laborales, firmar
Su contrato correspondiente.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa

Elaboracion de Contratos del Personal

Eventual

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C19

Direccién
(Responsable

NUmero de

Funcién

I Oficialia Mayor

Il Direccién de
Administracion

1 Subdireccion
de Recursos

Humanos
v Departamento

de Némina
\% Departamento

de Némina

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

Descripcion de la Funcién

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio y autoriza el alta
de personal eventual de los Diputados y &reas
Administrativas, autoriza y Turna a la Direcciéon de
Administracion.

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio y autorizada para
el alta de personal eventual de los Diputados y areas
Administrativas y Turna a la Subdireccién de Recursos
Humanos para su tramite correspondiente.

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio autorizada de alta
de personal eventual de los Diputados y areas
Administrativas y Turna original al Departamento de
NOmina, Copia al Departamento de Control de
Personal, Copia a la Unidad de Prestaciones y copia al
Departamento de Relaciones Laborales, para el tramite
correspondiente en cada area.

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio autorizada y
Elabora ficha de ingreso del Trabajador que contiene
fecha de ingreso, tiempo de contrato, percepciones a
percibir y Turna al Departamento de Relaciones
Laborales.

Realiza el Alta del trabajador en el Sistema de
Armonizacion Contable (Rec. Hum),

Documentos
De Trabajo

Tarjeta y/o
Oficio de Alta
personal
eventual

Tarjeta y/o
Oficio de Alta
personal
eventual
autorizada

Tarjeta y/o
Oficio de Alta
personal
eventual
autorizada

Ficha de
ingreso

personal
nuevo

SACG
(Rec. Hum)

Original
y/o
Copias

Original

Original

Original
3
Copias

Original
y copia
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

()

Descripcidn Narrativa

Elaboracion de Contratos del Personal

Eventual

Fecha de Emision
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C19

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

NUumero de
Funcién

Direccion
(Responsable

Descripcion de la Funcién

\

Vil

VIII

XI

XIl

Xl

Departamento de
Relaciones
Laborales

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Direccion de
Administracién

Oficialia Mayor

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Departamento de
Relaciones
Laborales

Recibe copia de la solicitud de Tarjeta y/o oficio
autorizada de alta de personal eventual y de ficha
de ingreso del trabajador y elabora el contrato del
Trabajador eventual.

Recaba firma del Contrato del personal eventual.

Turna a la Subdireccién de Recursos Humanos
para firma de las Autoridades.

Turna para firma Contrato del Personal Eventual
de la Direccién de Administracion
Firma Contrato del Personal Eventual y Turna

para la Oficialia Mayor.

Firma Contrato del Personal Eventual y Turna a
la Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe Contrato firmado y Turna al

Departamento de Relaciones Laborales.

Recibe contrato y lo integra al expediente del
personal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos Original y/o
De Trabajo Copias
Tarjeta y/o Copia

Oficio de Alta

personal

eventual

Contrato Original

Contrato Original

Contrato Original

Contrato Original

Contrato Original
Original

Contrato

Contrato Original
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PROCEDIMIENTO

“Integracion de Expedientes del Personal”

Datos de Control

Area Responsable:

Fecha Emisién:

Relaciones Laborales

Administracion Subdireccion de Recursos 01/12/2011
Humanos
Jefatura Responsable: Revision: 3
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4.20 Integracion de Expedientes del Personal

4.20.1. Objetivo del Procedimiento.
4.20.2. Marco Juridico.

4.20.3. Politicas de Operacion.
4.20.4. Descripcion Narrativa.

4.20.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento

Integracion de Expedientes del

Personal

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control:PR-DASRH-C20

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la Integracion de Expedientes

del Personal del Poder Legislativo.
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Fecha de Emisién:
01/12/2011

Procedimiento Fecha de Vigencia:

., . 05/09/2019
Integracion de Expedientes del
Personal Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-20

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacion P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012

Pagina 172 de 466




Fecha de Emisién:
H. CDNGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA Proced|m|ent0 Fecha de Vigencia:

., . 05/09/2019
Integracion de Expedientes del
Personal Pagina: 1 del

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C20

lll.- Politicas de Operacion

e La Subdirecciéon de Recursos Humanos, dara a conocer al personal de nuevo ingreso los documentos
para integrar su expediente via oficio, indicandole el plazo para su entrega.

e Eltrabajador debera presentarse a la Oficina del Departamento de Relaciones Laborales, para entregar
la documentacidn necesaria para integrar su expediente.

e En el caso de que trabajador no entregara alguno de los requisitos para su expediente, se le volvera a
realizar oficio de exhorto por incumplimiento.
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Descripcidn Narrativa
Nombre del Procedimiento:

Integracion de Expedientes del Personal

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C20

NUumero de
Funcioén

Direccién
(Responsable

Oficialia Mayor

Direccion de
Administracion

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Departamento
de Relaciones
Laborales

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Descripcién de la Funcion

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio y autoriza el
alta de personal (anexa documentacion) de los
Diputados y areas Administrativas y Turna a la
Direccién de Administracion.

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio y autorizada el
alta de personal (anexa documentacion) de los
Diputados y &reas Administrativas y Turna a la
Subdireccién de Recursos Humanos para su tramite
correspondiente.

Recibe solicitud de Tarjeta y/o Oficio autorizada de
alta de personal (anexa documentacion) de los
Diputados y Turna original al Departamento de
NO6mina, Copia al Departamento de Control de
Personal, Copia a la Unidad de Prestaciones y copia
al Departamento de Relaciones Laborales, para el
trdmite correspondiente en cada area.

Habré expediente del trabajador y verifica si hace
falta algun documento adicional. En caso de que
existiera elabora Oficio de Solicitud de Documentos
al personal de nuevo ingreso y Turna para Firma a
la Subdireccién de Recursos Humanos.

Firma y Turna Oficio de Solicitud de Documentos
para integrar al expediente del trabajador.

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

Documentos
De Trabajo

Tarjeta y/o Oficio
de Alta personal
eventual
Documentos
anexos

Tarjeta y/o Oficio
de Alta personal
eventual autorizada
Documentos
anexos

Tarjeta y/o Oficio
de Alta personal
eventual autorizada
Documentos
Anexos

Expediente
Oficio de Solicitud
de Documentos

Oficio de Solicitud
de Documentos

Original y/o
Copias

Original

Original

Original
3 Copias
Original

Original

Original
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———————\ Fecha de Emisiéon
H. CDNGRESDQEDEI. ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:

Descripcidn Narrativa 05/09/2019
Integracion de Expediente del Personal | 0 2 e 2

o—=0ON

*

l—J, NUmero de Revisiéon: 3

o=0ON

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C20

Area Responsable: Subdireccién de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

Original
y/o
Copias

NUumero de Direccion Documentos
Funcién (Responsable De Trabajo

Descripcién de la Funcion

“Pasa el Tiempo”

VI Trabajador Recibe Oficio, tramita y Turna a la Subdireccion los | Documentos Original
Documentos faltantes para su expediente. faltantes y/o Copia
VIl Subdirecciéon | Recibe los Documentos faltantes y Turna al | Documentos Original
de Recursos | Departamento de Relaciones Laborales. faltantes y/o copia
Humanos
VIl Departamento | Recibe los Documentos faltantes y los incluye en el | Documentos Original
de Relaciones | expediente del Trabajador. faltantes y/o copia
Laborales

FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Integracion de Expedientes del

Personal

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C20

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE EXPEDIENTES DEL PERSONAL
OFICIALIA MAYOR DIRECCION DE SUBDIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE TRABAJADOR
ADMINISTRACION HUMANOS RELACIONES LABORALES
INICIO |
\ 7 5 <
Tarjeta y{o 0 Documentos
N ) gfioo]. Tarjetayfo Anexos c
Recibe Solicitud Tarjeta y/ N Oficio = Documentos
s o 3 Copias
o oficio de alta de Documentos, - Tari Anexos
C arjeta y/o P
personal {anexa Anexos Oficio
documentacion) de los pocumens = e
: ) o faevns o 0 Tarjeta y/o
Diputados y dreas Recibe Solicitud Tarjeta y/ — ) Oficio
administrativas, autoriza y o oficic de alta de Taue;af_y[ 0 —
3 iy 1CIO
Turna a la Direccion de personal (anexa Reche Soictud Taretay/ Habré expediente del
.. .x J
Administracion documentacién) e ée v Trabajador.
autorizada de los e
Diputados y dreas ~ =—— docunentacion] l
administrativas, autoriza y aortadayTumaal
Turna a la Subdireccién NO
o 4 L Departamento de GHACE FALTA
3 Zi:f:iréum::nos Némina, y copias a: v ROCMENI ol
c?)rres S Departamento de Control o | Oficio Solicitud
p de Personal, Unidad de / \I, documentos|
Prestaciones y Elabora Oficio de Solicitud .~ R g ‘t"' 0
Departamento de de Documentos 2l OCUFZZ:;:
Relaciones Laborales personal de nuevo ot
ingreso y Turna para firma 0
ala Subdireccion de Oﬂ:" Solicitud
= ———— Recursos Humanos ocumentos
OfidoSolicitid |]r'm'? t:l :r'I;a o : ¥ Recibe OficioyTurnaala
documentos > 'IC' Haae I;cumen 95 \\ Sudireccion de Recursos
| LReronacenuer L] \ Humanos los Decumentos
ingresa . Faltantes.
Recibe los documentos -
- . Cy/0
Cy/0 Recibe del Trabajador los faltar.nes £ lnleera e'n e Documentos
Documentos L expediente del Trabajado Falinies
Documentos faltantesy € ;
Faltantes - N —
-—turna al Departamento de FINDEL
g? - Relaciones Laborales  PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Estimulos Cuatrimestrales”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Relaciones Laborales
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4.21 Estimulos Cuatrimestrales

4.21.1. Objetivo del Procedimiento.
4.21.2. Marco Juridico.

4.21.3. Politicas de Operacion.
2.21.4. Descripcion Narrativa.

4.21.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

H CDNGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011
XV LEGISLATURA L. Fecha de Vigencia:
‘ Procedimiento 05/09/2019
Estimulos Cuatrimestrales Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control:PR-DASRH-C21

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la elaboracién de los

Estimulos Cuatrimestrales del Personal de base y confianza del Poder Legislativo.
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO . . Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019
Estimulos Cuatrimestrales Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direcciéon: Administracion Control: PR-DASRC-21

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicaciéon P.O. 15-03-1990

Segunda publicacién P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Procedimiento
Estimulos Cuatrimestrales

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administraciéon

Control: PR-DASRH-C21

Cedulas de calificacién

600 hasta el nivel 1200.

lll.- Politicas de Operacion

del Estimulo Cuatrimestral.

La Subdireccion de Recursos Humanos, entregara a todas las Direcciones del Poder Legislativo, las

Los trabajadores acreedores a este estimulo son de base en todos sus niveles y de confianza del nivel

La calificacién o puntaje del trabajador, ademas de la Cédula que calificari el Director de su &area de

adscripcion, también se integrara con los dias econdmicos que el trabajador haya tomado, lo que
afectara en sus dias a otorgarse en el estimulo.

Departamento de Relaciones Laborales para verificar su situacion.

El trabajador que tuviera duda sobre su resultado de su estimulo cuatrimestral, podra acudir al
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Descripcidn Narrativa
Nombre del Procedimiento:
Estimulo Cuatrimestral

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 3

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C21

NUmero de
Funcién

\

i

VIII

Direccion
(Responsable
Departamento
de Relaciones

Laborales

Subdireccién
de Recursos
Humanos

Direcciones

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Departamento
de Relaciones
Laborales

Departamento
de Control de
Personal

Departamento
de Relaciones
Laborales

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

Descripcion de la Funcién

Elabora lo formatos para calificar el desempefio laboral
“Cedula de Cuatrimestral”.

Turna a las Direcciones los formatos para su evaluacion.

“Pasa el tiempo”

Evallan y turna los formatos a la Subdireccién de
Recursos Humanos.

Recibe los formatos y turna al Departamento de

Relaciones Laborales.

Recibe los formatos y procede a su evaluacion.

Turna al Departamento de Relaciones Laborales el
Reporte de Dias Econdmicos y Estimulos Mensuales.

Recibe el reporte de dias econdmicos y estimulos
mensuales, realiza la captura del resultado de las
evaluaciones emitidas por las Direcciones.

“Pasa el Tiempo”

Emite y Turna Reporte Preliminar del pago Cuatrimestral
para su revision y posterior modificacién.

Documentos
De Trabajo

Formatos

Formatos

Formatos

Formato

Formatos

Reporte

Formato
Reporte

Reporte
Preliminar

Original
ylo Copias

Originales

Originales

Originales

Original

Original

Original

Original

Original
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H. CONGRESQ DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Estimulo Cuatrimestral

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 2de 3

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C21

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

NUmero de
Funcién

Xl

Xl

XMl

XV

XV

XVI

Direccion
(Responsable

Subdireccion de

Recursos
Humanos

Departamento
de Relaciones
Laborales

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Direccion de
Administracion

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Departamento
de Relaciones
Laborales

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Direccion de
Administracion

Descripcion de la Funcién

con sus observaciones y/o Modificaciones.

Recibe y realiza modificaciones y turna el Reporte Final
del estimulo Cuatrimestral de los Trabajadores.

Turna a la Direccion de Administracion el Reporte Final del
estimulo Cuatrimestral de los Trabajadores para visto
bueno y autorizacion.

Revisa y realiza modificaciones al Reporte Final del
Subdireccion de Recursos Humanos.

Recibe el Reporte Final del estimulo Cuatrimestral de los
Trabajadores con observaciones y turna al Departamento
de Relaciones Laborales.

Recibe y modifica el Reporte Final del estimulo
Cuatrimestral de los Trabajadores y turna a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

Turna a la Direccion de Administracion Reporte Final

Modificado del estimulo Cuatrimestral de los
Trabajadores.
Recibe el Reporte Final Modificado del estimulo

Cuatrimestral de los Trabajadores y turna a la Oficialia
Mayor para su autorizacion.

Revisa y turna al Departamento de Relaciones Laborales

estimulo Cuatrimestral de los Trabajadores y turna a la

Documentos

De Trabajo

Reporte
Preliminar
con
observaciones
Reporte

Final

Reporte
Final

Reporte Final
Con
observaciones

Reporte Final
Con
observaciones

Reporte Final
Modificado
Reporte Final

Modificado

Reporte Final
Modificado

Original
y/o

Copias
Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA
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Descripcion Narrativa
Nombre del Procedimiento:

Estimulo Cuatrimestral

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 3de 3

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C21

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

NUmero de Direccion
Funcion (Responsable

XVII Oficialia Mayor

Subdireccién

XVIII de Recursos
Humanos
XIX Departamento
Noémina

Descripcion de la Funcién

Autoriza el Reporte Final Modificado del estimulo
Cuatrimestral de los Trabajadores y turna a la
Subdireccién de Recursos Humanos para su pago.

Recibe al Reporte Final del estimulo Cuatrimestral
de los Trabajadores autorizado e Instruye al
Departamento de Némina para su pago

Recibe el Reporte Final del estimulo Cuatrimestral
de los Trabajadores autorizado y registra en el
Sistema de Armonizacion Contable (Recursos
Humanos) para el pago de la ndémina de
cuatrimestre.

FIN DEL PROCEDIMIETO

Original
ylo
Copias

Documentos
De Trabajo

Reporte Final | Original
Modificado
autorizado.

Reporte Final | Original
Modificado
autorizado

Reporte Original
Modificado
Final
Autorizado
SACG
(Rec. Hum)
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento:
Estimulo Cuatrimestral

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 3

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C21

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO: ESTIMULO CUATRIMESTRAL
DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE RECURSOS DIRECCIONES DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
RELACIONES LABORALES HUMANOS CONTROL DE PERSONAL ADMINISTRACION
0
INICO Formatos.
o Cédulas
Elabora los formatos pg'r'gmme“,'?les
calificar el desempefio
laboral y turna ala
L 0 0
Subdireccion de Recursos p
ormatos Formatos
Humanos Cédulas Cédulas
Cuatrimestrales | Cuatrimestrales
=) Turnaa las Direcciones los Brllmyluman ks
., — formatos a la Subdireccién
formatos para su evaluacion
de Recursos Humanos
0
Formatos
Cédulas
Cuatrimestrales
0 e
Focrfmlos Recibe los formatos y turna
édulas
Cuatrimestrales al Departamento de
— relaciones laborales
Recibe los formatos y
procede a su tramite ¢
‘ Hoja2 ‘
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Nombre del Procedimiento:
Estimulo Cuatrimestral

Fecha de Emision
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 3

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C21

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO: ESTIMULO CUATRIMESTRAL

Turna al Departamento de
Relaciones Laborales el
Reporte de Dias Economicos o y

y Estimulos Mensuales

Revis:

Reporte

a y realiza modificaciones el

Reporte Final del Estimulo
Cuatrimestral de los trabajadores wodificado con

turna a la Subdireccién de
Recursos Humanos

Preliminar con

|

: v |
Recibe el Reporte de dias
econdmicos y estimulos

mensuales, realiza la

I observaciones

Revisa y turna al Departamento de
Relaciones Laborares Reporte
Preliminar con sus observaciones

emite para sus 0bservaciones y/0 se——
modificaciones al Subdireccion de
Recursos Humanos o

Reporte Final
Madificado
Recibe y realiza las modificaciones >
y turna a la Subdireccion de
Recursos Humanos el Reporte
Final del Estimulo Cuatrimestral
de los trabajadores

Fase

valoracién de calificaciones y/o modificaciones 0
i o ¢ eporte Fina
o | Modificadol
Reporte Turna a la Direccién de
Preliminar Administracion Recursos
Emite y turna Reporte Preliminar - —  Humanos el Reporte Final del
del pago cuatrimestral personal y Estimulo Cuatrimestral de los
o

trabajadores para visto bueno

M

Recibe el Reporte Final del

Reporte Final
odificado con
observaciones

Estimulo Cuatrimestral de los

trabajadores con observaciones y

turna al Departamento de
Relaciones Laborales

/

Hoja 3

/
Y.

DEP:EE:('Z\IACESESO O DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE OFICIALIA MAYOR
CONTROL DE PERSONAL | RECURSOS HUMANOS ADMINISTRACION
LABORALES
l Hojal
N ,/
o]
Formato

(]
Reporte Final

observaciones
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Fecha de Emisién
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

aunana 100 Diagrama de FIUjO Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA

05/09/2019

Nombre del Procedimiento:
Estimulo Cuatrimestral Pagina: 3de 3

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C21

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones
Laborales

PROCEDIMIENTO: ESTIMULO CUATRIMESTRAL
DEP:EE:X;::;? DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE OFICIALIA MAYOR DEPARTAMENTO DE
LABORALES RECURSOS HUMANOS ADMINISTRACION NOMINA
Hoja 3
W
Recibe y modifica el Reporte Final
del Estimulo Cuatrimestral de los 0
trabajadores con observaciones y = Reporte final
turna al Subdireccidn de Recursos Mw%“
Humanos 0
Reporte Final
Modificado
Turna a la Direccion de
Administracion el Reporte Final
Modificado del Estimulo -
3 Cuatrimestral de los trabajadores - 0
Reporte Final
Modificado
Recibe el Reporte Final
Modificado del Estimulo
Cuatrimestral de los Trabajadores
y turna a la Oficialfa Mayor para su ‘
autorizacion
[
Recibe el Reporte Fina Autoriza el Reporte Final
Modificado del Estimulo < Modificado del Estimulo
Cuatrimestral de los Trabajadores ReponeFingl Cuatrimestral de los Trabajadores j
autorizado y turna al Modificado y turna a la Subdireccion de i 6|
Departamento de Némina para su s Recursos Humanos para su pago L (RECHUM)
pago Recibe el Reporte Final ‘
Modificado del Estimulo 0
Cuatrimestral de los Trabajadores Reporte Final
y registra en el Sistema de Modificado
7| Armonizacién Contable parapago -~
de la ndmina de cuatrimestre
- [ FIN DEL
E PROCEDIMIENTO.
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PROCEDIMIENTO

“Contestacion de Oficios de Pensiones que
llegan del Juzgado”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Relaciones Laborales
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4.22 Contestacion de Oficios de Pensiones que
llegan del Juzgado

4.22.1. Objetivo del Procedimiento.
4.22.2. Marco Juridico.

4.22.3. Politicas de Operacion.
4.22.4. Descripcion Narrativa.

4.22.5. Diagrama de Flujo.
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Fecha de Emisién:
01/12/2011

Procedimiento Fecha de Vigencia:

., .. 05/09/2019
Contestacion de Oficios de
Pensiones que llegan del Juzgado |Pagina:ldel

NUmero de Revisiéon: 3

Direcciéon: Administracion Control:PR-DASRH-C22

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la Contestacién de Oficios

de Pensiones a descontar al personal de base y confianza del Poder Legislativo.
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— Fecha de Emision:

H. CONGHESDDEDELESTADO 01/12/2011
XV LEGISLATURA Proced|m|ento Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Contestacion de Oficios de _
Pensiones que llegan del Juzgado |Pagina tdel

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRC-22

Il1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:
e Procedimiento _____oueou
Contestacion de Oficios de S 05/00/2019
Pensiones que llegan del Pagina: 1 de 1
Juzgado Namero de Revision: 3
Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C22

lll.- Politicas de Operacion

e Las Pensiones seran descontadas al Personal, de acuerdo a lo dictaminado por el Juez y notificado
a la Oficialia Mayor por medio de Oficio.

e La Subdireccidon de Recursos Humanos, a través del Departamento de Relaciones Laborales dara
Contestacion en tiempo y forma al Oficio recibido. Asi mismo, notificara al Departamento de
Némina para que se realice el descuento al trabajador correspondiente.

e El trabajador que tenga duda, sobre el importe a descontar de su quincena, por concepto de
pensién alimenticia, podra acudir a informarse con el Departamento de Relaciones Laborales,
quien le proporcionara dicha informacion.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa

Contestacion de Oficios de Pensiones que llegan

de los Juzgados

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direcciéon: Administracion

Control: PR-DASRH-C22

Area Responsable: Subdireccién de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

NUmero de
Funcién

\

Vil

VIl

Direccion
(Responsable

Oficialia Mayor

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Departamento
de Némina

Departamento
de Relaciones
Laborales

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Direccién de
Administracién

Oficialia Mayor

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Descripcion de la Funcién

Recibe Notificacion del Juzgado de lo Familiar y Turna para su
atencién a la Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe Notificacion y Turna original al Departamento de
Relaciones Laborales para su contestacion y Copia para el
Departamento de N6mina para su aplicacion.

Aplica el descuento de pensién al trabajador segin la Notificacién
en el Sistema de Armonizacion Contable (Rec. Hum) en la
némina correspondiente.

Elabora oficio de Contestacién a la Notificacién y Turna para su
revision a la Subdireccion de Recursos Humanos.

Revisa oficio de Contestacion a la Notificacion y si no hay
modificaciones Turna para visto bueno de la Direccion de
Administracién.

Revisa y valida oficio de Contestacion a la Notificacion en su caso

Turna para correccion a la Subdireccion de Recursos Humanos,
en caso de estar correcto Turna a la Oficialia Mayor para firma.

Firma Oficio de Contestacion a la Notificacion y Turna a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

Recibe Oficio de Contestacion a la Notificacion firmado y envia al
Juzgado de lo Familiar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos
De Trabajo

Notificacion de
descuento de
pension
Notificacion de
descuento de
pension
SACG
(Rec. Hum)
Notificacion de
descuento de
pension
Oficio
contestacion
Notificacion

Oficio
contestacion
Notificacién

Oficio
contestacion
Notificacién

Oficio
contestacion
Notificacion
Oficio
contestacion
Notificacién

Original y/o
Copias

Original

Original
Copia

Copia

Original

Original

Original

Original

Original
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Fecha de Emisiéon
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Diagrama de Flujo
Contestacion de Oficios de Pensiones

XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

que llegan de los Juzgados Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direcciéon: Administracion Control: PR-DASRH-C22

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO: PENSIONES
¢ SUBDIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
OFICIALIA MAYOR DEPARTAMENTO DE NOMINA
HUMANOS RELACIONAES LABORALES | ADMINISTRACION
INICIO | y  Elabora oficio de
o contestacion de 0
T Oficio de|
\, Notificacién de Notlflcaaop y’turna o
Recibe notificacion del de““e“‘?#e 0 parasurevisionala  yyiicacén
Juzgado de lo familiary i N Depto. Rel. Laborales Subdireccion de -
Turna para suatencionala \ Rec‘mle notificacin y Turna descue‘:f:'gza(eli:izz Recursos Humanos
Subdireccion de Recursos original al Departamento il
Humanos de Relaciones Lapora!es N W
parasuatencion y | pepto, Nemina . [RECHUM) . |
Departamento de Nomina | notificacion de. A
para su aplicacion descuentode|  Aplica descuentode ||
pension’  pensién segin la c
' Notifcacién en l istema - Yomn2
de Armorizaci Notificaci6n de 0
A s e Armonizacion descuento de -
Firma Oﬂ,c'o de 0 — Contable enla nomina pensién Qlkiots
Contestacion a la : Revisa oficio de " Contestacidn ala
Oficio de e correspondiente de Notifcacidn
Notificacion y tura a Contestacénala | Contestaciona la
Subdireccion de Natifcacén | Notificacion y turnaa ¢ . -
Recursos Humanos - la Direccion de Oficio de Revisa y valida oficio
Administracign ~ Contestacidna de Contestacion ala
i otfiarke Notificacion y turna a
. ¢ [a Oficialfa Mayor para
MODIFICACION? . su firma
S| ‘
-_ LEXISTE
“MODIFICACION?
Recibe Oficio de d
Contestacion a la Ofico de
/ Notificacion firmado y envia| Co"temé"?h
3 gt | Notificacion
i al Juzgado de lo Familiar | —

y

i FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Nominas”

Datos de Control

Direccién:
Administracion

Area Responsable:
Subdireccién de
Humanos

Recursos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
Nomina

Revisién: 3
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23.1 Elaboracion de NOminas

23.1.1. Objetivo del Procedimiento.
23.1.2. Marco Juridico.

23.1.3. Politicas de Operacion.
23.1.4. Descripcion Narrativa.

23.1.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

e 01/12/2011
XV LEGISLATURA . ] Fecha de Vigencia:
‘ Procedimiento 05/09/2019
Elaboracion de Nominas Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C23

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la Elaboracion de

Némina para pago de sueldo de los trabajadores del Poder Legislativo.
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Fecha de Emision:

H. CONGHESDOEDEL ESTADO 01/12/2011
aunmnaree .. Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019
Elaboracion de Noéminas Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-23

I1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINIAB:A ROO 01/12/2011
XV LEGISLATURA . . Fecha de Vigencia:
- Procedimiento 05/09/2019
Elaboracién de Néminas Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C23

lll.- Politicas de Operacion

La Oficial Mayor sera la que autorizara los cambios en Némina, (ingresos, modificaciones y bajas al
personal) y turnard a la Direccidbn de Administracién quien instruird a la Subdireccion de Recursos
Humanos a dar tramite correspondiente.

La Subdireccion de Recursos Humanos turnara al Departamento de Nomina para el tramite
correspondiente.

El Departamento de NOmina elaborara la misma, con las instrucciones antes sefialadas, asi como la
informacion de los Departamentos de Control de Personal, Relaciones Laborales y la Unidad de
Prestaciones Econémicas.

Las dudas sobre aplicaciones de descuentos, las podra hacer el trabajador directamente con el
Departamento encargado.

El Departamento de Némina enviara via correo electrénico el comprobante de pago al correo que
designe el Personal (base y confianza).
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H. COMGRELD DEL ESTADD

DE
GUANTANA FOO
XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Elaboracion de Nominas

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de?2

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Ad

ministracion

Control: PR-DA-SN-C23

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

NUmero de

Funcién

\

Direccion
(Responsable
Oficialia Mayor

Subdireccién de
Noémina

Departamento
de control de
asistencia

Departamento
de control de
personal

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Subdireccién de
Némina

Descripcion de la Funcién

Recibe las solicitudes de contrataciéon de personal de
nuevo ingreso bajas y modificaciones, turna a la
Subdireccion de Némina.

Recibe las solicitudes autorizadas de contratacion de
personal de nuevo ingreso, bajas y modificaciones;
listados de movimientos de casas comerciales y
movimientos del ISSSTE, FOVISSSTE para alimentar el
sistema de némina.

Revisa entradas y salidas a través del reloj checador
para obtener los registros del personal y poder sacar las
faltas retardos y estimulos

Elabora reporte de faltas, retardo y estimulos y envia a
la subdireccion de Recursos Humanos para su revision.

Recibe y da visto bueno del reporte de faltas retardos y
estimulos y turna al departamento de ndminas.

Recibe reporte de faltas, retardos y estimulos para su
aplicacion en el Sistema de Armonizacion Contable
(Rec. Hum)

Documentos
De Trabajo

Carta de Renuncia/
Oficio de baja al
trabajador/ Tarjeta
de altas

Carta de Renuncia/
Oficio de baja al
trabajador/ Tarjeta de
altas, listados de
movimientos de casas
comerciales,
movimientos del
ISSSTE-FOVISSSTE
SACG (REC HUM)

Sistema de reloj

Reporte de faltas,
retardos, estimulos

Reporte de faltas,
retardos, estimulos

Reporte de faltas,
retardos, estimulos
SACG (Rec Hum)

Original y copia

Original y copia

Original y/o
Copias

Original

Original

Original y 2
copias

Original y 2
Copias

Pagina 200 de 466



Fecha de Emisién

H. COMGRESD DEL ESTADD 01/12/2011
{il.!lmfr:l- Lel+]
XV LEGISLATURA . ., . Fecha de Vigencia:
Descripcion Narrativa 05/09/2019

Elaboracion de Nominas Pagina: 2 de 2

Numero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASN-C23

Area Responsable: Subdireccién de Némina

Nimero de Direccion Descripcién de la Funcién Documentos Onfiz el
Funcidn (Responsable P De Trabajo
VIl Unidad de Elabora formatos de movimientos de alta, cancelaciones y Formatos de Original
Prestaciones modificaciones del ISSSTE y FOVISSSTE, asi como aplicacién de
también los formatos de aplicaciéon de quinquenios y turna quingquenios,
al departamento de néminas. modificaciones del
ISSSTE y
FOVISSSTE
VI Subdireccion de | Recibe formatos de aplicacion de quinquenios, y el de Formatos de Original
Nominas modificaciones de ISSSTE y FOVISSTE aplicacién de
quinquenios,
modificaciones del
Issste y fovissste
IX Subdireccién de | Elabora las nébminas en el Sistema de Armonizacion | Ndémina y recibos Archivo
Némina Contable (Rec. Hum) vy revisa que todos los quincenales digital
movimientos autorizados se hayan aplicados. SACG (Rec. Hum)
X Subdireccién | Imprime las noéminas y envia a la Direccion de | Nominay recibos Original
de Némina Administracion para la firma correspondiente. quincenales
X| Direccion de | Recibe las ndminas Firma y Envia a la Direccion de | Nominay recibos Original
Administracién | Finanzas para las firmas correspondientes. quincenales
Xl Direccion de | Recibe, Firma las ndéminas y Envia a la Oficialia | Némina y recibos Original
Finanzas Mayor para las firmas correspondiente. quincenales
Xl Oficialia Mayor | Recibe las néminas autoriza, firma y Envia a la | Némina y recibos Original
Tesoreria para el pago y recaudacion de firma de los guincenales
trabajadores.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de Emisién
H. CONGRESG DEL ETADO 01/12/2011

QUANTANA BID

Fecha de Vigencia:

Diagrama de Flujo 05/09/2019

XV LEGISLATURA

Elaboracién de Nominas Pagina: 1de 3

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASN-C23

Area Responsable: Subdireccién de Nomina

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA NOMINA

. SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
SECAL S A s NOMINA CONTROL DE PERSONAL RECURSOS HUMANOS
INICIO
= le)
Carta de Renuncia/
\L Oficio de baja /
Tarjeta de Alta

~ o
Carta de Renuncia/

Oficio de baja /

Tarjeta de Alta

Recibe las solicitudes de

Recibe las solicitudes de| -
contratacion de personal
de nuevo ingreso bajas y
modificaciones, turna a la

Subdireccién de Némina |autorizadas de ?
contratacién de personal {  BASE DE DATOS ‘,' \
de nuevo ingreso bajas y | RELOJ ‘
modificaciones, listados+ CHECADOR |

de movimientos  del| 'Revisa entradas y salidas
ISSSTE, FOVISSSTE para| 5 través del reloj

alimentar el sistema de | checador para obtener
L‘__‘—némina los registros del personal
y poder sacar las faltas
retardos y estimulos

- O y2 Copias
Reporte de faltas
, retardos y
o estimulos
Reporte de falti 565 reportes de faltas
re';,ardols Yy estimulos a la ) .
geilos .Subdireccion de Recursos 3 |Revisa y da visto bueno al
Humanos para su Reporte faltas, retardos y
revision. estimulos y Turna a la
Subdireccién de Némina

HOJA 2
/

Fase
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H. COMCRESD DEL ESTALD

GUAMTANA BOO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Nominas

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 3

NUmero de Revisién: 3

Control: PR-DASN-C23

Direccion: Administracion

Area Responsable: Subdireccién de Nomina

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA NOMINA

SUBDIRECCION DE NOMINA

UNIDAD DE PRESTACIONES

L ¢

(R

SACG /

c.HUM) |

Recibe Reporte de faltas,
retardos y estimulos para
su aplicacion en el
Sistema de Armonizacion
Contable (Rec. Hum.)

O vy 2 Copias

porte de faltas

retardos y
estimulo
s =iy Elabora

> formatos

O vy 2 Copias
Formatos de
aplicacién de
quinquenios,
modificaciones al
Issste y Fovissste

de

movimientos de
alta,
cancelaciones vy
modificaciones

al Issste,
Fovisste, asi
como también
los formatos de
aplicacion de
quinquenios \V4
O vy Copia Turna a la

Subdireccién de
Nomina

Formatos de
aplicacién de
quinquenio

Recibe formatos de
aplicacion de quinquenios
v el de modificaciones del
ISSSTE y FOVISSSTE

Fase
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Fecha de Emisién
H. CONGRESG DEL ETADO 01/12/2011

QUANTANA BID

Fecha de Vigencia:

Diagrama de Flujo 05/09/2019

XV LEGISLATURA

Elaboracion de Néminas Pagina: 3de 3

Numero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASN-C23

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE LA NOMINA

SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE .
NOMINA ADMINISTRACION FINANZAS OFICIALIA MAYOR
R HOJAZJ

( sace ||
. (REC.HUM) | |

|
t

Elabora las Nominas en el| Nominasy

Sistema de Armonizacion fechos
Contable (Rec. Hum.) y
Revisa que todos los
movimientos se hayan
aplicados
R 2
(0]
Nominas y
Imprime las Nominas vy recibos ol
envia a la Direcciéon de| 7 T Néminas y
Administracion para la| L recibo‘ Al
firma corespondiente “ - -
| Nominas y
I recibos
Recibe las Néminas Firma 0
y Envia a la Direccion de Néminas y
Finanzas para las firmas Recibe, Firma las néminas recibos
correspondientes y Envia a la Oficialia > —
Mayor para las firmas ) o
correspondiente. Recibe las néminas

autoriza, firma y Turna a
la Tesoreria para el pago
y recaudacion de firma de
los trabajadores

L

FIN DEL \
\_PROCEDIMIENTO /

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Nominas de Aguinaldo”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Némina
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INDICE

4. 24 Elaboracion de Néminas de Aguinaldo

4.24.1. Objetivo del Procedimiento.
4.24.2. Marco Juridico.

4.24.3. Politicas de Operacion.
4.24.4. Descripcion Narrativa.

4.24.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

H. CONGRESBDE DEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Elaboracion de Néminas de Aguinaldo | psgina: 1 de 1

Numero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C24

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la Elaboraciéon de Néminas

de Aguinaldo para el personal de base y confianza del Poder Legislativo.
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()
K eGistaTURA Procedimiento
' Elaboracion de Nominas de
Aguinaldo

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRC-24

I1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Ultima Reforma P.O. 24-03-2016
Ley Federal del Trabajo
Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder

Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:

H CDNGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011

‘QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Elaboracion de Némina de Aguinaldo | psgina: 1 de1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administraciéon Control: PR-DASRH-C24

lll.- Politicas de Operacion

e El Departamento de NOmina realizara el célculo las Néminas de Aguinaldo, de acuerdo a lo
estipulado en la Ley Federal de Trabajo.

e El Departamento de Némina enviard via correo electronico al personal el comprobante de pago
de aguinaldo el cual se hara en 2 partes, una en el mes de diciembre y la segunda en el mes de
enero del afio inmediato.
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01/12/2011

H. COMGRESD DEL ESTALD
o
QIANIANA RIE
2
0
H
)

Descripcion Narrativa

} Fecha de Emisién
2
0
1
9

Elaboracion de Nomina de Aguinaldo

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DA-SN-C24

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

fimero Direccion L o Documentos Original
de (Responsable Descripcion de la Funcion De Trabaio
Funcion J
I Departamento | Turna una relacién de faltas acumuladas anuales del Relacion Original
de Control de | personal a la Subdireccion de NoOmina para su
Personal descuento proporcional en el calculo de aguinaldo
Il Subdireccién | Realiza el céalculo del importe de aguinaldo segun los Listado Original
de Nomina dias que le correspondan a cada trabajador de base y
confianza.
11 Subdireccién | Imprime la némina correspondiente. Nomina Original
de Nomina
Y] Subdireccién | Elabora oficio para entrega a la Direcciébn de | Oficio/nomina | Original y
de Némina Administracién para su firma correspondiente. 3 copias
\% Direccién de | Recibe y turna la ndmina a Oficialia Mayor para su firma | Oficio/nomina | Original
Administracion | y autorizacion
VI Oficialia Mayor | Autoriza la ndminay la turna a la Direccion de Finanzas Oficio Original
para su firma
Vi Direccionde | Recibe y turna a tesoreria para el pago Nomina Original
Finanzas correspondiente.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Fecha de Emisién
H. CONGRESS DL EITADO 01/12/2011

QANTANA BIG

Fecha de Vigencia:

Diagrama de Flujo 05/09/2019

XV LEGISLATURA

Elaboracion de Nominas de Aguinaldo | pagina: 1 de 2

Numero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C23

Area Responsable: Subdireccién de Nomina

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINAS DE AGUINALDO

DEPARTAMENTO DE

CONTROL DE SUBDIRECCION DE NOMINA DIRECCION DE ADMINISTRACION
PERSONAL

INICIO
- - | o

‘ Relacion
Turna una Relaciéon 7 ™
de faltas acumuladas
anuales del personal
a la Subdireccion de [ -

Noémina para su O
descuento Listado
proporcional en el Realiza el Calculo del | . )
calculo del Aguinaldo importe del aguinaldo
segun los dias que le
LS corresponda al
trabajador de Base y de
Confianza
o
Néminas
Imprime la Némina
correspondiente
l Ooy3C
Oficio
(o]
Elabora oficio para Rominas
entrega d a la Direccion | .- > Elabora oficio para
de Administracion para entrega d a la Direcciéon
su firma correspondiente | de Administracion para

su firma correspondiente

l

HOJA 2

Fase
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H. COMGRELD DEL ESTADD

QUANTANA BI0
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Néminas de Aguinaldo

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 2

Numero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C23

Area Responsable: Subdireccién de Nomina

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA DE AGUINALDO

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE FINANZAS

‘ HOJA 1 j

de Aguinaldo y Direccion

Oficio

Néminas

Autoriza y Turna Némina -

de Finanzas para su
pago.

Noéminas

Fase

Recibe y Turna a
Tesoreria para el pago
correspondiente

|

; FIN DEL N
\PROCEDIMIENTO /
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de pago de Bono, Vale y Canasta”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

N6émina
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INDICE

4. 25 Elaboracion de pago de Bono, Valey
Canasta

4.25.1. Objetivo del Procedimiento.
4.25.2. Marco Juridico.

4.25.3. Politicas de Operacion.
4.25.4. Descripcion Narrativa.

4.25.5. Diagrama de Flujo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Procedimiento
Elaboracion de pago de Bono, Vale
y Canasta

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control:PR-DASRH-C25

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la Elaboracion de pago

de Bono, Vale y Canasta al personal de base y confianza del Poder Legislativo.

|.- Objetivo del Procedimiento
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H CONGEESDOEDELESIADG 01/12/2011

—— Procedimiento Fecha de Vigencia:
iy 05/09/2019

Elaboracion de pago de Bono,
Vale y Canasta Pagina: 1de 1

NUmero de Revision: 3
Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-25

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacion P.O. 15-03-1990
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REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento

Elaboracion de pago de Bono,

Vale y Canasta

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C25

lll.- Politicas de Operacion

El Departamento de Némina realizar4 el calculo del pago de Bono, Canasta y Vale, con la
cantidad correspondiente al personal de Base y al Personal de Confianza.

El Departamento de NGmina enviara via correo electrénico al personal el comprobante de pago

Bono, Canasta y Vale.
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DE
GUANTANA RO
XV LEGISLATURA

O = O D

————

H. COMCRESD DEL ESTALD

Descripcion Narrativa

Elaboracion de pago de Bono, Canasta y Vale

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Ad

ministracion

Control: PR-DA-SN-C24

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

Namero de
Funcién

Direccion
(Responsable

Descripcion de la Funcién

Vi

Subdireccion
de Némina

Subdireccién
de Némina

Direccion de
Administracion

Direccién de
Finanzas

Oficialia Mayor

Direccion de
Finanzas

Elabora una relacién de pago con base a la ultima
plantilla y segun el importe que corresponda para el
personal de base, confianza y asimilados

Entrega listado a la Direccion de Administracion para
la firma correspondiente.

Entrega listado a la Direccidon de Finanzas para la
firma correspondiente.

Recibe y turna el documento a Oficialia Mayor para la
firma y autorizacion

Autoriza y turna el documento a la Direccion de
Finanzas para la firma y trdmite correspondiente.

Recibe y turna a tesoreria para el pago
correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos Original y/o
De Trabajo Copias
Listado Original
Listado Original
Listado Original
Listado Original
Listado Original
Listado Original
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H. COMGRESD DEL ESTALD

QANTANA BIG
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Elaboracion de pago de Bono, Canasta y Vale

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DA-SN-C25

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

PROCEDIMIENTO: BONO, CANASTA Y VALE

Fase

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE DIRECCION DE

OFICIALIA MAYOR

NOMINA ADMINISTRACION FINANZAS
el T R
X INICIO )
\1“ ﬂ‘/
(@]
Listado
Elabora relacién de pago|
con base a la Jdltima
plantilla y segun el importe
que corresponda para el
personal de base,
confianza y asimilados.
Entrega listado a la| Listado
Direccién de=——
Administracion para la L
firma correspondiente Entrega Listado a la o
Listado

Direccidon de Finanzas paraj
la firma correspondiente

Recibe y Turna el
documento a Oficialia
Mayor para la firma vy

stado

autorizacion

N) Listado
Autoriza y Turna el

documento a la

|

Recibe y Turna a
Tesoreria para el pago
correspondiente

1

( FINDEL
\PROCEDIMIENTO/

Li

Direccion de Finanzas
para la firma y tramite
correspondiente

O
stado
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de Bono Decembrino”

Datos de Control

Direccién:
Administracion

Area Responsable:
Subdireccion de Recursos
Humanos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
Nomina

Revisién: 3
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4. 26 Elaboracion de pago de Bono Decembrino

4.26.1. Objetivo del Procedimiento.
4.26.2. Marco Juridico.

4.26.3. Politicas de Operacion.
4.26.4. Descripcion Narrativa.

4.26.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

. o 01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
Elaboracion de pago de Bono 05/09/2019
Decembrino Pégina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C26

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la Elaboracion de Bono

Decembrino personal de base y confianza del Poder Legislativo.
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NUmero de Revision: 3
Direccién: Administracion Control: PR-DASRC-26

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990
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Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Proced | miento Fecha de Vigencia:
05/09/2019
Elaboracion de pago de Bono
Decembrino Pagina: 1 del

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C26

lll.- Politicas de Operacion

e El Departamento de Némina realizara el calculo del pago de Bono Decembrino con la cantidad
correspondiente al personal de Base y al Personal de Confianza.

e El Departamento de N6mina enviara via correo electronico al personal el comprobante de pago
Bono, Canasta y Vale.
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Fecha de Emisiéon

()

H. CONGnEsDoE DEL ESTADO 01/12/2011
‘ | N el G : Fecha de Vigencia:
XVLISI.ATURA DeSCI’IpCIOn Narratlva echade vigencia

2 =S _ 05/09/2019
! | Elaboraciéon de pago de Bono Decembrino
9

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DA-SN-C26

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

Direccion SserEelon e A FmeEn Documentos | Original y/o
Funcion (Responsable De Trabajo Copias
I Subdireccién de | Elabora una relacién de pago con base a la Listado Original
Nomina Gltima plantilla y segun el importe que

corresponda para el personal de base,
confianza y asimilados

Il Subdireccién de | Elabora oficio para entrega a la Direccion de Listado Original
Nomina Administracion para la firma correspondiente.
i Direccion de Recibe y turna el documento a Oficialia Mayor Listado Original

Administracion | para la firma y autorizacion

\% Oficialia Mayor | Autoriza y turna el documento a la Direccién de Listado Original
Finanzas para la firma correspondiente

VI Direccion de Recibe y turna a la Direccién de Tesoreria para Listado Original
Finanzas el pago correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion de pago de Bono

Decembrino

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C26

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

PROCEDIMIENTO: BONO DECEMBRINO

SUBDIRECCION DE

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE

OFICIALIA MAYOR

Fase

NOMINA RECURSOS HUMANOS ADMINISTRACION
i INICIO
SACG i
. (REC.HUM) | |
Elabora relacién de pago——7—
con base a la dltima o
plantila y Registra en el Listado
Sistema de Armonizacion ——
Contable segun el importe|..- G
que corresponda para el
personal de base,
confianza y asimilados.
Q
Nomina de
) Bono Oys3cC
Elabora relacion de pago|Decembrino Oficio
con base a la ultima ‘O
plantila y Registra en el i i
Sistema de Armonizacion (,\i;ifa) | | Nom'r:;ﬁi
Contable segin el importe D bri
que corresponda para el = Semrno
personal de base, Elabora oficio para entrega o
confianza y asimilados. de Némina de Bono Oficio
Decembrino y Turna a la
| Direccién de o o
—>Administracion para las Noémina de Oficio
firmas correspondientes Bono pr—
Decembrino fe)
Recibe Némina de Bono Neminaide
Decembrino y Turna el b Ec’."o
documento a  Oficialia RERMRINO
Mayor para la firma y Autoriza, firma y Turna
autorizacion Némina de Bono
Decembrino a la

Direccion de Finanzas

7 para su pago.

(O ANDEL
| PROCEDIMIENTO /
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PROCEDIMIENTO

“Elaboracion de la Prima Vacacional”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emisién:

Administracion Subdirecciébn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Noémina
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4. 27 Elaboracion de la Prima Vacacional

4.27.1. Objetivo del Procedimiento.
4.27.2. Marco Juridico.

4.27.3. Politicas de Operacion.
4.27.4. Descripcion Narrativa.

4.27.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

QUINT:VEA ROO - -
Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

XV LEGISLATURA

Elaboracion de Prima Vacacional | psgina: 1de1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C27

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la Elaboracién de Prima

Vacacional para el personal de base y confianza del Poder Legislativo.

Pagina 229 de 466




Fecha de Emision:

o o 01/12/2011
Proced Imiento Fecha de Vigencia:
Elaboracién de Prima 05/09/2019
Vacacional Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-27

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura
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Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Elaboracion de la Prima
Vacacional

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C27

lll.- Politicas de Operacion

El Departamento de N6mina realizara el calculo del pago de Prima Vacacional con la cantidad
correspondiente al personal de Base y al Personal de Confianza, en dos periodos del afio, el
primero en la primera quincena del mes de mayo y el segundo en la primera quincena del mes

de diciembre.

El Departamento de Nomina enviara via correo electrénico al personal el comprobante de pago

Bono, Canasta y Vale.
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H. COMGRESD DEL ESTADD
DE
AANTANA B0

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa

Elaboracion de pago de la Prima Vacacional

Fecha de Emisiéon

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Ad

ministracion

Control: PR-DASRH-C27

Area Responsable: Subdireccion de Némina

Namero de
Funcién

Direccion
(RES JEE L[]

Descripcion de la Funcién

Documentos

Original
y/o Copias

VI

Vil

Subdireccién
de Némina

Subdireccién
de Némina

Subdireccion
de Némina

Direccién de
Administracién

Direccién de
Finanzas

Oficialia Mayor

Direccion de
Finanzas

Realiza el calculo del importe de prima vacacional que le
correspondan a cada trabajador de base y confianza.

Imprime la némina correspondiente y la turna a la

Subdireccién de Recursos Humanos para la firma
correspondiente.

Envia la nébmina y resumen global para entrega a la
Direccion de  Administracion para la firma
correspondiente.

Recibe la nomina y resumen global y la turna a la
Direccién de Finanzas para la firma correspondiente

Recibe la némina y resumen global y la turna a la
Oficialia Mayor para la firma de autorizaciéon
correspondiente

Autoriza y turna la ndmina a la Direccion de Finanzas

Recibe y turna a tesoreria para el pago correspondiente

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

De Trabajo

Listado

Nomina

Oficio/nomina

Oficio/nomina

Oficio/nomina

Oficio/nomina

Nomina

Original

Original

Original y 3
copias

Original

Original

Original
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H. COMCRESD DEL ESTALD

[x]4
AMTANA RO

XV LEGISLATURA

Di

agrama de Flujo

Elaboracion de pago de Prima

Vacacional

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C27

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

PROCEDIMIENTO: PRIMA VACACIONAL

SUBDIRECCION DE

DIRECCION DE

OFICIALIA MAYOR

firmas correspondientes

NOMINA ADMINISTRACION
INICIO )
(@]
) Listado
Realiza el calculo del —
importe de la Prima
Vacacional que le
corresponda al personal de
base, confianza
o
Oficio
Imprime la Noémina ) O
correspondiente y Turna aNomina Prima
la Direccion de| Vacacional
Administracion para las 3
firmas correspondientes
Oy3cC
Oficio
(o]
Noémina Prima o
Vacacional Némina Prima
o Vacacional
Elabora oficio y Resumen|— e 8fy$3
ICIO
globa_\l pams. entaga _de Recibe la Noémina y Resumen e
Noémina de Prima -
2 Global a y Turna a Oficialia
Vacacional y Turna a Ia-—)lvIa = 5 Al firma — O
Direccioén de e P y l Listado
i - autorizacion e
Administracién para las

Fase

Recibe, firma, autoriz y
Turna Nomina de Prima
Vacacional a la Direccidn
de Finanzas para su pago.

—
FIN DEL

| |
/

PROCEDIMIENTO,
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PROCEDIMIENTO

“Pavos Navidenos”

Datos de Control

Direccién:
Administracion

Area Responsable:
Subdireccion de Recursos
Humanos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
Nomina

Revisién: 3
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4. 28 Pavos Navidenos

4.28.1. Objetivo del Procedimiento.
4.28.2. Marco Juridico.

4.28.3. Politicas de Operacion.
4.28.4. Descripcion Narrativa.

4.28.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Pavos Navidefnos

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control:PR-DASRH-C28

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar Pavos Navidefios

a al personal del Poder Legislativo.
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) Fecha de Emisién:

e OL12/2011
XV LEGISLATURA . . Fecha de Vigencia:
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Pavos Navidenos Pagina: 1 de 1
NUmero de Revisién: 3

Direcciéon: Administracion Control: PR-DASRC-28

I1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacion P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Pavos Navidefnos

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administraciéon

Control: PR-DASRH-C28

lll.- Politicas de Operacion

El Departamento de NOmina realizara el calculo del pago para otorgar los Pavos Navidefios

correspondiente al personal del Poder Legislativo.

El Personal recibird un Vale que podra ser cambiado en la tienda departamental que se designe.
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Descripcion Narrativa
Pavos Navidefos

Fecha de Emisiéon

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C28

Namero de

Funcién

\

Vil

Area Responsable: Subdireccién de Némina

Direccion
(Responsable

Subdireccion
de Némina

Subdireccién
de Némina

Subdireccion
de Némina
Direccion de

Administracion

Oficialia Mayor

Direccion de
Finanzas

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Descripcion de la Funcion

Elabora una relacion con base a la Ultima plantilla del
personal de base, confianza y asimilados.

Entrega listado a la Subdireccion de Recursos
Humanos para la firma correspondiente.

Elabora oficio para entrega a la Direccién de
Administracion la firma correspondiente.

Recibe y turna el documento a la Oficialia Mayor para
autorizacioén y firma correspondiente.

Autoriza y turna el documento a Direccién de
Finanzas para la firma y adquisicién

Retorna el documento a la Subdirecciéon de Recursos
Humanos para la entrega de vales

Realiza la entrega a los trabajadores los vales
correspondientes

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos
De Trabajo

Listado

Listado

Oficio

Listado

Listado

Listado

Listado/Vales

Original
y/o Copias
Original

Original

Originaly 3
copias

Original

Original

Original

Original
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Fecha de Emisién

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Xv LISI.ATURA Di agrama de Fl uJ o Fechade Vigeggligé/2019

Pavos Navidefios _
Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C28

Area Responsable: Subdireccién de Nomina

PROCEDIMIENTO: PAVOS NAVIDENOS
SUBDIRECCION DE .
SUBDIRECCION DE BECIRabE DIRECCIONDE | .o\ iavayor | DIRECCION DE
NOMINA HUMANOS ADMINISTRACION FINANZAS
[ INICIO
{ SACG
\ (Nomina)
Elabora relacién de pago
con base a la dultima o)
plantila y Registra en el Listado
Sistema de Armonizacion -
Contable y aplica importe
de Pavos Naviderios segun
corresponda al personal de
base, confianza y
asimilados..
l o]
Elabora Listado de Pavos Listado
Navidefios y Turma a la
Subdirecciéon de Recursos _
Humanos para las firmas [¢]
correspondiente Oficio
B . 5 [
l [ 0580 Listado oyc
AT 8 Oficio o gﬁyci‘; Oficio
dea Olr_?stc; :j%o p(aj;a eg:[gz Oi Recibe Listado de Pavos| | o 3 —
e ; Navidefos firma y Turna el s
Navidefios y Turna a la Listado S [¢] o]
Oiaon y e e ;\iﬂocumento aI Pﬁcxalfa i listads, Uistado
Administracién para las auati?l’z aggf 2 tina Y ‘ P ]
firmas correspondientes Autoriza, firma y Turna Realiza la adquisicion de
. Lista de Canasta Navidefia payos Navidefios y envia a
Rec!be~los Vale de Pavos Ja la Direccion de Finanzas |5 Subdireccion de
Navndenlos y entrega al 7|para su adquisicién Recursos Humanos para la
persona J [ entrega de vales
& FINDEL
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PROCEDIMIENTO
“Elaboracion de Finiquitos y Liquidaciones”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emisién:

Administracion Subdirecciébn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: | Revision: 3

Némina
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29. 1 Elaboracién de Finiquitos

29.1.1. Objetivo del Procedimiento.
29.1.2. Marco Juridico.

29.1.3. Politicas de Operacion.
29.1.4. Descripcion Narrativa.

29.1.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
‘QUINTANA ROO

Proced | miento Fecha de Vigencia:
05/09/2019
Elaboracion de Finiquitos y
Liquidaciones Péagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C29

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el célculo y Elaboracion

de los Finiquitos y Liquidaciones a al personal del Poder Legislativo.
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Fecha de Emision:

H CDNGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011
T Procedimiento Fecha de Vigencia:
., .. . 05/09/2019
Elaboracion de Finiquitos y
Liquidaciones Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-29

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacién P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Elaboracion de Finiquitos y
Liquidaciones

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C29

lll.- Politicas de Operacion

El Departamento de NOmina realizard el célculo y elaboracién de los Finiquitos y Liguidaciones al
personal de base, confianza, una vez recibida la instruccién de parte de la Oficialia Mayor.
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—, Fecha de Emisién
H. COMCRESD DEL ESTALD 01/12/2011
DE
QANTANA ROO _ _
XV LEGISLATURA Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Descripcion Narrativa
Elaboracion de Finiquitos o Liquidaciones

Pagina: 1de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASN-C29

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

Ndmero
de
Funcién

Documentos
De Trabajo

Direccion
(Responsable

Original y/o
Copias

Descripcion de la Funcién

VI

Vil

Subdireccion de
Noémina

Subdireccién de
Noémina

Subdireccion de
Contabilidad

Subdireccion de

Némina

Subdireccion de

Noémina

Direccion de
Finanzas

Oficialia Mayor

Recibe carta de renuncia u orden de baja del
trabajador, autorizada por el Oficial Mayor.

Elabora copia del finiquito o liquidacion del trabajador
y entrega la Subdireccion de Contabilidad.

Provisiona y entrega el finiquito a Liquidacion

Envia el finiquito o Liquidacion a firma de autorizacion
a la Direccién de Administracion.

Elabora tarjeta para la firma de la Direccion de

Finanzas y tramite de registro del gasto.

Entrega del finiquito o liquidacion a la Oficialia Mayor
y para su autorizacion.

Autoriza el pago y turna a la Direccion de Finanzas

Carta de
Renuncia/Oficio
de baja al
trabajador

Tarjeta/ Oficio y
Finiquito o
Liquidacion

Tarjeta,
Finiquito/
Liquidacion

Tarjeta
Finiquito/
Liquidacion
Hoja de
provisiéon
Oficio, Finiquito/

Liquidacion

Finiquito/
Liquidacion

Finiquito/
Liquidacién

Original

Original

Original y
copia

Original

Original y 2
copias

Original

Original
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Fecha de Emisién

H. COMGRESD DEL ESTADD

i 01/12/2011
QUINTAKA RO
RV LEGISLATURA . ., . Fecha de Vigencia:
- Descripcion Narrativa 05/09/2019

Elaboracion de Finiquitos y Liquidaciones Pagina: 2 de 2

Numero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASN-C29

Area Responsable: Subdireccién de Némina

Numero de
Funcién

Direccion
(Responsable

Descripcion de la Funcion

Documentos
De Trabajo

Original y/o
Copias

VI Direccién de | Recibe y turna el finiquito o liquidacién para tramite Oficio, Original
Finanzas de pago al Departamento de Presupuesto Finiquito/
Liquidacion
IX Departamento | Da suficiencia presupuestal al finiquito o liquidacion, | SACG (Depto. Originales
de aplica el ejercido en el Sistema de Armonizacién | Presupuesto)
Presupuesto | Contable (Depto. Presupuesto) y turna a Tesoreria Finiquito/
para elaborar el cheque Liquidacion
X Tesoreria Recibe el finiquito o liquidacién y elabora el cheque y SACG Original
registra en el Sistema de Armonizacion (Tesoreria) | (Tesoreria) riginales
aplica el pagado. Turna a Firma de cheque a la Finiquitos/
Oficialia Mayor. Liquidacion
XI Oficialia Mayor | Recibe, firma y recaba firma de cheque del
Presidente y turna a Tesoreria.
Xl Tesoreria Recibe el cheque de finiquito o liquidacién y realiza el Cheque de Originales
pago. finiquito o
Liquidacion

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Diagrama de Flujo
Elaboracion de Finiquitos y Liquidaciones

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 2

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASN-C29

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE FINIQUITOS O LIQUIDACIONES

Fase

SUBDIRECCION DE NOMINA

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD

DIRECCION DE FINANZAS

INICIO

C
Carta de
Renuncia /
Oficio baja del
trabajador
Recibe Carta de
renuncia u orden de
baja del Trabajador
autorizada por el
Oficial Mayor

(0]
Tarjeta/
Finiquito o
Liquidacién
Entrega copia del
finiquito a la
Subdireccién de
Contabilidad para su

2
Hoja de

Provisién |

B o
Finiquito y/o
Liquidacién

Provisiona y entrega el
Finiquito o liquidaciéon

prevision
5, )
e ol
) EnIV|a gl f|n|q.unto o Tarjetal J
liquidacion a firma de s
autorizacion a la o
Direccién de Finanzas Finiquito o

Liquidacién

,

(o]
Finiquito o
1 Linuidacion

Entrega a Oficialia

Mayor finiquito o

liquidacion para su
autorizacion

5 Hoja 2 J
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H. COMCRESD DEL ESTALD

[x]4
AMTANA RO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Elaboracion de Finiquitos y
Liquidaciones

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 2

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASN-C29

Area Responsable: Subdireccién de Nomina

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE FINIQUITOS O LIQUIDACIONES

> DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE >
OFICIALIA MAYOR TESORERIA
FINANZAS PRESUPUESTO
Hoja1 |
(0]
Finiquito o
Liquidacién
B 0
Autoriza el pago y Finlquito o - )
Turna a la Direccién de - Liquidacion o ,_‘i“_,‘fe
Finanzas ‘ 1 Finiquito o o
. L Liquidacién Finiquito o
Recibe y Turna Finiquito Liquidacion
y/o liquidacion al 2 A
Departamento de [ SACG "“ . a
Presupuesto | (Depto Pto) | |
L 3 [ SACG
1 Da suficiencia presupuestal al ,
S S e (Tesoreria)
. Finiquito y/o liquidacién y
? registra en el Sistema de g e
R Recibe el Finiquito y/o
Armonizacion Contable s
liquidacién elabora el
(Depto Pto), Turna a ;
5 cheque y registra en el
Tesoreria para elaborar el A o
Cheque Sistema de Armonizacién
J/ Contable (Tesoreria) aplica
I el pagado, Turna a firma
Recibe, firma y recaba ] de cheque a la Oficialia
firma del cheque del Cheque Mayor
Finiquito o liquidacién del | ———=__
Presidente y Turna a —_— /O o
T ¢ iniquito y/o
SO liquidacién ‘Cheque Recibe cheque firmado del
| 0 Finiquito o liquidacién y
o Finiquito o realiza el pago
liquidacion

Fase

N2

L

{ FIN DEL ‘
PROCEDIMIENTO/
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PROCEDIMIENTO

“Onomasticos al Personal”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

N6émina
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INDICE

30. 1 Onomasticos al Personal

30.1.1. Objetivo del Procedimiento.
30.1.2. Marco Juridico.

30.1.3. Politicas de Operacion.
30.1.4. Descripcion Narrativa.

30.1.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Onomastico al Personal

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administraciéon

Control:PR-DASRH-C30

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el calculo y pago de

Onomastico al personal del Poder Legislativo.
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— Fecha de Emision:

" CD::::}E:::W 01/12/2011
XV LEGISLATURA ] . Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019

Onomastico al Personal pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administraciéon Control: PR-DASRC-30

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacion P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo Ultima Reforma
01-07-2012
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Fecha de Emisién:

e 0u1212011
XV LEGISLATURA ] . Fecha de Vigencia:
‘ Procedimiento 05/09/2019
Onomastico al Personal pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C30

lll.- Politicas de Operacion

e El Departamento de Némina realizard el pago del Onomastico al personal de base, confianza y
eventuales, mismo que se incluird dentro de las percepciones de Némina del Trabajador.

e El personal que cumpla dentro de los primeros dias del mes (1 al 14) se le pagara en la primera
quincena del mes correspondiente, y los que cumplan del 15 al 30 6 31 de cada mes se les pagara
en la segunda quincena del mes.

e Elmonto a pagar sera diferente al personal de base y de confianza.

e El personal de confianza que tenga licencia de su base, el Sindicato le pagara su diferencia en
efectivo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Onomastico al Personal

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C30

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

NUmero

de
Funcién

VI

Vil

Direccion
(Responsable

Subdireccién de
Noémina

Subdirecciéon de

Noémina

Subdireccion de
Nomina

Subdireccion de

Noémina

Direccién de
Administracion

Direccién de
Finanzas

Oficialia Mayor

Descripcion de la Funcion

Revisa en la Base de datos, el personal que celebra
su onomastico en la fecha correspondiente de la
Némina.

Realiza reporte del personal que celebra su
onomastico. (Nombre del empleado si es de base o
de confianza).

Ingresa en el Sistema de Armonizacion Contable
(Rec. Hum) el pago del onomastico a los trabajadores con
la cantidad segun sea el caso (confianza $1,000, eventual
administrativo $1,000 y base $1,500). y realiza el calculo de
la Némina correspondiente.

Imprime las ndminas y turna a Turna la Direccién de
Administracion para la firma correspondiente.

Recibe las néminas firma y Turna a la Direccién de
Finanzas para las firmas correspondientes.

Recibe, la ndmina firma y Turna a la Oficialia Mayor
para las firmas correspondiente.

Recibe las ndminas autoriza, firma y Turna a la
Tesoreria para el pago y recaudacion de firma de los
trabajadores.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos
De Trabajo

Base de datos

Reporte

SACG
(Rec. Hum.)
Reporte

Néminas y
recibos
Quincenales

NOminas y
recibos
quincenales

NOminas y
recibos
guincenales

NOminas y
recibos
quincenales

Original
y/o Copias

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Fecha de Emisién
H. CONGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:

Diagrama de Flujo 05/09/2019

Onomasticos al Personal Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C30

Area Responsable: Subdireccién de Nomina

PROCEDIMIENTO: ONOMASTICOS AL PERSONAL

: . DIRECCION DE . ¢
SUBDIRECCION DE NOMINA ADMINISTRACION DIRECCION DE FINANZAS | OFICIALIA MAYOR
" Nco |
! Base de Datos | . ‘2‘}
) del Personal ! 3‘
Revisa en la Base de Datos /
el personal que celebra su
onomastico en la fecha 0
correspondiente de la Nominas y
glaboracion de la Nomina recibos 2
quincenales Nominas y
L recibos
J, [ quincenales

Y ; CIORET
pote Recibe las Nominas firma y
Turna a la Direccidn de
Finanzas para las firmas

Realiza reporte del personal| Re
que celebra su onomastico |-
(Nombre de empleado, de

Recibe las Nominas firma y
Turna a la Oficialia Mayor

base, confianza ¢ eventual correspondientes correspondientes 0
administrativo) A Nominas y
4 / recibos
\‘:. SACG | ‘ L“: | ) quincenales
Ingresa en el Sistema de ] Regibe |?S Néminas
Armonizacion Contable el 0 autoriza, f|rmg y Turna
pago del onomastico Reporte a la Tesoreria para el
(Confianza y eventual = pago
administrativo$1,000 y base |~
$1500)
L 0 —\
Imprime las Néminas y N°'r"e':i1;: " EINDEL
 PROCEDIMIENTO,

Turna a la Direccion de :
Administracion para las ‘

firmas correspondientes

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Bono del Dia del Padre”

Datos de Control

Direccién:
Administracion

Area Responsable:
Subdireccion de Recursos
Humanos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
Nomina

Revisién: 3
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INDICE

31. 1 Bono del dia del Padre
31.1.1. Objetivo del Procedimiento.
31.1.2. Marco Juridico.
31.1.3. Politicas de Operacion.
31.1.4. Descripcion Narrativa.

31.1.5. Diagrama de Flujo.
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Fecha de Emisién:

H. CONGHESDDEDELESIADO 01/12/2011
XV LEGISLATURA . . Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019
Bono del Dia del Padre Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C31

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el calculo y pago de Bono

del Dia del Padre al personal masculino del Poder Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Bono del Dia del Padre

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRC-31

I1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Ultima Reforma P.O. 24-03-2016
Ley Federal del Trabajo
Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder

Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-07-2012
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Bono del Dia del Padre

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C31

lll.- Politicas de Operacion

o El Departamento de Némina realizaré el pago del Bono del Dia del Padre al personal masculino
de base, confianza y eventuales en la fecha correspondiente a esa festividad.

e EIl personal deberd entregar en tiempo y forma las copias fotostaticas de las actas de
nacimientos de sus hijos, para poder tener el beneficio de recibir dicho bono.

e ElI'monto es el mismo, no dependiendo del tipo de plaza del trabajador.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Nombre del Procedimiento:

Bono del Dia del Padre

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 2

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C31

NUmero de

Funcién

\'4!

Vil

Direccion
(Responsable

Departamento
de Némina

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Personal
Masculino

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Departamento
de Némina

Departamento
de Némina

Departamento
de Némina

Subdireccién de
Recursos
Humanos

Descripcion de la Funcion

Revisa en la Base de datos, el personal masculino
haya entregado el acta de a nacimiento de sus hijos.
En el caso de personal de Nuevo Ingreso elabora
oficio y Turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Firma y Turna Oficio al personal masculino de nuevo
ingreso.
“Pasa el Tiempo”

Entrega a la Subdireccion de Recursos Humanos
copias de acta de nacimiento de sus hijos.

Recibe las copias de acta de nacimiento de los hijos
de los trabajadores y Turna al Departamento de
Nomina.

Recibe las copias de actas de nacimiento de los hijos
de los trabajadores y Realiza reporte del personal
masculino que recibira el bono del dia del padre.

Ingresa en el Sistema de Armonizacion Contable
(Rec. Hum) el pago del Dia de la Padre.

Imprime las Némina de Bono del dia del Padre turna
a la Subdireccién de Recursos Humanos para la
firma correspondiente.

Recibe Nomina del Bono del Dia del Padre y Turna
la Direccion de Administracion

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Nomina

Documentos
De Trabajo

Base de datos
Oficio

Oficio

Actas de
Nacimiento
Hijos

Actas de
Nacimiento
Hijos

Reporte

SACG
(Rec. Hum.)
Reporte

Noémina del
Bono Dia del
Padre

Noémina del
Bono Dia del
Padre

Original y/o
Copias

Original

Original

Copia

Copia

Original

Original

Original

Original
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(&=

e\

v iEGisLATURA Descripcion Narrativa
§ § Nombre del Procedimiento:
6 * Bono del Dia del Padre

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C31

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Nomina

Ndmero de Direccion
Funcion (Responsable

Descripcion de la Funcién

Documentos Original y/o
De Trabajo

VI Direccién de
Administracion

IX Direccion de
Finanzas
X Oficialia Mayor

Recibe la Némina Bono Dia del Padre y
Turna a la Direccién de Finanzas para las
firmas correspondientes.

Recibe, la Némina Bono Dia del Padre y
Turna a la Oficialia Mayor para las firmas
correspondiente.

Recibe la Némina Bono Dia del Padre
autoriza, firmay Turna a la Tesoreria pago a
los padres trabajadores.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Nomina Bono Original
del Dia del
Padre

N6émina Bono Original
del Dia del
Padre

Nomina Bono Original
del Dia del
Padre
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento:
Bono del Dia del Padre

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C31

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Nomina

PROCEDIMIENTO: BONO DEL DIA DEL PADRE

: SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE .
DEPARTAMENTO DE NOMINA RECURSOS HUMANOS PERSONAL MASCULINO ADMINISTRACION EINANZAS OFICIALIA MAYOR
\/ INICIO | |
| Base de datos
Revisa Base de datos, el 0 l et tc
personal masculino que | Circular C"”ﬂ o
haya entregado copia del |~ I
act)z; de nac%mienlo%e s Entrega a la Subdireccion
hijos_ En caso persona| Firma y Turna Circular al de REClUfSOS Humanos
nuevo Ingreso elabora personal masculino de Copia de acta de.
diculary Tuma ala NLevo ingreso nacimiento de sus hijos ;
Subdireccion de Recursos Némina Bono
Humanos Dia del Padre
Recibe las copias de las At di Recibe la Némina del Bono
c Recibe las Copias delas actas de nacimiento de 1S | y,iriento del Dia del Padre firma y
Actasde | actas de nacimientos de los hijos de los Trabajadores y Turna a Direcci6n de
Nacimient jos de las trabajadores y J/ Turna al Departamento de Finanzas para las firmas
Realiza reporte del personal Némina correspondientes 0
g trego en tiempo Nomina Bono
Reporte W EEr forgma poy Dia del Padre
— [ \ Recibe la Nomina del 5
| sAcG Bono del Dia del Padre Nérmina Bono
Ingresa en el Sistema de () | fima yTumaa la Dia del Padre
Armonizacion Contable el . Oficialia Mayor parala || Recibe la Nomina del
pago del bono del Diadel | epore firma correspondiente || Bono del Dia del Padre
Padre T autoriza, firma. y Tuma
b ala Tesorerfa para el
4 Recibe Nomina del Bono pago a las padres
0 : o del Dia del Padre y Turna a '
Nominagono | IMprime las Nomina del o Direcciényde trabajadores
Diadel Padre | Bono del Dia del Padre y o I
Tuma a la Subdireccion de f/.-\dm|n|stracmn p;ra Itas
B —— irmas correspondientes
‘/ FIN DEL
\PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Bono del Dia del Madre”

Datos de Control

Direccién:
Administracion

Area Responsable:
Subdireccion de Recursos
Humanos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
Némina

Revision: 3
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32. 1 Bono del Dia del Madre

32.1.1. Objetivo del Procedimiento.
32.1.2. Marco Juridico.

32.1.3. Politicas de Operacion.
32.1.4. Descripcion Narrativa.

32.1.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

H CDNGFESDDEDEL ESTADO 01/12/2011
XV LEGISLATURA Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Bono del Dia de la Madre Pagina: 1 de 1

Numero de Revisién: 3

Direccion: Administraciéon Control:PR-DASRH-C32

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el célculo y pago de Bono
del Dia del Madre al personal femenino del Poder Legislativo.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESBDE DEL ESTADO 01/12/2011
CUINTANA £00 .. Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019
Bono del Dia de la Madre Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRC-32

LEYES

Il.- Marco Juridico

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Bono del Dia del Madre Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C32

lll.- Politicas de Operacion

El Departamento de Némina realizara el pago del Bono del Dia de la Madre al personal femenino de

base, confianza y eventuales en la fecha correspondiente a esa festividad.

El personal debera entregar en tiempo y forma las copias fotostaticas de las actas de nacimientos

de sus hijos, para poder tener el beneficio de recibir dicho bono.

El monto es el mismo, no dependiendo del tipo de plaza del trabajador.
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Descripcion Narrativa
Nombre del Procedimiento:

Bono del Dia de la Madre

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C32

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Némina

Namero de
Funcién

Direccion

Descripcion de la Funcion

Vi

i

(Responsable

Subdireccién
de Némina

Subdireccién
de Recursos
Humanos

Personal
Femenino

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Subdireccion
de Némina

Subdireccion
de Némina

Subdireccion
de Némina

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Revisa en la Base de datos, el personal femenino
haya entregado el acta de a nacimiento de sus
hijos. En el caso de personal de Nuevo Ingreso
elabora oficio y Turna a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Firma y Turna Oficio al personal femenino de
nuevo ingreso.
“Pasa el Tiempo”

Entrega a la Subdireccion de Recursos Humanos
copias de acta de nacimiento de sus hijos.

Recibe las copias de acta de nacimiento de las
trabajadoras y Turna al Departamento de Némina.

Recibe copias de actas de nacimiento de y Realiza
reporte del personal que femenino que recibira el
bono del dia de la madre.

Ingresa en el Sistema de Armonizacion Contable
(Rec. Hum) el pago del Dia de la Madre.

Imprime las néminas de Bono del dia de la Madre
turna a la Subdireccion de Recursos Humanos
para la firma correspondiente.

Recibe Nomina del Bono del Dia de la Madre y
Turna la Direccion de Administracion para la firma
correspondiente.

Documentos Original
De Trabajo ylo Copias
Base de Original
datos
Oficio
Oficio Original
Actas de Cobia
Nacimiento P
Hijos
Actas de .
Nacimiento Copia
Hijos
Reporte Original
SACG Original
(Rec. Hum.) figina
Reporte
Néminas Dia Original
de la Madre
Nominas Dia | Original
de la Madre
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Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

()

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa

Nombre del Procedimiento:
Bono del Dia del Madre

o~=ON
0—=0ON

*

[ &= ]

Pagina: 2de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C32

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Nomina

Namero de Direccion o . Documentos Original
Funcion (Responsable) DESEREIN 6l & FUmEn De Trabajo e
P ! Copias
VIlI Direccién de | Recibe la némina del Bono del Dia de la Madre | Némina Bono | Original
Administracion | firma y Turna a la Direccién de Finanzas para las Dia de la
firmas correspondientes. Madre
IX Direccidon de | Recibe la ndmina del Bono del Dia de la Madre | Némina Bono | Original
Finanzas firma y Turna a la Oficialia Mayor para las firmas Dia de la
correspondiente. Madre
X Oficialia Mayor | Recibe las néminas autoriza, firma y Tura a la | NominaBono | oyjginal
Tesoreria para el pago a las madres Diade la
Madre

trabajadoras.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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Fecha de Emisién
0 01/12/2011
QUINTANA ROO

H. CONGRESO DEL ESTADO

XV LEGISLATURA D|agrama de FIUJO Fecha de Vigencia:
' Nombre del Procedimiento: 05/09/2019

Bono del Dia del Madre Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C32

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Némina

PROCEDIMIENTO: BONO DEL DIA DE LA MADRE

5 SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE .
SUBDIRECCION
NOMINA RECURSOS HUMANOS | PERCONALFEMENINO | ppynisTRACION ERNEAS. [ FICLANATOR
INICIO | |
J[ | Base de datos
Revisa Base de datos, €l | 0 i Nwmmﬁ
personal femenino que | Cireular ‘ o
; = Circular
heyatirogedo copka do Entrega a la Subdireccion
acta de nacimiento de sus ) ) 6 Rocirees Humance
hijos. En caso personal y Firmay Tuma C\fcular al Gt ki
Iigyo Ingreen elbory e lgmemno S nacim?emo de sus hijos 0
circuler y Tuma a la nuevo ingreso ! Nomina Bono
Subdireccion de Recursos 3 Dia
Humanos dela Madre
Recibe las copias de les i ui Recibe la Nomina del Bono
c Recibe las Copias de las actas de nacimiento de 105 | y,cimerto del Dia de la Macre fima y
Adasde actas de nacimientos de los hijos delas Trabajadoras y Tuma a Direccion de 0
Nacimient: jog e las trabajadores y J— Turna &l Departamento de Finanzas para las fimas Némina Bono
Realiza reporte de! personal € Nomina correspondientes b8
0 4 | dea Madre
que en entrego en fiempo y
fsore forma. e 0
Recibe la Nomina del Nomina Bono
SACC Bono del Dia defa i 3“‘
Ingresa en el Sistema de laatind 27, Madre fima y Tuma a gy
Amonizacién Contable el 5 0 la Oficialia Mayor para || Recioe la Némina del
oago del bono delDiadele  Repore il la fima correspondiente ’ liono :te\ Dia ?e la
Madre i debs Ve adre autoriza, firma y
¢ — . Turna a la Tesoreria
F— Recibe Némina del Bono para el pago a las
Niminaono  mprime las Nomina del del Diade Ifa Mafjre y Tuma madres trabajadoras
o Bono del Dia de la Madre y aa Direccidn de
delaMad® 1 ma ala Subdireccion de Adminisiracion para as
D UTee e firmas correspondientes
! FINDEL
: * PROCEDIMIENTO,
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PROCEDIMIENTO

“Becas para los Hijos y Trabajadores”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emisién:

Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Nomina
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4.33 Becas para los Hijos y Trabajadores

4.33.1. Objetivo del Procedimiento.
4.33.2. Marco Juridico.

4.33.3. Politicas de Operacion.
4.33.4. Descripcion Narrativa.

4.33.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento

Becas para los Hijos y Trabajadores

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direcciéon: Administracion

Control:PR-DASRH-C33

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el pago de Becas para

los Hijos de los Trabajadores del Poder Legislativo.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESBDE DEL ESTADO 01/12/2011
qunTaNa 200 Procedimiento Fecha de Vigencia:
.. 05/09/2019
Becas para los Hijos y
Trabajadores Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-33

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacién P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:

. CONGRESO DEL E5TADO 01/12/2011
aummnAkea PrOCedimientO Fecha de Vigencia:
. 05/09/2019
Becas para los Hijos y los
Trabajadores Pagina: 1 del
Nimero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C33

lll.- Politicas de Operacion

e El Departamento de Némina realizara el célculo de la Némina de Becas para los hijos y los
Trabajadores.

e El personal debera entregar en tiempo y forma el comprobante de estudio de sus hijos (boleta
de calificacion, constancia de estudios con calificaciones).

e Elmonto de las becas dependera del nivel que estén cursando los hijos y los Trabajadores.

e El promedio minimo para mantener la beca sera de 8, en caso contrario se podra cancelar
dicha prestacion.
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————— Fecha de Emisién

H. CONGRESDOE DEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO . ., . F h d V - :
Descripcion Narrativa B e e e 06/2019

Becas para los Hijos y los Trabajadores —
Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Control: PR-DASRH-C33

Direccion: Administracion

Area Responsable: Subdireccion de Némina

Namero
de

Direccion
(Responsable

Descripcion de la Funcién

Documentos
De Trabajo

Original y/o
Copias

Funcién
I Subdireccién | Revisa en la Base de Datos, el personal que Base iinal
de Némina acredite con documentos el apoyo de beca de datos Origina
mensual y realiza Reporte. Reporte
1 Subdireccion | Ingresa en el Sistema de Armonizacion SACG Original
de Nomina Contable (Rec. Hum) becas a los hijos de (Nomina.)
trabajadores de Confianza y Base. (Primaria Reporte
$250, Secundaria $350 Nivel medio superior $400,
Nivel superior $600 y Postgrado $1000).
1] Subdireccion | Imprime la Noémina de Beca Mensual de y | Nomina de Beca Original
de Nomina turna a la Direcciéon de Administracion para la Mensual
firma correspondiente.
v Direccion de | Recibe las Né.mina} de Beca Mensual firma y | Nomina de Beca Original
Administracion | Turna a la Direccion de Finanzas para las Mensual
firmas correspondientes.
\Y Direccién de | Recibe las Nomina de Beca Mensual firma y Némina Original
Finanzas Turna a la Oficialia Mayor para las firmas de Beca
correspondientes. Mensual
Vi Oficialia Mayor | Recibe las N6émina de Beca Mensual autoriza, | Némina de Beca |  Original
firma y Turna a Tesoreria para el tramite de Mensual
pago a los Trabajadores.
FIN DEL PROCEDIMENTO
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Becas para los Hijos y Trabajadores

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C33

Area Responsable: Subdireccién de Nomina

PROCEDIMIENTO: BECAS MENSUALES

SUBDIRECCION NOMINA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE

FINANZAS OFICIALIA MAYOR

INICIO |

| Base de datos | |

Revisa Base de datos del
personal que acredite con
documentos el apoyo de
Beca Mensual Realiza
reporte

l

Ingresa en el Sistema de
Armonizacién Contable el
apoyo de Becas a los hijos

de los trabajadores y
trabajadores de confianza y
base (Primario $250,
Secundaria $350, Nivel
medio Superior $400, Nivel

Superior 600 y Postgrado

$1,000)

Imprime la Némina de
Becas mensual y Turna a la
Direccion de Administracion

para las firmas
correspondientes

0|
Némina de Becas
Mensual

|
ensual|

Fase
|

o]
Reporte

SACG {3
(Némina) | |
(e}
Reporte

(o]
Nomina de Becas
Mensual

Recibe la Némina de Becas
Mensual firmay Turna a
Direccion de Finanzas para
las firmas correspondientes

|

o}

Nomina de Becas

Mensual

Recibe la Némina de 0

Becas Mensual firma y Némina de Becas

Turna a la Oficialia b

Mayor para la firma
correspondiente

Recibe la Némina de
Becas Mensual autoriza,
firma y Turna ala
Tesoreria para el pago a
los trabajadores

I

FINDEL
\PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Apoyo de Mochilas Escolares

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdirecciébn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Noémina
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4. 34 Apoyo de Mochilas Escolares

4.34.1. Objetivo del Procedimiento.
4.34.2. Marco Juridico.

4.34.3. Politicas de Operacion.
4.34.4. Descripcion Narrativa

4.34.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
01/12/2011
Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019
Apoyo de Mochilas Escolares | psgina: 1.de1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control:PR-DASRH-C34

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para el Apoyo de Mochilas

escolares para los Hijos de los Trabajadores del Poder Legislativo.
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Fecha de Emisién:

H. CONGEESDDEDEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019
Apoyo de Mochilas Escolares | pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administraciéon Control: PR-DASRC-34

Il1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Apoyo de Mochilas Escolares Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direcciéon: Administracion Control: PR-DASRH-C34

lll.- Politicas de Operacion

o EIl Departamento de Némina realizard el trdmite ante Gobierno del Estado, para otorgar el
Apoyo de Mochilas Escolares para los hijos y los Trabajadores.

e El personal debera entregar en tiempo y forma el comprobante de estudio de sus hijos (boleta

de calificacion, constancia de estudios con calificaciones).

¢ El contenido y tamafio de las mochilas escolares, varia de acuerdo al Nivel Académico de los
hijos del personal.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Apoyo de Mochilas Escolares

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C34

Area Responsable: Subdireccion de Némina

VI

Vil

Vi

Subdireccién de
Némina

Subdireccién de
Noémina

Direccion de
Administracion

Oficialia Mayor

Subdireccién de

Némina

Gobierno del
Estado

Oficialia Mayor

Subdireccién de
Némina

Realiza reporte anual de hijos de trabajadores de
base y confianza que tengan promedio arriba de 9.0,
por niveles de primaria, secundaria, nivel medio
superior y superior.

Realiza Oficio de Solicitud de Mochilas para
Gobierno del Estado y Turna a la Direccién de
Administracion acompafiado de listado de los hijos
de los trabajadores,

Recibe y revisa oficio de Solicitud de Mochilas y
Turna firma de la Oficial Mayor.

Firma oficio de Solicitud de Mochilas y Turna para
la Subdireccion de Recursos Humanos.

Envia oficio de Solicitud de Mochilas a Gobierno del
Estado.
“Pasa el Tiempo”

Envia las Mochilas de acuerdo a la Solicitud.

Recibe Mochilas y organiza un evento protocolario
(Presidente y Diputados) de entrega simbolica de
Mochila, y turna las mochilas a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Recibe las Mochilas y entrega al personal

FIN DEL PROCEDIMENTO

Origina
DO ento
O
De apalo
Opla
Reporte Original
Oficio Original
Lista de
alumnos
Oficio y Listade | Original
alumnos
Oficio Original
Lista de
alumnos
Oficio Original
Lista de
alumnos
Oficio Original
Lista de
alumnos
Listado de Original
Mochilas
Lista de entrega | Original
de mochilas
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Apoyo de Mochilas Escolares

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-
C34

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Némina

PROCEDIMIENTO: APOYO DE MOCHILAS
DIRECCION DE ; GOBIERNO DEL
SUBDIRECCION DE NOMINA ADMINISTRACION OFICIALIA MAYOR ESTADO
INICIO | | 7\
— Base de datos |
0 o
Reporte Lista de
Revisa Base de datos los - alumnos|
promedios de los hijos de o
los trabajadores que tengan Oficio o
promedio minimo de 9.00 y = iside
realiza reporte Recibe y revisa oficio de alumnos
Solicitud de Mochilas para
\l Gobierno del Estado y Oﬁcg
Turna para Firma a la l .
Reall = o Oficialia Mayor - L T
ealiza oficio de Solicitud Firma oficio de Solicitud de
de Mochilas para Gobierno Ofiio Mochilas para Gobierno del
.del I,E,S fado y Tu_rqa a ]a.l. — !A Estado y Turna para la
Direccion de Admlnlstra0|on 0 Subdireccién de Némina
anexando listado de 0S| |icta ge 0
hijos de trabajadores alumnos ’ hjl‘c'fctﬁ"(;:
Envia oficio de Solicitud de  EudleNoniasceamenn
Mochilas para Gobierno del &~ A ‘ it
Estado B [
Sfido Recibe las Mochilas y 0
= h organiza evento Lista de
Recibe las mochilas y hace protocolario (Presidente y | Mochilas
entrega al personal Dlpt{tgdos) de ent}'ega
) 0 simbdlica de Mochilas, y
Lista de entrega Turna las Mochilas a la
de Mochilae Subdireccion de Recursos
| ANDEL i Humanos
s \PROCEDIMIENTO,/
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PROCEDIMIENTO

“Vales Escolares en Efectivo”

Datos de Control

Direccién:
Administracion

Area Responsable:
Subdireccion de Recursos
Humanos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
Nomina

Revisién: 3
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4. 35 Vales Escolares en Efectivo

4.35.1. Objetivo del Procedimiento.
4.35.2. Marco Juridico.

4.35.3. Politicas de Operacion.
4.35.4. Descripcion Narrativa.

4.35.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINHENEA ROO 01/12/2011
XV LEGISLATURA ) . Fecha de Vigencia:
' Procedimiento 05/09/2019
Vales Escolares en Efectivo Pagina: 1 de 1
NUmero de Revision: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C35

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar los Vales

Escolares en Efectivo al personal del Poder Legislativo.
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Fecha de Emision:

H CDNGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011
; ; Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA
Procedimiento 05/09/2019

Vales Escolares en Efectivo | pigina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-35

I.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:

H CDNGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO . . R
XV LEGISLATURA Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019
Vales Escolares en Efectivo Pagina: 1 de 1l

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C35

lll.- Politicas de Operacion

e El Departamento de NOmina realizara el céalculo de la Némina, para otorgar el Apoyo Vale
Escolares en Efectivo a los Trabajadores.

e El personal debera entregar en tiempo y forma el comprobante de estudio de sus hijos (boleta
de calificacion, constancia de estudios con calificaciones), para poder ser acreedor a esta
prestacion.

e El apoyo en vales escolares en efectivo, varia de acuerdo al Nivel Académico de los hijos del
personal.
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H. COMCRESD DEL ESTADD

DE
GANTANA ROC
XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Vales Escolares en Efectivo

Fecha de Emisiéon

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C35

Area Responsable: Subdireccion de Némina

NUmero de
Funcién

Direccion
(Responsable

Descripcion de la Funcién

Documentos
De Trabajo

Original y/o

\

Subdirecciéon
de Némina

Subdireccién

de Némina

Subdireccién

de Némina

Direccion de
Administracion

Direccion de
Finanzas

Oficialia
Mayor

Revisa la Base de Datos del personal que cumple con los
requisitos para recibir los valores escolares en efectivo
trabajadores de base y confianza y Realiza Reporte.

Ingresa en el Sistema de Armonizacion Contable
(N6mina) el pago de Vale escolar. A los de confianza y de
base de Acuerdo al Nivel de por cada hijo. (Niveles:
primaria $300, secundaria $400, bachillerato $500 y
superior $700).

Imprime la N6émina de pago de Vales Escolares de y turna
a la Direccion de Administracion para la firma
correspondiente.

Recibe las Némina de pago de Vales Escolares firma y
Turna a la Direccion de Finanzas para las firmas
correspondientes.

Recibe las Némina de pago de Vales Escolares firma y
Turna a la Oficialia Mayor.

Recibe las Némina de pago de Vales Escolares autoriza,
firma y Turna a la Tesoreria para el pago a los
Trabajadores.

FIN DEL PROCEDIMENTO

Base de Datos
Reporte

SACG
(Rec. Hum.)
Reporte

No6mina de Pago de

Vales Escolares

Nomina de Pago de

Vales Escolares

No6mina de Pago de

Vales Escolares

Nomina de Pago de

Vales Escolares

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Fecha de Emisién
H. COMGRESD DEL ESTALD 01/12/2011

DE
QANTAHA BO0

Fecha de Vigencia:

Diagrama de Flujo 05/09/2019
Vales Escolares en efectivo Pagina: 1de 1

XV LEGISLATURA,

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C35

Area Responsable: Subdireccion de Némina

PROCEDIMIENTO: VALES ESCOLARES EN EFECTIVO
5 DIRECCION DE DIRECCION DE i
SUBDIRECCION NOMINA -
ADMINISTRACION FINANZAS SRl O
INICIO |
]: Base de datos
Revisa Base de datos del 0
personal que cumple con Reporte
los requisitos para recibir 77
los Vales Escolares en
efectivo y realiza Reporte.
Ingresa en el Sistema de 7\
Armonizacién Contable el SAC | |
(Némina) | !
pago de los Vales L
Escolares. A los o
trabajadores de confianza Reparts —— g
y de base de acuerdo al B Nomina de Vales Ndmina de Vales
nivel escolar por cada hijo Escolares Escolares
(Primaria $300, Secundaria E_— eaFa T Nemne de
$400, Bachillerato $500 y Recibe la Némina de pago . 9
: pago de Vales Nomina de Vales
Superior $700) de Vales Escolares firma y Escol
e Escolares firma y Scoares
~ TurnaaDireccionde = TiFas [E0Fcials % —
Finanzas para las firmas , . o
; Mayor para la firma || Recibe la Némina pago
. . correspondientes :

Imprime las Nomina de correspondiente de Vales Escolares,
pago de Vales Escolares autoriza, firma y Turna
Turna a la Direccion de  —— a la Tesoreria para el

Administracion para las pago a los trabajadores
firmas correspondientes | I
Nomina de Vales
EscoEares
. - ‘ CORNDEL
3 PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Apoyo Escolar”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emisién:

Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Nomina

Pagina 294 de 466



INDICE

4. 36 Apoyo Escolar

4.36.1. Objetivo del Procedimiento.
4.36.2. Marco Juridico.

4.36.3. Politicas de Operacion.
4.36.4. Descripcion Narrativa.

4.36.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Procedimiento
Apoyo Escolar

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administraciéon

Control:PR-DASRH-C36

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar el Apoyo Escolar al

personal de base y confianza del Poder Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Procedimiento
Apoyo Escolar

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRC-36

I.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

Primera publicacién P.O. 15-03-1990
Segunda publicacion P.O. 25-11-1995
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Ultima Reforma P.O. 24-03-2016
Ley Federal del Trabajo
Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emisién:

e 01/12/2011
XV LEGISLATURA . . Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019

Apoyo Escolar Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C36

lll.- Politicas de Operacion

e El Departamento de Némina realizara el calculo para incluir como parte de las percepciones en la N6mina,
para otorgar el Apoyo Escolar Trabajadores.

e EIl personal debera entregar en tiempo y forma el comprobante de estudio de sus hijos (boleta de
calificacion, constancia de estudios con calificaciones), para poder ser acreedor a esta prestacion.

e El apoyo escolar, varia de acuerdo al Nivel Académico de los hijos del personal.
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Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Apoyo Escolar

05/09/2019

Pagina: 1de 2

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASN-C36

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Subdireccion de Némina

Ndmero
de
Funcién

VI

Direccién
(Responsable
Subdireccién de

Recursos
Humanos

Subdireccion de
Recursos
Humanos

Subdireccién de

Noémina

Subdireccion de
Noémina

Subdireccion de

Némina

Direccion de
Administracién

Descripcion de la Funcién

Realiza circular para el personal para solicitar la
entrega de las Constancias de Calificaciones en tres
ocasiones al afio (enero, mayo y agosto).

“Pasa el tiempo”.

Entregan a la Subdireccién de Recursos Humanos
las Constancias de calificaciones.

Recibe el listado de personal que tiene derecho al
pago de Apoyo Escolar para su aplicacién en
N6mina

Ingresa en el Sistema de Armonizacion Contable
(N6émina) el pago del apoyo escolar ($450 enero,
mayo $500 en agosto al personal de base y
confianza). y realiza el célculo de la Nomina
correspondiente.

Imprime las nominas y Turna la Direccion de

Administracion para la firma correspondiente.

Recibe las nébminas firma y Turna a la Direccion de
Finanzas para las firmas correspondientes.

Documentos
De Trabajo

Circular

Constancias

Relacion de
Personal

Reporte
SACG
(Nomina.)
Reporte

NOminas y
recibos
quincenales

NOminas y
recibo
quincenales

Original y/o
Copias

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Fecha de Emisiéon

H. CONGRESO DEL ESTADO

01/12/2011
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA . - s . Fecha de Vigencia:
2 2 Descripcion Narrativa 05/09/2019
0 0
1 ! Apoyo Escolar Pagina: 2 de 2
6
” ‘ JI NUumero de Revision: 3
Direccién: Administracion Control: PR-DASN-C36

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Subdirecciéon de Nomina

Numero de Direccion Documentos Original y/o

Descripcion de la Funcion

Funcién (Responsable De Trabajo Copias

VIl Direccion de | Recibe, la némina firma y Turna a la Oficialia Mayor Néminas y Original
Finanzas para las firmas correspondiente. recibo
quincenales
Vil Oficialia Mayor | Recibe las néminas autoriza, firma y Turna a la Néminas y Original
Tesoreria para el pago y recaudacioén de firma de los _reC|bo
trabajadores. quincenales

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Fecha de Emisién
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:

Diagrama de Flujo 05/09/2019

Apoyo Escolar Pagina: 1de 1

2
0
1
6

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C36

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Némina

PROCEDIMIENTO: APQOYO ESCOLAR
SUBDIRECCION DE : 2 DIRECCION DE DIRECCION DE ‘
RECURSOS HUMANOs | SUBDIRECCIONDENOMINA | spyyisTRACION EiNANZAS [ SECIALAMAYOR
L INCIO
Realiza Circular para el o
personal para solicitar 12 ¢ircyfar
entrega de Constancias de . -—-.
Calificaciones en tres
ocasiones al afio (Enero,
Mayo y Agosto. 0
N Relacion de 0
\\\\ 0 personal Nominas y
N\ ConstanciasRecibe el listado que tiene ‘ reckhos
Y Ca!ificégio_rlzai derecho al pago de Apoyo quincenales
| escolar para su aplicacion Recibe las Nominas f
Entrega a la Subdireccion en Nomina.. £ele a3 lengg iy
de Recursos Humanos las | | | i F.Turna 2 D'reclc'o?. de
ChrsaEE s inanzas para las fimas 8
Calificaciones. correspondientes Néminas y
recibos
A quincenales
Ingresa en el Sistema de sace! | o 0
Armonizacion Contable el (Némina)j“ Recibe las Nominas , 0:2:‘12!
pago del apoyo escolar o‘\;’ firma y Tumaaala quincenales
($450 Enero, $450 Mayo y Registe —— Oficialia Mayor para la
$500 Agosto). Para el e firma correspondiente . L
personal de basey || 3 Reqbe Igs Nominas
confianza. Realiza calculo autoriza, flrmg y Turna
de la Nomina ala Tesoreria para el
1 pago
0
Imprime las Néminas y B No:::m
Turna a la Subdireccion de | quincenales
! Recursos Humanos |~ i
3 {PROCEDIMIENTO,
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PROCEDIMIENTO

“Apoyo para Gastos Funerarios”

Datos de Control

Direccion:
Administracién

Area Responsable:
Subdireccién de
Humanos

Recursos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
N6émina

Revisién: 3
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4. 37 Apoyo para Gastos Funerarios

4.37.1. Objetivo del Procedimiento.
4.37.2. Marco Juridico.

4.37.3. Politicas de Operacion.
4.37.4. Descripcion Narrativa.

4.37.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

. . Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019
Apoyo para Gastos Funerarios Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C37

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar el Apoyo para

Gastos Funerarios al personal de base y confianza del Poder Legislativo.
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Fecha de Emisién:
H. CDNGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO - -
Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

XV LEGISLATURA

Apoyo para Gastos Funerarios | pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direcciéon: Administracion Control: PR-DASRC-37

I1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacién P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:

i 01/12/2011
XV LEGISLATURA d . . Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019
Apoyo para Gastos Funerarios Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C37

lll.- Politicas de Operacion

e El Trabajador debera solicitar el Apoyo de Gastos Funerarios ante la Oficialia Mayor.

e Debera anexar a la solicitud, la copia del Acta de Defuncién de su familiar (Padre, Madre, hijos y
cényuge), asi como copia de la credencial de elector, y de curp.

e El apoyo podra otorgarse en efectivo o bien, pagando el Poder Legislativo el monto que se otorga
al Trabajador directamente a la funeraria.
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Descripcion Narrativa

Nombre del Procedimiento:
Apoyo para Gastos Funerarios

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 2

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C37

de

Vi

Vi

Ndmero

Funcién

Direccién

(Responsable

Trabajador

Oficialia
Mayor

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Departament
0 de Némina

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Direccion de
Administraci
o6n

Oficialia
Mayor

Descripcion de la Funcion

Solicita via oficio la Oficial Mayor el apoyo para gastos
funerarios.

Recibe oficio de solicitud de apoyo de gastos funerarios
y Turna Oficio autorizado y a la Subdireccion de
Recursos Humanos para su tramite.

Recibe Oficio de solicitud de apoyo de gastos funerarios
autorizados y Turna al Departamento de Nomina.

Recibe Oficio de solicitud de apoyo de gastos funerarios
autorizado y registra en el Sistema de Armonizacién

Contable (Rec. Hum) por $13,000. Imprime recibo de pago,
elabora Oficio para tramite a la Oficialia y Turna para firma de la
Subdireccion de Recursos Humanos. (Ya sea para pago directo a la
funeraria o como reembolso para el trabajador).

Recibe Oficio de solicitud firma y anexa recibo de pago
y Turna para visto Bueno de la Direccion de
Administracion.

Recibe Oficio de solicitud de apoyo de gastos funerarios
recibo de pago, da visto bueno y Turna a Oficialia Mayor
para su autorizacion.

Recibe Oficio de solicitud de apoyo de gastos funerarios
recibo de pago, autoriza y Turna a la Tesoreria para su
tramite de pago.

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Némina

Documentos
De Trabajo
Oficio
Solicitud de
gastos
funerarios
Acta defuncion

Oficio solicitud
de gastos
funerarios

Acta de
defunciéon

Oficio solicitud
de gastos
funerarios

Acta defuncion

SACG
(Rec Hum.)
Oficio solicitud
Acta defunciéon
Recibo

Oficio solicitud
Recibo
Acta defuncion
Oficio solicitud

Recibo
Oficio solicitud
Acta defuncion

Recibo
Oficio solicitud
Acta defuncion

Original
ylo Copias

Original

Copia

Original y
Copia

Original
Copia

Original
Copia
Original

Original
Copia

Original
Copia
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa

Nombre del Procedimiento:
Apoyo para Gastos Funerarios

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 2

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C37

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Némina

Ndmero
de
Funcién

VIl

Direccion
(Responsable

Tesoreria

Oficialia
Mayor

Tesoreria

Descripcion de la Funcion

Recibe Oficio de solicitud de apoyo de gastos
funerarios recibo de pago, elabora Cheque y
registra en el Sistema de Armonizacién (Tesoreria)
y Turna a Oficialia Mayor para su autorizacion.

Firma Cheque de apoyo de gastos funerarios
autorizado, para firma del Presidente, y Turna a la
Tesoreria para su pago.

Realiza el pago del Cheque de apoyo de gastos
funerarios al trabajador.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Documentos
De Trabajo

Original
ylo Copias

SACG
(Tesoreria)
Cheque
Oficio solicitud
de gastos
funerarios
Acta defuncién

Original
Copia

Cheque
Oficio solicitud
de gastos
funerarios
Acta defuncion

Original
Copia

Cheque
Oficio solicitud
de gastos
funerarios
Acta defuncién

Original
Copia
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H. CONGRESQ DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Apoyo para Gastos Funerarios

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C37

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Némina

PROCEDIMIENTO: APOYO PARA GASTOS FUNERARIOS
i SUBDIRECCION DE 5 DIRECCION DE ;
TRABAJADOR OFICIALIA MAYOR SUBDIRECCION . TESORERIA
RECURSOS HUMANOS NOMINA ADMINISTRACION
i INCIO ¢
S / ”C Acta defuncion
Acta defuncien e
0 0 |
Oficio Solicitud ce Oficio Solicituc de s —
: Gastos Funerarios Gastos Funerarios Acta cefuncion C
Soicta ala Ofcialia Mayor || Recibe ofcoce Solicitud - 98 e gl 5
¢l apoyo pera gastos para gastos funerarios y B L RE N = e
! ; Tuma Oficio autorizado & i el g
funerarios anexa copia Acta : ; 0 " ]
o Gastos Funerarios Recbo de Pago 2 3
de defuncion —>  la Subdireccion de - Recibo de Pago o b
Recursos Humanos parasu  Recibe oficio de Solicitud o 5 ecibo de 0
{ramite para gaslos funerarios y 0 OficioSolctud de = U
Tuma Ofico autorizado a Oficio Selicitud ce Gastos Funerarios Qficio Salicitud de
T N e ————— Funerari
laSubdieccionde | | I el
Recursos Hl{n‘f)nos Parasu| Reche Oficio de soliciud de| 3%0¥0 de gaslos ‘funerarios c—
;’mmmu tramite apoyo de gastos funerarios recmodenagq, dﬁ VSt DUEND | acty defuncién
K auiorizaco y regsia en ¢l yT.m'ala Oﬁuaha Mayor para o
‘I‘O 7 Sistema  de  Amonizacidn|  SU autorzacion. s
Ofco ol de Recbe Ofico de soliitud Se | oo siiviugde pea ofuncan, Oo120E (ReC: Humj  por | oy |
Gastos Funerarios apoyo de gastos Funeranios: | gagtos Funerarios — $13,000. Imprime  recioo ce | i
e e g, ki - — B e Rede Ofcio de solcid de
i Tuma a la Tesoreria para su 0 tramite a la Oficialia y Turna apovo de gaslos funerarios recibo
Ada defunddn  wamite de pago Recibo de Pago para firma de la Subdireccion de pago, elabora Cheque y
.de Recursos Humanos. {Ya regista en € Sislema de
I Recbe  Oficio de solicitud sea para pago directo a la Amenizacdn (Tesorerfz) y Tuma
o firma y anexa recho de pago y| funerariz o como reembolso a Oficalia Meyor para sy
Cheque Tuma para visto Bueno de la par el rabajador). ——aulorizasion
i Direccion de Acminisiracion
Reciso e Page| 8 Cheque de apoyo ce |
_gastos funerarios autorizado, o
bﬁ&ud'eswgara nTa Tdel Prgs:denle, y Crease | Realiza e pago del Cheque de
gastos funerari CLERHEEL H el 0 apoyo de gastos funerarios al
o ("‘ Recibo e {rabajador.
¢ — Oficio
Acta defuncidn mm\
i il = ] I
Acta cefundcn g
FNDEL
PROCEDIMIENTC
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PROCEDIMIENTO

“Bono del Dia de la Secretaria”

Datos de Control

Direccién:
Administracion

Area Responsable:
Subdireccion de Recursos
Humanos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
Nomina

Revisién: 3
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4.38.1. Objetivo del Procedimiento.
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4.38.3. Politicas de Operacion.
4.38.4. Descripcion Narrativa.

4.38.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

H. CONGEESDDEDELESIADG 01/12/2011
B o Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019
Bono Dia de la Secretaria Pagina: 1 de 1

Numero de Revisién: 3

Direccion: Administraciéon Control:PR-DASRH-C38

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar el Bono del

Dia de la Secretaria al personal de base y confianza del Poder Legislativo.
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—————— Fecha de Emisién:

H. CONGEESDOEDEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO - -
XV LEGISLATURA . ] Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019

Bono Dia de la Secretaria Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-38

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicaciéon P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012

Pagina 313 de 466




H. CONGRESQ DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Bono del Dia de la Secretaria Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C38

lll.- Politicas de Operacion

o El Apoyo se otorgard al personal femenino del Poder Legislativo, que cumple con las funciones de

secretaria.

e Serd Unicamente un monto fijo no importando si la trabajadora, sea de Base o de Confianza.
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H. COMCRESD DEL ESTALD

DE
GUANTANA FOG
XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Bono del Dia de la Secretaria

Fecha de Emisiéon

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C38

Ndmero
de
Funcién

| Subdireccién
de Némina

Direccion
(Responsable

Il Subdireccién
de Némina

M Subdireccion
de Némina

v Direccion de
Administracién

\Y Direccion de
Finanzas
VI Oficialia Mayor

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

Descripcion de la Funcién

Revisa en la Base de datos del personal que
tiene el puesto y realiza funciones de secretaria 'y
realiza Reporte.

Ingresa en el Sistema de Armonizacién Contable
(N6mina) el Bono del Dia de la Secretaria
$800.00 personal de base y de confianza.

Imprime la Némina Bono Dia la Secretaria y turna
la Direccion de Administracion para la firma
correspondiente.

Recibe la Nomina del Bono Dia de la Secretaria
firmay Turna a la Direccion de Finanzas para las
firmas correspondientes

Recibe la Némina de Bono Dia de la Secretaria
firmay Turna a la Oficialia Mayor.

Recibe la Némina Bono Dia la Secretaria
autoriza, firmay Turna a Tesoreria para el tramite
de pago a los Trabajadores.

FIN DEL PROCEDIMENTO

Documentos
De Trabajo

Base de
Datos
Reporte

SACG
(Némina.)
Reporte

Noémina Bono
de diadela
Secretaria

Noémina Bono
Dia de la
secretaria

Noémina Bono
Dia de la
Secretaria

Noémina Bono
Dia de la
Secretaria

Original y/o

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Fecha de Emisiéon

H.CENCI!ES.E?E DEL ESTALD 01/12/2011
s e Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATUR A . .
- Diagrama de Flujo 05/09/2019
Bono del Dia de la Secretaria Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C38

Area Responsable: Subdireccién de Nomina

PROCEDIMIENTO: BONO DEL DiA DE LA SECRETARIA

. . DIRECCION DE DIRECCION DE :
SUBDIRECCION DE NOMINA ADMINISTRACION FINANZAS OFICIALIA MAYOR
INICIO | | A\
/| Base de datos L]
o
Reporte
Revisa Base de datos del
personal que tiene el
puesto y realiza funciones
de secretaria y realiza
Reporte
SACG ‘f }
(Nomina) | ]
Ingresaen el Sistemade
Armonizacién Contable el ol
Bono del dia de la Reporte 0 0
Secretaria $800 al personal > - ‘ Nomina Dia de !a Némina Dia de !a
de Base y de Confianza = Seerstata SZEE
Recibe la Némina de Dia de Recibe la Nomina del e
5 = 2 2 Nomina Dia de la
la Secretaria firmay Turna Dia de la Secretaria Sucretaria
T a Direccién de Finanzas ~» firma y Turnaa la 1 e
N°m'"2 D ‘:e - para las firmas Oficialia Mayor para la . N
A . ec,re e correspondientes firma correspondiente Re,C'be L4 ol Qel
Imprime la Némina del Dia Dia de la Secretaria
de la Secretaria Turna a la T autoriza, firma y Turna
Direccion de Administracion a la Tesoreria para el
para las Firmas pago a los trabajadores
correspondientes l
FINDEL

PROCEDIMIENTO,

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Apoyo para Calzado y Uniforme”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

N6émina
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4. 39 Apoyo para Calzado y Uniforme

4.39.1. Objetivo del Procedimiento.
4.39.2. Marco Juridico.

4.39.3. Politicas de Operacion.
4.39.4. Descripcion Narrativa.

4.39.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Procedimiento

Apoyo para Calzado y Uniforme

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control:PR-DASRH-C39

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar Apoyo para Calzado

y Uniformes al personal de base del Poder Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

N Procedimiento
Apoyo para Calzado y Uniforme

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRC-39

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacién P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Ultima Reforma P.O. 24-03-2016
Ley Federal del Trabajo
Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-07-2012
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Apoyo para Calzado y Uniforme Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administraciéon Control: PR-DASRH-C39

lll.- Politicas de Operacion

El Apoyo para Calzado y Uniforme se otorgara al personal Unicamente al personal de base del Poder

Legislativo.

El Apoyo para calzado y Uniforme se otorgara Unicamente una vez al afio.
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Descripcion Narrativa
Apoyo para Calzado y Uniforme

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASN-C39

Area Responsable: Subdirecciéon de Némina

Ndmero
de
Funcién

VI

Direccion
(Responsable
Subdireccién

de Recursos
Humanos

Subdireccién
de Némina

Subdireccién
de Némina

Direccion de
Administracién

Direccion de
Finanzas

Oficialia Mayor

Descripcion de la Funcién

Revisa en la Base de Datos del personal y realiza reporte
del personal que acredita el apoyo para calzado y
uniforme Unicamente al personal de Base.

Ingresa en el Sistema de Armonizacion Contable (N6mina)
el apoyo para calzado y uniforme al personal de Base de
$450.00 por trabajador, de acuerdo al reporte enviado por
la Subdireccién de Recursos Humanos

Imprime la Némina de apoyo para calzado y uniforme y
Turna a la Direccién de Administracion para la firma
correspondiente.

Recibe las Némina de apoyo para calzado y uniforme
firma y Turna a la Direccién de Finanzas para las firmas
correspondientes.

Recibe las Némina de apoyo para calzado y uniforme
firmay Turna a la Oficialia Mayor.

Recibe la Némina de apoyo para calzado y uniforme
autoriza, firma y Turna a la Tesoreria para el pago a los
Trabajadores.

FIN DEL PROCEDIMENTO

Documentos
De Trabajo

Base de
Datos
Reporte

SACG
(N6émina.)
Reporte

Némina de
apoyo para
calzadoy
uniforme

Némina de
apoyo para
calzadoy
uniformes

Noémina de
apoyo para
calzadoy
uniforme

Némina de
apoyo para
calzadoy
uniforme

Original y/o
Copias

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Fecha de Emisién

H. co::::i% :::ADO 01/12/2011
Fecha de Vigencia:
XV LEGILATURA 05/09/2019

Diagrama de Flujo

Apoyo para Calzado y Uniforme Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASN-C39

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

PROCEDIMIENTO: APOYO PARA CALZADO Y UNIFORMES
SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE OFICIALIA MAYOR
RECURSOS HUMANOS NOMINA ADMINISTRACION FINANZAS
INICIO |
J, ' Base de datos | 1
Revisa Base de datos del i
personal y realiza reporte 0
del personal que acredita el reporte
Apoyo para Calzadoy | —
Uniformes Unicamente al | 8ACG |
personal de Base (Rec Hum) - |
Ingresa en el Sistema de 0
Armonizacion Contable el |  Reporte
Apoyo de Calzadoy | .~ 0
Uniformes al personal de Némina de Apoyo
Base ($450 por trabajador) para Calzadoy
0 Unl?o_rr_nes
Némina de Apoyo Recibe la Nomina de
para Calzado y Apoyo para Calzado y
lm;ggep?; ré(:lz::od; Univf?'_”}es Uniformes firma y
Uniformes y Turna a la T Tumaa la Oﬁcjall’a
Direccion de Adminisiracion Msgr‘:gs;‘;f‘é?ci’{e”" 5
para las firmas Némina de Apoyo
correspondientes para Calzadoy
1 Unifarmes
Recibe la Némina de Apoyo 0 Recibe la Nomina pago
para Calzado y Uniformes {Nomina de Acoyo de Apoyo para Calzado
firma y Turna a Direccion | #ara Calzadoy y Uniformes, autoriza,
de Finanzas para las fimas| "™ firma y Tumaala
correspondientes | Tesorerla para el pago a
J los trabajadores
; FIN DEL
ﬁ .?ROCEDIMIENTO {
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PROCEDIMIENTO

“Bono del Dia del Burocrata”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Némina
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4.40 Bono del Dia del Burdcrata

4.40.1. Objetivo del Procedimiento.
4.40.2. Marco Juridico.

4.40.3. Politicas de Operacion.
4.40.4. Descripcion Narrativa.

4.40.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

v 011212011
XV LEGISLATURA . . Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019
Bono del Dia del Burdcrata Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C42

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar Bono del Dia del

al personal de base del Poder Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Procedimiento
Bono del Dia del Burdécrata

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRC-42

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacion P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Ultima Reforma P.O. 24-03-2016
Ley Federal del Trabajo
Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Bono del Dia del Burdcrata Pagina: 1 de 1

NUimero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C42

lll.- Politicas de Operacion

e El Apoyo del dia del Burdcrata se otorgara Unicamente al personal de base y de Confianza del Poder
Legislativo.

e El Apoyo del Dia del Burdcrata se otorgara Unicamente una vez al afio.

e EIl procedimiento para su otorgamiento se apegara a lo estipulado en los Lineamientos para el
Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas de los Trabajadores del Poder Legislativo.
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Descripcion Narrativa
Bono del Dia del Burdcrata

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigen

cia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C42

Area Responsable: Subdireccion de Némina

Ndmero
de
Funcién

\

Direccion
(Responsable

Subdireccién de
Noémina

Subdireccion de
Nomina

Subdireccion de
Noémina

Direccién de
Administracion

Direccién de
Finanzas

Oficialia Mayor

Descripcion de la Funcién

Revisa en la base de datos los trabajadores que son
acreedores al Bono del Dia del Burdcrata y Realiza
reporte.

Ingresa en el Sistema de Armonizacion Contable
(N6émina) el Bono del dia del Burdcrata por $300.00 al
personal de base (nivel 2600 al 2100) y confianza (nivel
500 al nivel 1200).

Imprime la Nomina Bono Dia del Burécrata de y turna a
la Direccion de Administraciébn para las firmas
correspondientes.

Recibe las N6mina del Bono Dia del Burécrata firma y
Turna a la Direccion de Finanzas para las firmas
correspondientes

Recibe las N6mina del Bono Dia del Burécrata firma y
Turna a la Oficialia Mayor.

Recibe la Némina del Bono Dia del Burdcrata autoriza,
firmay Turna a Tesoreria para el trdmite de pago a los
Trabajadores.

FIN DEL PROCEDIMENTO

Documentos
De Trabajo

Base de
Datos
Reporte

SACG
(N6émina.)
Reporte

Noémina Bono
de dia del
Burécrata

Noémina Bono
Dia del
Burécrata

Noémina Bono
Dia del
Burécrata

Noémina Bono
Dia del
Burocrata

Original y/o

Copias

Origina

Original

Original

Original

Original

Original
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(

H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Bono del Dia del Burécrata

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C42

Area Responsable: Subdireccion de Némina

PROCEDIMIENTO: BONO DEL DiA DEL BUROCRATA
; : DIRECCION DE DIRECCION DE ‘
SUBDIRECCIONDENOMINA | - s ppjiNiSTRACION FINANZAS RECRLaNG oS
" INCIo
» Base de datos \
Revisa Base de datos del 0
personal que son Reporte
acreedores al BonodelDia 7
del Reporte y Realiza
reporte
SACG
Ingresa en el Sistema de  (Némina) |
Armonizacién Contable el 5 A/
Bono del dia del Bur6crata S
Reporte Némina Dia del
$300 al personal , de Base =~ e
(Nivel 2600 al 2100) y ) . ]
Confianza (Nivel 500 al Rembg la Némina de Dia .
1200) del Burécrata firmay Turna S
- a Direccion de Finanzas BTt s Y
0 para las firmas — fensa o
Némina Dia del correspondientes Recibe la Nomina del | Bl,’.rgc-@-‘a
Burdrata | Dia del Burdcrata firma
Imprime la Némina del Dia . [Umea 1 Jcalla Recibe la Némina del
del Burécrata Turna a la Nwvorpar 8 ima i 5
S eie NIl correspondiente Dia del Burdcrata,
ireccion de Administracion autoriza, firma y Turna
para las ﬁfmas ala Tesoreria para el
correspondientes | pago a los trabajadores
| / " ENDEL \
- | PROCEDIMIENTO,
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PROCEDIMIENTO

“Bono del Dia del Abogado”

Datos de Control

Direccién:
Administracion

Area Responsable:
Subdireccion de Recursos
Humanos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
Nomina

Revisién: 3
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4. 41 Bono del Dia del Abogado

4.41.1. Objetivo del Procedimiento.
4.41.2. Marco Juridico.

4.41.3. Politicas de Operacion.
4.41.4. Descripcion Narrativa.

4.41.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA . . Fecha de Vi ia:
cis Procedimiento ST 0812019
Bono del Dia del Abogado Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C41

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar Bono del Dia del
Abogado, al personal que cuenta con esta profesional y es de base y confianza del Poder Legislativo.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Bono del Dia del Abogado Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administraciéon Control: PR-DASRC-41

Il1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacién P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emisién:

H. CONGRESQ DEL ESTADO

GUINT::A ROO 01/12/2011
. . Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019
Bono del Dia del Abogado Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C41

lll.- Politicas de Operacion

e El Apoyo del dia del Abogado se otorgara unicamente al personal de base y de Confianza del Poder
Legislativo.

e El Apoyo del Dia del Abogado se otorgara Unicamente una vez al afio.

e El procedimiento para su otorgamiento se apegard a lo estipulado en los Lineamientos para el
Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas de los Trabajadores del Poder Legislativo.
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Descripcion Narrativa
Bono del Dia del Abogado

Fecha de Emisiéon

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C41

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

Namero de
Funcién

Direccion

Descripcion de la Funcion

Documentos

Original y/o

VI

(Responsable

Subdireccién
de Némina

Subdireccién
de Némina

Subdireccién
de Némina

Direccién de
Administracion

Direccion de
Finanzas

Oficialia Mayor

Revisa en la Base de datos del personal que cuenta
con la Licenciatura en Derecho y Realiza reporte del
Bono del Dia del Abogado.

Ingresa en el Sistema de Armonizacion Contable
(Némina) Bono del dia del abogado al personal de
Confianza y Base.

Imprime la Némina Bono Dia del Abogado y turna a
la Direccion de Administraciéon para la firma
correspondiente.

Recibe la Nodmina del Bono Dia del Abogado firma y
Turna a la Direccion de Finanzas para las firmas
correspondientes.

Recibe la Nomina de Bono Dia del Abogado firma y
Turmnma a la Oficialia Mayor para la firma
correspondientes.

Recibe la Némina Bono Dia del dia del Abogado
autoriza, firmay Turna a Tesoreria para el tramite de
pago a los Abogados del Poder Legislativo.

FIN DEL PROCEDIMENTO

De Trabajo

Base de
Datos
Reporte

SACG
(N6mina)
Reporte

Noémina Bono
de dia del
Abogado

Noémina Bono
Dia del
Abogado

Noémina Bono
Dia de la
Secretaria

Noémina Bono
Dia del
Abogado

Copias

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Fecha de Emisiéon

R Oviz201
XV LEGISLATURA i i Fecha de Vigencia:
. Diagrama de Flujo 0510912019

Bono del Dia del Abogado .
Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C41

Area Responsable: Subdireccién de Nomina

PROCEDIMIENTO: BONO DEL DIA DEL ABOGADO
- . DIRECCION DE DIRECCION DE .
SUBDIRECCION DE NOMINA ADMINISTRACION FINANZAS OFICIALIA MAYOR
INICIO
Base de datos }
Revisa Base de datos del \J
personal que cuenta con la 0
Licenciatura en Derechoy  Reporte
Realiza reporte del Bono |~
del Dia del Abogado \‘
{ SACG
. (Nomina)
Ingresa en el Sistema de o " B
Armonizacion Rejparts ek i i
i Abogado
Contable(Némina.) el Bono = -~ &
del dia del Abogado al ; e 2 —
personal de Base y de Recibe la Nomma de Dia o dO
Abogado firmay Turna a LRI
Confianza e ’ Abogado|
Direccion de Finanzas para : .
las firmas correspondientes | Recibe la Némina del 9
0 Dia del Abogado firma Nomina Dfa de
Némina Dia del y Turna a la Oficialia ghoeado
i e Mayor para la firma Recibe la Némina del
Imprime la Némina del Dia  correspondiente Dia del Abogado
del Abogado y Turna a la autoriza, firma y Turna
Direccion de Administracion I% a la Tesoreria para el
para las firmas ‘ pago a los trabajadores
correspondientes
| FINDEL
5 | PROCEDIMIENTO,
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PROCEDIMIENTO

“Bono del Dia del Contador”

Datos de Control

Direccion:
Administracién

Area Responsable:
Subdireccién de
Humanos

Recursos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
N6émina

Revisién: 3
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4. 42 Bono del Dia del Contador

4.42.1. Objetivo del Procedimiento.
4.42.2. Marco Juridico.

4.42.3. Politicas de Operacion.
4.42.4. Descripcion Narrativa.

4.42.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESQ DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Bono del Dia del Contador

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control:PR-DASRH-C42

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para otorgar Bono del Dia del

Contador, al personal que cuenta con esta profesional y es de base y confianza del Poder Legislativo.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

. ) Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019
Bono del Dia del Contador Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-42

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Bono del Dia del Contador Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C42

lll.- Politicas de Operacion

e EIl Apoyo del dia del Contador se otorgara Unicamente al personal de base y de Confianza del Poder
Legislativo.

e EIl Apoyo del Dia del Contador se otorgara Gnicamente una vez al afo.

e El procedimiento para su otorgamiento se apegara a lo estipulado en los Lineamientos para el
Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas de los Trabajadores del Poder Legislativo.
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Descripcion Narrativa
Bono del Dia del Contador

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C42

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

Numero
de
Funcién

Vi

Direccion
(Responsable

Subdireccion
de Némina

Subdireccién
de Némina

Subdireccion
de Némina

Direccién de
Administracién

Direccién de
Finanzas

Oficialia Mayor

Descripcion de la Funcién

Revisa en la Base de datos del personal que
cuenta con la Licenciatura en Contabilidad y
Realiza reporte del personal a recibir el Bono
del Dia del Contador.

Ingresa en el Sistema de Armonizacion
Contable (N6mina) Bono del dia del Contador
al personal de Confianza y Base.

Imprime la Némina Bono Dia del Contador y
turna

Turna la Direccion de Administracion para las
firmas correspondientes.

Recibe la Némina del Bono Dia del Contador
firmay Turna a la Direccion de Finanzas para
las firmas correspondientes.

Recibe la N6mina de Bono Dia del Contador
firmay Turna a la Oficialia Mayor para la firma
correspondiente.

Recibe la Nomina Bono Dia del dia del
Contador autoriza, firma y Turna a Tesoreria
para el trdmite de pago a los contadores del
Poder Legislativo.

FIN DEL PROCEDIMENTO

Documentos Original
De Trabajo ylo Copias
Base de Original
Datos
Reporte
SACG Original
(Némina
Reporte
Némina Bono de Original
dia del Contador
Nomina Bono Dia | Original
del Contador
Némina Bono Dia | Original
del Contador
Nomina Bono Dia |  Original
del Contador
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Bono del Dia del Contador

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C42

Area Responsable: Subdireccién de Nomina

Fase

PROCEDIMIENTO: BONO DEL DiA DEL CONTADOR
DIRECCION DE DIRECCION DE ;
SUBDIRECCION DE NOMINA ADMINISTRACION FINANZAS OFICIALIA MAYOR
[ INEcio )/ A
- | Base dedatos | ]
| 0
. Reporte
Revisa Base de datos del =
personal que cuenta con la -~
Licenciatura en
Contabilidad y Realiza
reporte del Bono del Dia
Contador
l s T
) (Nomina) |
Ingresa en el Sistema de
Armonizacién Contable 0
(Némina.) el Bono del dia Reporte ol 0
del Contador al personal Nomina Dia del Nomina Dia del
de Base y de Confianza ‘ Contador Contador
Recibe la Némina de Dia | Recibe la Némina del 5
gel g‘.’"ta‘?‘,’r dﬁ"‘F“? YyTUma | pis del Contador firma Nomina Dia del
a bireccion de rinanzas o Contador
Némina Dia dgl para las firmas k yh;ll- e 2 |Of]:_C|aI|a i
! Contador correspondientes sgr?;s:gi d?er:rtI:a Recibe la Némina del
Imprime la Nomina del Dia Dia del Contador
del Contador y Turna a la T autoriza, firma y Turna
Direccion de Administracion a la Tesoreria para el
para las firmas pago a los trabajadores
correspondientes |
{ FINDEL
| PROCEDIMIENTO,
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PROCEDIMIENTO

“Aplicacion de Descuentos de Cuotas

Sindicales”

Datos de Control

Direccion:
Administracién

Area Responsable:
Subdireccion de Recursos
Humanos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
Némina

Revisiéon: 3
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INDICE

4. 43 Aplicacion de Descuentos de Cuotas
Sindicales

4.43.1. Objetivo del Procedimiento.
4.43.2. Marco Juridico.

4.43.3. Politicas de Operacion.
4.43.4. Descripcion Narrativa.

4.43.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

Procedimiento

Aplicacion de Descuento de Cuotas

Sindicales

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Ndmero de Revision: 3

Direccion: Administracion

Control:PR-DASRH-C43

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar la Aplicacion de

Descuento de las Cuotas Sindicales, via ndmina al personal de base del Poder Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Aplicacion de Descuento de Cuotas
Sindicales

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C43

lll.- Politicas de Operacion

El descuento de Cuotas Sindicales se realizard al personal de Base, previo convenio con el Sindicato

Unico de Trabajadores al Servicio del Honorable Congreso del Estado (SUTHCE).

El descuento sera via Nomina de manera quincenal los Trabajadores de base del Poder Legislativo,

y no podra suspenderse, al menos que el trabajador cambiara a un puesto de confianza.
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Fecha de Emision
01/12/2011

H. CONGRESD DEL ESTALD
DE
GANTANA R0
XV LEGISLATURA

Fecha de Vigencia:

Descripcion Narrativa 05/09/2019
Aplicacion de Descuento de Cuota Sindical | pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C43
Area Responsable: Subdireccion de Nomina

NUmero

de Direccion Descripcién de la Funcién Documentos Original y/o
Funcion (Responsable) De Trabajo Copias
I Subdireccién de | Genera el calculo de la cuota sindical del personal Oficio y listas Originales
Nomina de base en el Sistema de Armonizacion Contable SACG
(Némina) para la Nomina correspondiente. (N6émina.)
Il Subdireccién de | Genera el listado de descuentos aplicados al Lista Original
Nomina personal en el concepto de Cuota Sindical del

personal de Base al término de la némina.

Il Subdireccién de | Elabora oficio para la Oficialia Mayor y anexa listado
Nomina de descuentos al personal de Base por concepto de Oficio y listas Original y 2
cuota sindical y Turna a de la Oficialia Mayor para el copias

tradmite de pago.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. COMCRESD DEL EATALD

QAMTANS B0

XV LEGISLATURA

Fecha de Emisién
01/12/2011

Diagrama de Flujo

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Aplicacion de Descuentos de Cuotas
Sindicales

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C43

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

PROCEDIIVIIENTO: APLICACION
DE CLIIOTAS SINDICALES

SUBDIRECCION DE NOMNMINA

( INICIO )

SACS
(NSMina)

T

O

Genaera el calculo automatico
de la cuota sindical del personmnal
de base en el Sisterma de
Armonizacicocm Contable (Rec.
Hum) para la NOoOminmna
correspondiente

Genera listado de descuentos
aplicado al persomal base por 1
concepto de cuota Sindical

o
Listado

o
OfFicio

Oy =2
Listado

Elabora oficio para la Oficialia
NMayor Yy ane>xa listado de
descuentos aplicado al persormal
base por el concepto de cuota
sindical v Turma a la Oficialia
NMiavor para el tramiite de pago

<" FIN DEL
LPROCEDINMIENTO,
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PROCEDIMIENTO

“Aplicacion de Descuentos de Cuotas de
Defuncién”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Nomina
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4. 44 Aplicacion de Descuentos de Cuotas de
Defuncidn

4.44.1. Objetivo del Procedimiento.
4.44.2. Marco Juridico.

4.44.3. Politicas de Operacion.
4.44.4. Descripcion Narrativa.

4.44.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
H CONGEESDOEDELESIADG 01/12/2011

gurisnAroo T Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA
<y | _I?rocedlmlento 512010
Aplicacion de Descuento de Cuotas
de Defuncioén Pagina: 1de 1
NUumero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control:PR-DASRH-C44

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar la Aplicacion de

Descuento de las Cuotas de Defuncidn, al personal de Base y Confianza del Poder Legislativo.

Pagina 353 de 466




H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

Procedimiento
Aplicacion de Descuento de
Cuotas de Defuncidn

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administraciéon

Control: PR-DASRC-44

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Ultima Reforma P.O. 24-03-2016
Ley Federal del Trabajo
Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-07-2012
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H. CONGRESQ DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Fecha de Emisién:

01/12/2011
Proced | miento Fecha de Vigencia:
. ., 05/09/2019
Aplicacion de Descuento de Cuotas de
Defuncioén Pagina: 1 del

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C44

lll.- Politicas de Operacion

El descuento de Cuotas de Defuncion se realizara al personal de Base, previo oficio recibido de la

Federacion de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado. (FSTSE)

al Servicio de los Tres

El descuento sera via Némina de a todos los trabajadores de base, cuando fallezca algiin empleado

Poderes del Gobierno del Estado.

Asi mismo se respetaran lo estipulado en el Convenio con la Federacion de Sindicatos de

Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado. (FSTSE)
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H. COMGRESD DEL ESTALD
GLFN“I-:'P:I- BOC
2 2
0 0
1 1
4 9

Descripcidn Narrativa

Aplicacion de Descuento de Cuota de Defuncion

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C44

NUmero
(o[}
Funcién

Direccion
(Responsable

Oficial Mayor

Subdireccion de
Noémina

Subdireccion de
Noémina

Subdireccion to
de Némina

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

Descripcion de la Funcién

Recibe oficio de la Federacion de Trabajadores al Servicio
del Estado, indicado la cuota a descontar a los
trabajadores de base, por concepto de defuncion de
empleado y Turna para su aplicacion a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Recibe oficio de la Federacién de Trabajadores al Servicio
del Estado, indicado la cuota a descontar a los
trabajadores de base registra en el Sistema de
Armonizacion Contable de (Némina) para la N6émina
correspondiente.

Genera el listado de descuentos aplicados al personal en
el concepto de Cuota de defuncién al del personal de Base
al término de la némina.

Elabora oficio para la Oficialia Mayor y anexa listado
solicitando de descuentos aplicados al personal de base
por el concepto de la Cuota de defuncién y Turna a la
Oficialia Mayor para el tramite de pago.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos
De Trabajo

Oficio

Oficioy
SACG
(Némina.)

Lista

Oficio y listas

Original y/o

Original

Original

Original

Original y 2
copias
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Fecha de Emisiéon

H.CDNC-RESDGEDFLBI'M}CI 01/12/2011

QANTANA B

Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA Diagrama de Flujo 05/09/2019

Aplicacion de Descuentos de Cuotas de ading.
agina: 1de 1

Defuncion

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C44

Area Responsable: Subdireccion de Némina

PROCEDIIVIIENTO: APLICACION DE CUOTAS DE DEFUNCION

OFICIALIA MAYOR DEPARTAMENTO DE NOMINA

‘e INICIO D)

o
Oficio
Recibe Oficio e la Federacidon
de Trabajadores al Servicio del
Estado, indicando la cuota a
descontar a los trabajadores de
base por concepto de defuncicn

de empleado de gobiermno o
(base) v Turna para su aplicacion Oficio
a la Subdireccidn de Recursos I ————,
Humanos / s 7N
f SACG { |

| (NSrminza)

Recibe oficio de la Federacion
de Trabajadores al Servicio del
Estado, indicado la cuota a
descontar a los trabajadores de
base registra en el Sisterma de
Armonizacién Contable de
Nomina) para la Nomina
correspondiente.

Genera listado de descuentos
aplicado al personal base por el
concepto de cuota de defuncidn

al termino de la Nomina

o
oOficio
oOovzc
Listado
Elabora oficio para la Oficialia
NMavyor y anexa listado de
descuentos aplicados al
personal base por el concepto
de cuota de defuncidn yv Turnmna a
la Oficialia Mavyor para el
tramite de pago

o FIN DEL |
L PROCEDIMIENTO /

Fase
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PROCEDIMIENTO

“Aplicacion de Descuentos de Seguro

Individual”

Datos de Control

Direccion:
Administracién

Area Responsable:
Subdireccion de Recursos
Humanos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
Némina

Revision: 3
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4. 45 Aplicacion de Descuento por Aseguradora

4.45.1. Objetivo del Procedimiento.
4.45.2. Marco Juridico.

4.45.3. Politicas de Operacion.
4.45.4. Descripcion Narrativa.

4.45.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Procedimiento

Aplicacion de Descuento por

Aseguradora

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revision: 3

Direccién: Administracion

Control:PR-DASRH-C45

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar la Aplicacion de

Descuento de Seguro Individual, via ndmina al personal de base y confianza del Poder Legislativo.
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Fecha de Emision:

F CONGRESDEL ESTARO 01/12/2011
XV LEGISLATURA Procedimiento Fecha de Vigencia:
" Aplicacién de Descuento por 0510972019
Aseguradora Pagina: 1 de 1
Namero de Revision: 3
Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-45

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emisién:

01/12/2011
Procedimiento Fecha de Vigencia:
i Te 05/09/2019
ApllC&CIOﬂ de Descuento por
Aseguradora Pagina: 1 del

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C45

lll.- Politicas de Operacion

e El descuento de Seguro Individual se realizara al personal de Confianza y Base con los montos que

hayan contratado con

dicho seguro.

e Eldescuento serd via Nomina de manera quincenal los Trabajadores de base y confianza del Poder
Legislativo, y podra suspenderse cuando el trabajador cumpla con lo estipulado con la empresa

Aseguradora Metlife.
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Fecha de Emisién

H. CONGRESDOEDEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA ROO . s . Fecha de Vigencia:
XV LEGISLATURA Descripcion Narrativa 05/09/2019

Aplicacion de Descuento por
Aseguradora

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C45

Area Responsable: Subdireccion de Némina

NUmero de
Funcién

Direccion
(Responsable

Descripcion de la Funcion

Documentos
De Trabajo

Original y/o

I Subdireccién | Recibe listado de la Aseguradora Metlife con las Oficio y listas Original
de Némina | aplicaciones (altas, cancelaciones 0
modificaciones) y turna al Departamento de
Némina.
Il Subdirecciéon | Captura en el Sistema de Armonizacion | Oficioy listas Original
de Némina | Contable (Rec. Hum.) los movimientos SACG
solicitados por parte de la casa comercial. (Rec. Hum)
1l Subdireccién | Genera el listado de descuentos aplicados al Lista Original
de Némina | personal en el concepto de Aseguradora al
término de la némina.
\Y; Subdireccion | Elabora oficio y anexa listado, solicitando a la | Oficio y listas Original

de Némina

Oficialia Mayor, autorizacion para el pago de la
Aseguradora Metlife y turna para firma de la
Subdireccién de Recursos Humanos.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Aplicacion de Descuento por

Aseguradora

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C45

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Némina

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE DESCUENTO DE ASEGURADORA METLIFE

Fase

SUBDIRECCION DE NOMINA

INICIO

|

Recibe Oficio de la Aseguradora
Metlife con las aplicaciones (altas;
cancelaciones o modificaciones)

l

Captura en el Sisterma de
Armonizacion Contable (NAmina)
los movimientos solicitados por
parte de la casa comercial

i |

Genera listado de descuentos
aplicados al personal en el
concepto de Aseguradora al
teérmino de la NSmia

l

Elabora oficio y anexa el listado
solicitando para la Oficialia Mavyor
la elaboraciédn del cheque para la
Aseguradora Metlife

o
Oficio de
Aseguradora

o
Lista de
descuentos

o
Oficio de
Aseguradora

SACG

o
Listads (Nomina)

descuentos

o
Lista de
descuentos

O y 2 Copias
Oficio solicitud
pago

o v 2 Copias
Lista de
descuentos

1

FIN DEL |
PROCEDIMIENTO A
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PROCEDIMIENTO

“Aplicacion de Descuentos de Etesa”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Némina
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INDICE

4. 46 Aplicacion de Descuentos de Etesa

4.46.1. Objetivo del Procedimiento.
4.46.2. Marco Juridico.

4.46.3. Politicas de Operacion.
4.46.4. Descripcion Narrativa.

4.46.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

QUINIAD:A ROO - -
Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

XV LEGISLATURA

Aplicacion de Descuento de Etesa | pygina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion Control:PR-DASRH-C46

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar la Aplicacion de

Descuento de Etesa al personal de base y confianza del Poder Legislativo.
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Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Aplicacion de Descuento de Etesa | pagina: 1de1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-46

I1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:

H CDNGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011

‘QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Aplicacion de Descuento de Etesa | pagina: 1 de1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C46

lll.- Politicas de Operacion

e La Aplicacion de Descuentos de Etesa se realizara, previo convenio con de la empresa con el
Poder Legislativo.

o Eldescuento serd via Nomina de manera quincenal los Trabajadores de base y confianza del Poder
Legislativo y de acuerdo a lo que el personal contrate con la empresa.

e Los Estados de Cuenta sobre el tiempo y saldos de los créditos se debera pedir directamente con
la empresa Etesa.
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H. COMGRESD DEL ESTADD
DE
AANTANA BIO
XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa
Aplicacion de Descuento de Etesa

Fecha de Emision
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASN-C46

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

NUmero
de

Funcién

Direccion

(Responsable

Subdireccién
de Némina

Subdireccion
de Némina

Subdireccion
de Némina

Subdireccion
de Némina

Descripcion de la Funcién

Recibe oficio de la casa comercial Etesa con las
aplicaciones (altas, cancelaciones o modificaciones)
al personal en la quincena).

Captura los movimientos solicitados por parte de la
casa comercial en el Sistema de Armonizacion
Contable de (N6émina).

Genera el listado de descuentos aplicados al personal
en el concepto de Etesa al término de la némina.

Elabora oficio para la Oficialia Mayor y anexa listado
solicitando la autorizacion del pago a la casa comercia
Etesa.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos
De Trabajo

Oficio y listas

Oficio y listas
SACG
(Rec. Hum.)

Lista

Oficio y listas

Original

ylo Copias

Original

Original

Original

Original y
2 copias
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H. COMCRESD DEL ESTALD

DE
GUANTANA BOD
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Aplicacion de Descuentos de Etesa

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASN-C46

Area Responsable: Subdireccion de Némina

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE DESCUENTO DE ETESA

SUBIDIRECCION DE NOMINA

Armonizacion Contable (Nédmina)

l

Genera el listado de los conceptos
aplicados al personal en el
concepto de Etesa al término de la
Némina

Elabora oficio para la Oficialia
Mayor vy anexa el listado
solicitando autorizacidén de pago a
la casa comercial Etesa

FIN DEL
PROCEDIMIENTO  /

A

Fase

{ INICIO
N
o
Oficio de Etesa
— (@]
Recibe Oficio de la casa Lista de
comercial Etesa con las deka{?Qt_ps
aplicaciones (altas, =
cancelaciones o modificaciones)
/ &>
/N
\l’ { SACG \

{(NAEmina)

\/
Captura los movimientos T do
SRS . iIsta e
solicitados en el Sistema de

descuentos

O vy 2 copias

o
Lista de
descuentos

Ofici

o
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PROCEDIMIENTO

“Aplicacion de Descuentos de Vicmar”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Némina
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4. 47 Aplicacion de Descuentos de Vicmar

4.47.1. Objetivo del Procedimiento.
4.47.2. Marco Juridico.

4.47.3. Politicas de Operacion.
4.47.4. Descripcion Narrativa.

4.47.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Procedimiento

Aplicacion de Descuento de Vicmar

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control:PR-DASRH-C47

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar la Aplicacién de

Descuento de Victmar al personal de base y confianza del Poder Legislativo.
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Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Aplicacion de Descuento de Vicmar | pagina: 1.de 1

Numero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRC-47

Il1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Aplicacion de Descuento de Vicmar

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisiéon: 3

Direcciéon: Administracion

Control: PR-DASRH-C47

lll.- Politicas de Operacion

e LaAplicacién de Descuentos de Vicmar se realizara, previo convenio con de la empresa con el Poder

Legislativo.

e Eldescuento sera via Némina de manera quincenal los Trabajadores de base y confianza del Poder
Legislativo y de acuerdo a lo que el personal contrate con la empresa.

e Los Estados de Cuenta sobre el tiempo y saldos de los créditos se debera pedir directamente con la

empresa Vicmar.
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H. COMCRESD DEL ESTALD

DE
QUANTANA BOO
XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa

Nombre del Procedimiento:
Aplicacion de Descuento de Vicmar

Fecha de Emisiéon

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C47

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

Numero de
Funcién

Direccion
(Responsable

Descripcion de la Funcion

Documentos
De Trabajo

Original y/o
Copias

Subdireccion
de Némina

Subdireccién
de Némina

Subdireccion
de Némina

Subdireccion
de Némina

Recibe listado de la casa comercial Vicmar con las
aplicaciones (altas, cancelaciones o modificaciones).

Captura los movimientos solicitados por parte de la
casa comercial en el Sistema de Armonizacion
Contable de (Némina.).

Genera el listado de descuentos aplicados al personal
en el concepto de Vicmar al término de la ndmina.
Elabora oficio y anexa listado, solicitando a la Oficialia

Mayor la elaboracion del cheque.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Oficio y listas

Oficio y listas
SACG
(N6émina)

Lista

Oficio y listas

Original

Original

Original

Original y 2
copias
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H. COMCRESD DEL ESTADD

QUANTANA B0
XV LEGISLATURA,

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:

Diagrama de Flujo 05/09/2019

Aplicacion de Descuentos de Vicmar | pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C47

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE DESCUENTO DE VICMAR

SUBDIRECCION DE NOMINA

Fase

it INICIO )]

Recibe Oficio de Vicmar (altas,
cancelaciones o modificaciones)

(@]

Oficio de
Vicmar

o

Lista de
descuentos

I LT

Oficio de

Captura en el Sistema de Aseguradora
Armonizacion Contable (NGmina) o

b e era SACG

los movimientos solicitados por latade

parte de la casa comercial cdescuentos

L

(NSmina)

Genera listado de descuentos o
aplicados al personal en el Lista de

concepto de Vicmar al término de descuentos
la NSmina

l | O y 2 Copias

Oficio solicitud

Elabora oficio y anexa el listado : ,.p?,go
solicitando para~ Ja Oficialia Mavyor |- AOy 2 cCopias
la elaboracion del cheque T P

descuentos

1

¢ FIN DEL )
N PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“Aplicacién de Descuentos de Solidiqroo”

Datos de Control

Direccion:
Administracién

Area Responsable:
Subdireccion de Recursos
Humanos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
N6émina

Revision: 3
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4. 48 Aplicacion de Descuentos de Soldigroo

4.48.1. Objetivo del Procedimiento.
4.48.2. Marco Juridico.

4.48.3. Politicas de Operacion.
4.48.4. Descripcion Narrativa.

4.48.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

H CDNGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011

‘QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Aplicacion de Descuento de Soldigroo | pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control:PR-DASRH-C48

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar la Aplicacion de

Descuento de Soldigroo al personal de base y confianza del Poder Legislativo.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESBDE DEL ESTADO 01/12/2011
QUINIANA OO Procedimiento Fecha de Vigencia:
. ., 05/09/2019
Aplicacion de Descuento de
SOldiquO Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-48

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicaciéon P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

Procedimiento

Aplicacion de Descuento de Soldigroo

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administraciéon

Control: PR-DASRH-C48

lll.- Politicas de Operacion

La Aplicacion de Descuentos de Soldigroo se realizara, previo convenio con de la empresa con el

Poder Legislativo.

El descuento sera via Némina de manera quincenal los Trabajadores de base y confianza del Poder

Legislativo y de acuerdo a lo que el personal contrate con la empresa.

Los Estados de Cuenta sobre el tiempo y saldos de los créditos se deberéa pedir directamente con la

empresa Soldigroo.
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Fecha de Emisiéon

H. COMGRESD DEL ESTADD

s s 01/12/2011
XV LEGISLATURA . ., . Fecha de Vigencia:
- Descripcion Narrativa 05/09/2019
Aplicacion de Descuento de Soldigroo Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C48
Area Responsable: Subdireccion de Nomina

NIIEE Direccion Documentos Original y/o
€E (Responsable DESEREIN 6l & [ AUmEan De Trabajo C?o iasy
Funcion P ! P
I Subdireccién Recibe oficio de la casa comercial Soldigroo con las Oficio y listas Original
de Nomina aplicaciones (altas, cancelaciones o modificaciones)

al personal en la quincena.

Il Subdireccién de | Captura los movimientos solicitados por parte de la | Oficio y listas Original
Nomina casa comercial en el Sistema de Armonizacion SACG
Contable de (Némina) (N6mina.)
i Subdireccién de | Genera el listado de descuentos aplicados al Lista Original
Némina personal en el concepto de Soldigroo al término de
la nébmina.
v Subdireccién de | Elabora oficio para la Oficialia Mayor y anexa listado Oficio y listas Original y 2
Nomina solicitando la autorizacion del pago a la casa copias

comercia Soldigroo y turna a la Oficialia Mayor para
el tramite de pago.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. COMCRESD DEL ESTADD

DE
QUANTANA BOO

EV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo
Aplicacion de Descuentos de

Soligroo

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C48

Area Responsable: Subdireccién de Nomina

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE DESCUENTO DE SOLDIQROO

Fase

SUBDIRECCION DE NOMINA

{ INICIO

l

Recibe oficio de la casa comercial

Soldigroo con las aplicaciones
(altas, cancelaciones
modificaciones) al personal en la

quincena.

o -

(o]
Oficio de
Soldigqroo

l

Captura los movimientos
solicitados por parte de la casa
comercial en el Sistema de
Armonizacion Contable de
(Némina)

l

SACG
(Némina)

Oficio de
Soldiqroo

(o]

listado de descuentos
al personal en el

Genera el
aplicados

de la nédmina.

Elabora oficio para la Oficialia
Mayor y anexa el listado
solicitando autorizacién de pago a
la casa comercial Soldiqroo y Turna
a la Oficialia Mayor para su tramite
de pago

FIN DEL \
PROCEDIMIENTO /

concepto de Soldigroo al téermino|-

Oy2 copiasi

o

d

(o]
Lista de
descuentos

Oficio|

y 2 Copias
Lista de

escuentos
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PROCEDIMIENTO

“Aplicacion de Descuentos de Fonacot”

Datos de Control

Direccion:
Administracién

Area Responsable:
Subdireccion de Recursos
Humanos

Fecha Emision:
01/12/2011

Jefatura Responsable:
N6émina

Revision: 3
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INDICE

4. 49 Aplicacion de Descuentos de Fonacot

4.49.1. Objetivo del Procedimiento.
4.49.2. Marco Juridico.

4.49.3. Politicas de Operacion.
4.49.4. Descripcion Narrativa.

4.49.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:

H. CONGEESDDE DEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Aplicacion de Descuento de Fonacot Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C49

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar la Aplicacién de

Descuento de Fonacot al personal de base y confianza del Poder Legislativo.
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Fecha de Emision:
H. CONGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO Procedlmlento Fecha de Vigencia:

. ., 05/09/2019
Aplicacion de Descuento de
Fonacot Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-49

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS
Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo
Ultima Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emisién:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROOD Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Aplicacion de Descuento de Fonacot | psgina: 1 de1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C49

lll.- Politicas de Operacion

e La Aplicacién de Descuentos de Fonacot se realizara, previo convenio con de la empresa con el
Poder Legislativo.

e Eldescuento sera via Nomina de manera quincenal los Trabajadores de base y confianza del Poder
Legislativo y de acuerdo a lo que el personal contrate con la empresa.

e Los Estados de Cuenta sobre el tiempo y saldos de los créditos se debera pedir directamente con la
empresa Fonacot.
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Fecha de Emisiéon

H. COMCRESD DEL ESTADD

T 01/12/2011
QUAMTANA B
XV LEGISLATURA . ., . Fecha de Vigencia:
- Descripcion Narrativa 05/09/2019

Aplicacién de Descuento de Fonacot Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C49

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Némina

Nuzjneero Direccion Descrincion de la Funcion Documentos Original
Funcié (Responsable P De Trabajo ylo Copias
uncion
I Subdireccién de | Genera el listado de movimientos y ficha de pago (altas, Portal web Listado
Némina modificaciones o cancelaciones) a aplicar del sitio web Ficha de pago virtual
del Fonacot.
Il Subdireccién de | Captura los movimientos en el Sistema de SACG
Némina Armonizacion Contable de (Némina) solicitados por (Nomina)
parte de la empresa crediticia.
Il Subdireccién de | Genera el listado de descuentos aplicados al personal Lista Original
Némina en el concepto de Fonacot al término de la némina de
forma mensual.
v Subdireccién de | Elabora oficio anexado listado y ficha de pago generada | Oficio, listas, ficha | Original y
Némina desde el portal de la empresa Fonacot para la Oficialia de pago 2 copias
Mayor, solicitando la autorizacion del pago.
“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. COMCRESD DEL ESTALD
DE

QANTAHA BO0
XV LEGISLATURA

Diagrama de Flujo

Aplicacion de Descuentos de Fonacot

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C49

Area Responsable: Subdireccion de Nomina

PROCEDIMIENTO: APLICACION DE DESCUENTO DE VICIVIAR

SUBDIRECCION DE NOMNMINA

INICIO

A Pagina /

Genera listado de movimientos y
ficha de pago (altas,
modificaciones o cancelaciones) a
aplicar del sitio web de Infonacot

Web /
Infornacot -

(@]

Ficha de pago
Lista de
descuentos
Virtual

1

Captura en el Sistema de
Armonizacicon Contable (NSmina)
los movimientos solicitados por
parte de la empresa credicticia

L

Genera listado de descuentos
aplicados al personal en el
concepto de Fonacot al término de
Ila NEmina

SACG
(NSmina)

o
Lista de
descuentos

L

Elabora oficio y anexa el listado vy
ficha de pago generada desde el
portal de la empresa Infonacot al
area de Oficialia Mavyor,
solicitando la elaboracién del
cheque para su pago

FIN DEL

PROCEDIMIENTO //"

Fase

O vy 2 Copias
Oficio solicitud
pago

T O vy 2 Copias
Ficha de pago
Lista de
descuentos
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PROCEDIMIENTO

“Canasta Navidena”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Némina
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4. 50 Canasta Navidena

4.50.1. Objetivo del Procedimiento.
4.50.2. Marco Juridico.

4.50.3. Politicas de Operacion.
4.50.4. Descripcion Narrativa.

4.50.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Canasta Navidefha

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control:PR-DASRH-C50

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar el tramite de la

Canasta Navidefia para el personal del Poder Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento
Canasta Navidena

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRC-50

LEYES

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

I1.- Marco Juridico

Primera publicacion P.O. 15-03-1990
Segunda publicacion P.O. 25-11-1995
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Ultima Reforma P.O. 24-03-2016

Ley Federal del Trabajo

Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder

Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econdmicas del Poder Legislativo Ultima

Reforma 01-07-2012
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Fecha de Emision:

e 01/12/2011
. . Fecha de Vigencia:
Procedimiento 05/09/2019
Canasta Navidefia Pagina: 1 de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C50

lll.- Politicas de Operacion

e Laentrega de Canastas Navidefias seran una vez al afio en el mes de diciembre.

e La Subdireccién de Recursos Humanos entregara un vale a los Trabajadores del Poder Legislativo
indicando la direccién, horario y fecha limite para acudir a buscar su Canasta, después de esa fecha
la Subdireccién no se hara responsable de dichas canastas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
QUINTANA ROC
XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa

Nombre del Procedimiento:
Canastas Navidefnas

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Ad

ministracion

Control: PR-DASRH-C50

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Némina

NuUmero de
Funcién

Direccion

Descripcion de la Funcién

Documentos

Original

Vi

Vil

(Responsable

Subdireccién
de Némina

Subdireccién
de Némina

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Direccién de
Administracién

Oficialia Mayor

Direccién de
Finanzas

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Elabora una relacién con base a la ultima plantilla del
personal de base, confianza y asimilados.

Entrega listado a la Subdireccion de Recursos
Humanos para la firma correspondiente.

Elabora oficio para entrega a la Direccion de
Administracion la firma correspondiente.

Recibe y turna el documento a la Oficialia Mayor para
autorizacion y firma correspondiente.

Autoriza y turna el documento a Direccion de Finanzas
para la firma y adquisicion

Retorna el documento a la Subdireccién de Recursos
Humanos para la entrega de vales

Realiza la entrega a los trabajadores los vales
correspondientes

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

De Trabajo

Listado

Listado

Oficio

Listado

Listado

Listado

Listado/Vales

ylo Copias

Original

Original

Original y

3 copias

Original

Original

Original

Original
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Fecha de Emisién
H. CONGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA Dlagrama de FIUJO Fecha de Vigencia:

o »o1
Nombre del Procedimiento: ' 05/09/2019
Canasta Navidena Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C50

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Némina

PROCEDIMIENTO: CANASTA NAVIDENA

- SUBDIRECCION DE 3
SUBDIRECCION DIRECCION DE :
RECURSOS OFICIALIA MAYOR
NOMINA
HUMANOS ADMINISTRACION
INICIO |
\L SACG | |
L (eEC HUM) | |
Elabora relacion de pago /
con base a la dltima [e)

plantila y Registra en el Listado
Sistema de Armonizacién .. —-.
Contable y aplica importe|”
de Canasta Navidena
segun corresponda  al
personal de base,
confianza y asimilados..

O
Elabora Listado de Listado
Canasta Navidefia y Turna -~
a la Subdireccion de

o
Recursos Humanos para ‘ Listado

oy3cC

las firmas correspondiente E= o
Elabora oficio para entrega Oficio
de Listado de Canasta S
Navidefa y Turna a la o
—> Direccion de Listado
Administracion para las | 8ﬁ>::$
fimas cofrespondientes Recibe Listado de Canasta e
Navidefia firma y Turna el| o
documento a  Oficialia Listado
Mayor para la firma vyl
+autorizacion Autoriza, firma y Turna
Lista de Canasta Navidefia
| 3 a la Direccién de Finanzas
para su pago.
R 2
§ ‘ FINDEL
PROCEDIMIENTO /
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PROCEDIMIENTO

“Vales de Despensa”

Datos de Control

Direccion: Area Responsable: Fecha Emisién:

Administracién Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

Némina
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INDICE

4. 51 Vales de Despensa

4.51.1. Objetivo del Procedimiento.
4.51.2. Marco Juridico.

4.51.3. Politicas de Operacion.
4.51.4. Descripcion Narrativa.

4.51.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:

H. CONGRESDOEDELESTADO 01/12/2011
XV LEGISLATURA . . Fecha de Vigencia:
‘ Procedimiento 05/09/2019
Vales de Despensa Pagina: 1 de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C51

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar el tramite de los

Vales de Despensa al Personal del Poder Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Procedimiento
Vales de Despensa

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRC-51

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

Primera publicacién P.O. 15-03-1990
Segunda publicacion P.O. 25-11-1995
Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Ultima Reforma P.O. 24-03-2016
Ley Federal del Trabajo
Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

Ley del Sistema de Ahorro para el Retiro
Ultima Reforma P.O. 23-06-2106

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder

Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Lineamientos para el Otorgamiento de Prestaciones Econémicas del Poder Legislativo Ultima

Reforma 01-07-2012

Pagina 403 de 466




H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Procedimiento
Vales de Despensa

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C51

lll.- Politicas de Operacion

e La Subdireccién de Recursos Humanos realizara el calculo del importe a pagar a la empresa que
expide los Vales de Despensa.

e La Subdireccion de Recursos Humanos entregara al personal los vales de despensa que tendran
una fecha limite para su uso, por lo que no se hara responsable por pérdidas o de desfase en el

uso de los mismos.
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H. CONGRESOQ DEL ESTADO
‘QUINTANA ROOC

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Vales de Despensa

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C51

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Némina

NUmero de
Funcién

Direccion
(Responsable

Descripcion de la Funcion

Documentos
De Trabajo

Original y/o

VI

Vil

Subdireccién
de Némina

Subdireccion
de Nomina

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Direccién de
Administracion

Oficialia Mayor

Direccion de
Finanzas

Subdireccion
de Recursos
Humanos

Elabora una relacion con base a la Ultima plantilla
del personal de base, confianza y asimilados.

Entrega listado a la Subdireccion de Recursos
Humanos para la firma correspondiente.

Elabora oficio para entrega a la Direccidon de
Administracion la firma correspondiente.

Recibe y turna el documento a la Oficialia Mayor
para autorizacién y firma correspondiente.

Autoriza y turna el documento a Direccion de
Finanzas para la firma y adquisicion

Retorna el documento a la Subdireccién de
Recursos Humanos para la entrega de vales

Realiza la entrega a los trabajadores los vales
correspondientes

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Listado

Listado

Oficio

Listado

Listado

Listado

Listado/Vales

Original

Original

Original y 3

copias

Original

Original

Original

Original
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Fecha de Emision

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

XV LSI.AI'URA D| ag rama d e FI UJ (0] 05/09/2019

Vale de Despensa Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C52

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Humanos / Departamento de Nomina

PROCEDIMIENTO: VALES DE DESPENSA

SUBDIRECCION DE . s
SUBDIRECCION ! RECURSOS DIRECGION 05 | OFiciALAMaYeR | PIRECTICH BE
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. INICIO |
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segun  corresponda  al
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confianza y asimilados..
Qy3cC
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o o=
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atmj:::go;argelgecfﬁﬁg: Elabo'ra oficio para entrega 5
A de Listado de Vales de Oficio
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Recibe los Vale Vales de

Despensa y entrega al Fina
personal adquisicion Recursos Humanos para la
entrega de vales
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 PROCEDIMIENTO/
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PROCEDIMIENTO

“Modulo de Gestion de Recursos Materiales
parala Implementacion de la Armonizacion
Contable (Recursos Materiales, Suministros y
bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

Datos de Control

Direccion: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccibn de Recursos 01/12/2011
Humanos

Jefatura Responsable: Revision: 3

N6émina
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INDICE

4. 52 Modulo de Gestion de Recursos Materiales para
la Implementacion de la Armonizacién Contable

(Recursos Materiales, Suministros y bienes
muebles Capitulo 2000 y 5000)”

4.52.1. Objetivo del Procedimiento.
4.52.2. Marco Juridico.

4.52.3. Politicas de Operacion.
4.52.4. Descripcion Narrativa.

4.52.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESQ DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Procedimiento

Modulo de Gestion de Recursos Materiales
para la Implementacion de la Armonizacién
Contable (Recursos Materiales, Suministros y
bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control:PR-DASRH-C52

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada el M6dulo de Gestion de Recursos Materiales para la

Implementacion de la Armonizacién Contable (Recursos Materiales, Suministros y bienes

muebles Capitulo 2000 y 5000 del Poder Legislativo.
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P— Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO Procedimlento Fecha de VigenCia:

XV LEGISLATURA

Médulo de Gestidén de Recursos Materiales para 05/09/2019

la Implementacién de la Armonizacion Contable
(Recursos Materiales, Suministros y bienes Pagina: 1de 1

muebles Capitulo 2000 y 5000)”

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administraciéon Control: PR-DASRC-52

Il.- Marco Juridico

LEYES
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ultima Reforma P.O. 18-07-2016

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios relacionados con Bienes Muebles del Estado
Ultima Reforma P.O. 29-0-2016
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H. CONGRESQ DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XVIEGSIATURA |1 Modulo de Gestion de Recursos Materiales para
la Implementacion de la Armonizacién Contable
(Recursos Materiales, Suministros y bienes

Procedimiento

muebles Capitulo 2000 y 5000)”

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C52

lll.- Politicas de Operacion

e La Subdireccién de Recursos Materiales, asi como las Jefaturas de Inventarios y Adquisiciones,
para su operacion se apegara a lo establecido en el Médulo de Gestion de Recursos Materiales.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa
Nombre del Procedimiento:

Médulo de Gestidon de Recursos Materiales para la
Implementacion de la Armonizacién Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de 6

Ndimero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C51

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Materiales

Vi

Vil

VIl

Diputados y
dependencias
del Congreso

Direccién

Administrativa

Subdireccion de
Recursos
Materiales (jefe
del Depto. De
Adquisiciones)

Direccién
Administrativa

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Direccién

Administrativa

Almacén

Realizan la solicitud de materiales y suministros y envian a la
Direccion Administrativa

Recibe y turna la solicitud de materiales y suministros para
existencia o cotizaciones

Recibe la solicitud de materiales y suministros y verifica
existencias.

Si hay en existencia en el almacén.

Recibe la solicitud de indicando las existencias y turna a la Oficialia
Mayor.

Autoriza las solicitudes que si tienen en existencia.

Devuelve los documentos para archivo a la Direccion de
Administracion.

Recibe las solicitudes autorizadas y turna a la Subdireccion de
Recursos Materiales para su entrega al Almacén.

Hace entrega de los materiales y suministros a las Unidades
Consumidoras.

Catalogo de
Bienes

Formato de
Solicitud

Catalogo de
Bienes

Formato de
Solicitud

Catélogo de
Bienes
Formato de
Solicitud

Formato de
Solicitud

Formato de
Salida de
almacén

Formato de
Salida

Original

Original

Original

Originales

Original

Original

Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcidn Narrativa

Médulo de Gestidn de Recursos Materiales para la Implementacion
de la Armonizacion Contable (Recursos Materiales, Suministros y

bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2 de 6

NUumero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C51

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Materiales

Xl

X1

X1l

XV

Subdireccién de
Recursos
Materiales

Direccion
Administrativa

Oficialia Mayor

Oficialia Mayor

Direccién
Administrativa

Subdireccién de
Recursos
Materiales

No hay en existencia

Solicita cotizacién a los Proveedores y recibe las cotizaciones
oficiales.

Recibe y turna las solicitudes y cotizacion de los proveedores para
Su autorizacion.

Autoriza las solicitudes y cotizacion de los proveedores para su
compra.

No se Autoriza

Devuelve los Documentos la Direccion

Administrativa.

para archivo a

Si, se autoriza.
Recibe las solicitudes y cotizaciones de
autorizados.

los proveedores

Elabora y registra en el Sistema orden de compra; anexa solicitud,
la cotizacion del proveedor seleccionado.

Catélogo de
Bienes
Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

Original

Catalogo de
Bienes
Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

Original

Catalogo de
Bienes
Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

Original

Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

Original

SACG
Orden de
compra
Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa

Modulo de Gestion de Recursos Materiales para la
Implementacion de la Armonizacién Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

Fecha de Emision
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 3de 6

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C51

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Materiales

XV

XVI

XVII

XV

Subdireccién de
Recursos
Materiales

Subdireccién de
Recursos
Materiales

Almacén

Almacén

No tiene suficiencia presupuestal.
Turna presupuesto, formato de suficiencia, solicitud, cotizaciones,
Orden de compra autorizado por la Oficial Mayor.

Si tiene suficiencia presupuestal

Elabora y registra en el Sistema el Comprometido y turna al
proveedor la orden de compra.

Recibe los materiales, suministros (Devengado), bienes muebles
(entrada) y registra en el Sistema con la Factura (CFD) firmay
sella de recibido y devengado. (Pasa a la Funcién 19)

Hace entrega de los materiales y suministros a las Unidades
consumidoras.

Formato de
suficiencia.
Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

Original

Orden de
compra,
registro en el
SACG

Original

Formatos de
Almacén
registro
(SACG)

Original

Formatos de
Almacén
registro
(SACG)

Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa

Modulo de Gestion de Recursos Materiales para la
Implementacion de la Armonizacién Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 4de 6

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Ad

ministracion

Control: PR-DASRH-C51

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Materiales

XIX

XX

XXI

XX

XX

XXIV

XXV

XXVI

Subdireccién de
Recursos
Materiales

Departamento
de Inventarios

Departamento
de Inventarios

Departamento
de Inventarios

Departamento
de Presupuesto

Tesoreria

Contabilidad

Departamento
de Presupuesto

Turna presupuesto, formato de suficiencia, solicitud,
cotizaciones, orden de compra autorizado por Oficial
Mayor. (Pasa a la Funcion 26).

Recibe los bienes muebles capitalizables y no
capitalizables firma y sella Devengado y asigna nimero de
inventario simultaneamente.

Entrega los bienes

Entrega al Proveedor orden original.

Recibe facturas originales con documentos anexos sellos
de devengado y recibido y efectia en el Sistema el
Ejercido.

Recibe facturas originales con documentos anexos y

efectda en el Sistema el Pago

Valida las polizas en el Sistema de Contabilidad SACG e
integra la Cuenta Publica.

Recibe los documentos para la validacién y/o Modificacién
de suficiencia Presupuestal.

Formato de
suficiencia,
solicitud,
cotizaciones,
orden de compra

Original

SACG
Factura (CFD)
Ordenes de
Compra
Entrada Almacén
Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

Original

SACG
Facturas, Ordenes
de Compra,
entrada de
Almacén.
Formato de
Cotizaciones y
solicitudes

Originales

Facturas, Ordenes Originales
de Compra,
entrada de

Almacén
Formato de

Cotizaciones y

solicitudes

SACG

Facturas,
Ordenes de
Compra, entrada
de Almacén

Originales
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Descripcion Narrativa

Modulo de Gestion de Recursos Materiales para la
Implementacion de la Armonizacién Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 5de 6

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C51

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Materiales

XXVII

XXV

XXIX

XXX

XXXI

XXX

XXXIII

Departamento
de Presupuesto

Departamento
de Presupuesto

Subdireccién de
Recursos
Materiales

Subdireccién de
Recursos
Materiales

Subdireccion de
Recursos
Materiales

Subdireccién de
Recursos
Materiales

Almacén

Hace las modificaciones al
suficiencia presupuestal

Presupuesto y asigna

Turna orden de compras, solicitud, la cotizacion
seleccionada y formato de suficiencia firmado y con sello
de Autorizacion y modificado.

Recibe los documentos: formato de suficiencia, solicitud,
cotizaciones y asigna el Comprometido.

Turna al proveedor la cotizacion de lo que se va a surtir o
en su caso la orden de compra original.

Turna copia de orden de compra y/o contrato al
Departamento de Inventarios y Almacén.

Entrega soporte de la orden de compra, cotizaciones,
solicitudes, formatos de entrada y salidas del almacén.
(pasar a la funcion 37)

Recibe materiales y suministros firmado y sellado de
Devengado y entrada de los bienes muebles. (Pasar a la
funcién 36)

Ordenes de
compra y anexos
SACG, Facturas,

Formato
Suficiencia
Formato de

Cotizaciones y
solicitudes

Documentos

sellados y
firmados,
6rdenes de
compra

Documentos

sellados y
firmados,

Ordenes de

compra

Documentos
sellados y
firmados,

Ordenes de

compra

Documentos
sellados y
firmados,

Ordenes de

compra

Entrada de
almacén
SACG

Original

Original

Originales

Originales

Originales

Original

Original
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Descripcidn Narrativa

Modulo de Gestion de Recursos Materiales para la
Implementacion de la Armonizacion Contable (Recursos
Materiales, Suministros y bienes muebles Capitulo 2000 y

5000)”

Fecha de Emisiéon

01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 6de 6

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C51

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Materiales

XXXIV

XXXV

XXXVI

XXXVII

XXXV

XXXIX

XL

Almacén

Departamento
de Inventarios

Departamento
de Inventarios

Departamento
de Presupuesto

Tesoreria

Tesoreria

Contabilidad

Entrega los bienes materiales.

Recibe los bienes muebles materiales y suministros, firma
y sello de devengado

Entrega las 6rdenes de compra originales y facturas del
proveedor con sello de devengado y recibido.

Recibe las facturas originales con documentos anexos y
efectla el Ejercido.
Recibe las facturas originales con documentos anexos y

efectla el pagado.

Turna las pélizas al Departamento de Contabilidad.

Valida las pdlizas en el Sistema de Contabilidad SACG e
integra la Cuenta Publica

“Fin del Procedimiento”

Formato

Entrada de
almacén
SACG y Sistema
de Inventarios

Facturas,
6rdenes de
compra y entrada
de almacén
SACG

Facturas,
6rdenes de
compra y entrada
de Almacén
SACG

SACG

Original

Copia

Original

Original
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Modulo de Gestion de Recursos Materiales para la

Implementacién de la Armonizaciéon Contable
(Recursos Materiales, Suministros y bienes
muebles Capitulo 2000 y 5000)”

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 6

Numero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C52

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Materiales

Materiales, Suministros y Bienes muebles CAPITULO 2000 y 5000

PROCEDIMIENTO PARA EL MODULO DE GESTION DE RECURSOS MATERIALES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA ARMONIZACION CONTABLE

‘ SUBDIRECCION DE
DIPUTADOS Y DEPENDENCIAS . DIRECCION DE RECURSOS
DEL CONGRESO ORI MAYOR ADMINISTRACION MATERIALES /JEFE
DEPTO ADQUISICIONES

ALMACEN INVENTARIOS

DEPARTAMENTO DE

Fase

Realizan solicitud de

Recibe y Turna la
solicitud de Materiales
¥ Suministros para

Formato de
Solicitud

Autoriza las solicitudes
que si tienen

0
Formato de Salida
del Almacén
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Mdédulo de Gestidn de Recursos Materiales
para la Implementacion de la Armonizacion

Contable (Recursos Materiales, Suministros y

bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)”

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 2de 6

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C52

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Materiales

PROCEDIMIENTO PARA EL MODULO DE GESTION DE RECURSOS MATERIALES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA ARMONIZACION CONTABLE

Materiales, Suministros y Bienes muebles CAPITULO 2000 y 5000

Fase

DIPUTADOS Y DEPENDENCIAS

DEL CONGRESO

OFICIALIA MAYOR

SUBDIRECCION DE
DIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRACION MATERIALES /JEFE
DEPTO ADQUISICIONES

DEPARTAMENTO DE

ALMACEN INVENTARIOS

Autoriza las Solicitudes
y Cotizacidn de los
Proveedores para su

5e autoriza?

Devuelve los
documentos para
Archivo a la Direccion
de Administracion

Recibe y Turna las
solicitudes y cotizacion
de los Proveedores
para su autorizacion

Solicita cotizacion a los
Proveedores y recibe
las cotizaciones
oficiales

Solicitudes

el sistema Orden de
Compra: Anexa
Solicitud, la cotizacién

Recibe las Solicitudes y
Cotizaciones de los
Proveedores

Autorizados

del Proveedor ||
eleccionada 0
Orden de Compra

0
Formato de
Cotizaciones y
Solicitudes

Formato de
Cotizaciones y
Solicitudes
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para la Implementacion de la Armonizacién
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Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C52

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Materiales

PROCEDIMIENTO PARA EL MODULO DE GESTION DE RECURSOS MATERIALES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA ARMONIZACION CONTABLE
Materiales, Suministros y Bienes muehles CAPITULO 2000 y 5000

Fase

SUBDIRECCION DE
2 DEPARTAMENTO DE
DIPUTADOS Y DEPENDENCIAS . DIRECCION DE RECURSOS .
DEL CONGRESO i ADMINISTRACION MATERIALES /IEFE A S
DEPTO ADQUISICIONES

0

Formato de|

Almacén (Capitulo

20005000 s0lo
sellz entrada)
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Fecha de Emisién
H. CONGRESI;:!EDEI ESTADO . . 01/12/2011
Diagrama de Flujo -
XV LEGISLATURA . . . Fecha de Vigencia:
2 ~ 2 Modulo de Gestion de Recursos Materiales 05/09/2019
? * ? para la Implementacion de la Armonizacion
6 9 Contable (Recursos Materiales, Suministrosy | Pagina: 4de 6
| | bienes muebles Capitulo 2000 y 5000)” —
\ ) Ndmero de Revision: 3
Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C52

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Materiales

PROCEDIMIENTO PARA EL MODULO DE GESTION DE RECURSOS MATERIALES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA ARMONIZACION CONTABLE
Materiales, Suministros y Bienes muebles CAPITULO 2000 y 5000

SUBI?QEE%CSISE " QECARTAMENTILE DEPARTAMENTO DE
MATERIALES /JEFE ALMACEN INVENTARIOS PRESUPUESTO TESORERIA CONTABILIDAD
DEPTO ADQUISICIONES

Factura Original
CFDI capitulo 5000y,
muebles no
capitablizables

Entrega al
N Proveedor orden
Orlginal

Fase

Re:ihe:fanuras originales Valida las pélizas en el
docu % sistema de Contabllidad

0
Facturas
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para la Implementacion de la Armonizacién
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Fecha de Emisién

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 5de 6

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C52

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Materiales

PROCEDIMIENTO PARA EL MODULO DE GESTION DE RECURSOS MATERIALES PARA LA IMPLEMENTACIGN DE LA ARMONIZACIGN CONTABLE

Materiales, Suministros y Bienes muebles CAPITULO 2000 y 5000

Fase

SUBDIRECCION DE
i ALMACEN DET:\R/E:I:'AAEIL\IIB(; " DEFARTAMENTO D TESORERIA CONTABILIDAD
MATERIALES /JEFE PRESUPUESTO
DEPTO ADQUISICIONES
0
Ordenes de compra

Recibe los documentos:
Formato de suficiencia,

solicitud, cotizaciones y

asigna el Comprometido

0

sellados y firmados

0
Documentos
sellados y firmados|

0
Ordenes de compra

<
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la Implementacién de la Armonizacion Contable
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Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 6de 6

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C52

Area Responsable: Subdireccion de Recursos Materiales

PROCEDIMIENTO PARA EL MODULO DE GESTION DE RECURSOS MATERIALES PARA LA IMPLEMENTACION DE LA ARMONIZACION CONTABLE

Materiales, Suministros y Bienes muebles CAPITULO 2000 y 5000

SUBDIRECCION DE
RECURSOS
s || PR
DEPARTAMENTO
ADQUISICIONES

TESORERIA

CONTABILIDAD

0
Documentos
sellados

ntrada de Almacen:
Cap. 2000y 5000

Entrada de Almacén;
Cap. 5000
Bi 0

Facturas origiales,

Entrega las ordenes de
compra originales y
facturas del proveedor

con sello de Devengado y

Recibido

Entrada de Almacén:

Cotizaciones

Fase

0 0
Facturas origiales |[RRCUIEEIIY
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PROCEDIMIENTO

“Coordinacion de Limpieza General de los
Edificios del Poder Legislativo”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:
Administracion Subdireccion de  Servicios 01/12/2011
Generales
Revision: 3
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4. 53 Coordinacion de Limpieza General de los
Edificios del Poder Legislativo

4.53.1. Objetivo del Procedimiento.
4.53.2. Marco Juridico.

4.53.3. Politicas de Operacion.
4.53.4. Descripcion Narrativa.

4.53.5. Diagrama de Flujo.



H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Procedimiento

Coordinacion de la Limpieza
General de los Edificios del Poder

Legislativo

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control:PR-DASRH-C53

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para la Coordinacion de la

Limpieza General de los Edificios del Poder Legislativo.
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Procedimiento
Coordinacion de la Limpieza
General de los Edificios del Poder
Legislativo

XV LEGISLATURA

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRC-53

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder

Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016
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los Edificios del Poder Legislativo

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C53

direcciones.

limpios.

lll.- Politicas de Operacion

gue pueda traer retrasos en la limpieza.

La Direccion de Administrativa sera la Unica en determinar cambios en los roles de limpieza de las

La Subdireccion de servicios generales supervisard que los edificios se mantengan perfectamente

.El material de limpieza a utilizarse debera ser reportado cuando menos cada 2 dias para evitar desabasto

El personal de limpieza debera reporta alguna anomalia que encuentre durante el desarrollo de su labor.
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Descripcidn Narrativa

Coordinacion de Limpieza General de los Edificios

del Poder Legislativo

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Numero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C53

NuUmero de

Funcién

VI

Vil

VIlI

Direccion
(Responsable
Direccion de

Recursos

Materiales

Subdireccién
de Servicios
Generales

Area Responsable: Subdireccion de Servicios Generales.

Descripcion de la Funcion

Recibe solicitud de todo el material de limpieza requerido
para desempefiar las funciones.

Envia todo el material requerido por la Subdireccion.

Realiza la limpieza de Cubiculos de Diputados,
Direcciones, Subdirecciones y diversas éareas del H.
Congreso.

Limpia, sacude y trapea diversas areas, asi como los
bafos.

Realiza limpieza de areas comunes del Poder Legislativo,
esto incluye Jardineria, Estacionamiento, asi como recoja
de basura y acomodamiento de areas verdes.

Limpia el Recinto Legislativo los dias martes y jueves o
cuando requiera para un evento solemne o extraoficial.

Realiza la limpieza de todos los vidrios y ventanas del H.
Congreso solamente una vez por semana.

Limpieza de refrigeradores y demas cosas extraoficiales
gue solicite alguna persona dentro de alguna direccién o
subdireccion.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos  Original y/o
De Trabajo Copias

Solicitud Original y
copia
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Diagrama de Flujo

Nombre del Procedimiento:
Coordinacion de la Limpieza
General de los Edificios del

Poder Legislativo

Fecha de Emisién
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C53

Area Responsable: Subdireccion de Servicios Generales.

Coordinacion de la Limpieza General del Poder Legislativo

Subdireccicon de Recursos
Materiales

( INICIO )

Recibe Solicitud de

o
Solicitud |

Envia todo el
Material requerido a
la Subdireccion

o
[ Solicitud

Subdireccion de Servicios
Generales

la Limpieza de
s de Diputados,
Subdirecciones

Limpia, sacude y
trapea diversas
areas, asfi como los
bafnos

comunes del Poder Legislativo y

Realiza Limpieza de areas
de areas Verdes.

Realiza la Limpieza
los dias Martes Y
Jueves en el Recinto
Legislativo
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PROCEDIMIENTO

“Coordinacion del Mantenimiento General de
Bienes Muebles e Inmuebles”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccion de  Servicios 01/12/2011
Generales.

Revision: 2
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Fecha de Emisién:
01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

LEGISLATY I_:)ro_(;edlmlent(_) . Fecha de Vigencia:
Coordinacion de Mantenimiento 05/09/2019
General de Bienes Muebles e Pagina: 1 de 1
Inmuebles

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C54

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos de para la Coordinacién
del Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles del Poder Legislativo, con la finalidad de dar

mantenimiento preventivo para evitar futuras reparaciones que generen gastos.
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Coordinacion del Mantenimiento
General de Bienes Muebles e
Inmuebles

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRC-54

I1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacién P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

Ultima Reforma P.O. 24-03-2016
Ley Federal del Trabajo
Ultima Reforma P.O. 12-06-2016

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016
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de Bienes Muebles e Inmuebles

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUumero de Revisién: 3

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C54

lll.- Politicas de Operacion

e La Direccibn Administrativa sera la Unica responsable de establecer las politicas correspondientes a

la organizacién del mantenimiento general de bienes muebles e inmuebles.

La Subdireccién de Servicios Generales, determinara un plan de trabajo anual, en donde establezca

cuando menos el mantenimiento general de todos los edificios cuando menos dos veces al afio, o

cuando asi se requiera.

Alrededores, Pasillos, Salas, del Poder Legislativo.

de acuerdo a su plan de trabajo anual.

Antes de realizarse algun evento de relevancia, se deberan tener en Optimas condiciones los

La subdireccion de servicios generales, deberd informar periédicamente sobre los alcances obtenidos
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Descripcidn Narrativa

Coordinacion de Mantenimiento General de

Bienes Muebles e Inmuebles

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C54

NuUmero de

Funcién

VI

VI

VIl

Xl

Direccion
(Responsable

Direccion de
Administracién

Subdirector de
Servicios
Generales

Direccion de
Administracién

Oficialia Mayor

Direccion de
Administracién

Subdireccién de
Servicios
Generales

Area Responsable: Subdireccion de Servicios Generales.

Descripcion de la Funcién

Recibe y Turna solicitud de reparacion o mantenimiento de bienes
muebles o inmuebles.

Recibe y Realiza diagnéstico de la solicitud de reparacién o
mantenimiento.

Repara o Solicita mediante tarjeta el servicio de mantenimiento o
reparacion de bienes muebles o inmuebles.

Recibe y cotiza solicitud de servicio y/o compra de material.

Turna para autorizacion la cotizacion de material o servicio.

Recibe y autoriza cotizacion de material y/o servicio.

Recibe cotizacion autorizada para elaboracién de orden de servicio
y/o compra.

Turna orden se servicio para adquisicion de material o tramite de
servicio.

Recibe orden de servicio y/o de compra para el tramite del servicio
0 compra de material.

“Pasa el tiempo”

Realiza tramites correspondientes para la
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles.

reparacion o

Supervisa y reporta la reparacién o mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos
De Trabajo

Solicitud

Tarjeta de
servicio

Tarjeta de
Servicio

Tarjeta de
Servicio

Tarjeta de
Servicio

Tarjeta de
Servicio

Tarjeta de
Servicio

Tarjeta de
Servicio

Original
ylo Copias

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original

Original
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Diagrama de Flujo
Coordinacion del Mantenimiento
General de Bienes Muebles e
Inmuebles

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C54

Area Responsable: Subdireccion de Servicios Generales.

Direccion de
Administracion

(' INICIO )

Recibe yv Turmna
solicitud de
reparacion o

mantenimiento

Solicitud ‘

l

Recibe y Cotiza
solicitud

Turna para
autorizacion Ila
cotizacion del

material

o
’Tarjeta de Servicio

Recibe cotizacion
autorizada para la
elaboracion de
orden y servicio

(=)
Tarjeta de Servicio

Turna orden de
servicio para el
tramite de
adquisicion

o
Tarjeta de Servicio

PROCEDIMIENTO :

INMUEBLES

Subdireccion de
Servicios Generales

Recibe y
Realiza
diagnostico de
reparacion

Solicitud

Repara o
Solicita
mediante tarjeta
el servicio

o
Tarjeta de Servicio

Recibe orden de
servicio para el
tramite de
adqquisicion o

Tarjeta de
Servicio

Realiza tramites

para la reparacion

o mantenimiento
de bienes

-

Supervisa
reparacion o
mantenimiento

v
( FIN )

COORDINACION DEL
MANTENIMIENTO GENERAL DE BINES MUEBLES E

Oficialia Mayor

cotizacion del
material o

Recibe y
Autoriza Ia
‘Tarjeta de Servicio
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PROCEDIMIENTO

“Organizacion de Fotocopiado de
Documentos Diversos”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:
Administracion Subdireccion de  Servicios 01/12/2011
Generales.
Revisiéon: 3
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4. 55. Organizacion de Fotocopiado de
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4.55.1. Objetivo del Procedimiento.
4.55.2. Marco Juridico.

4.55.3. Politicas de Operacion.
4.55.4. Descripcion Narrativa.

4.55.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emisién:
H. CDNGRESDDEDEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA FOO ; ; Fecha de Vigencia:
Pro,ced Imi ento 05/09/2019
Organizacion del Fotocopiado de
Diversos Documentos Pagina: 1de 1
NUmero de Revisién: 3
Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C55

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos para la Organizacién del

Fotocopiado de Documentacion Diversa.
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Fecha de Emision:
. CONGRESC DL E5TADD 01/12/2011
xvii:::::\ar:m Proced | miento Fecha de Vigencia:
Organizacién del Fotocopiado de 0o/b92019
Documentos Diversos Pagina: 1de 1
Numero de Revision: 3
Direccion: Administracion Control: PR-DASRC-55

Il.- Marco Juridico

LEYES

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacion P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

Procedimiento

Organizacion del Fotocopiado de
Documentos Diversos

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

Ndmero de Revision: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C55

lll.- Politicas de Operacion

¢ La Direccion Administrativa sera la Unica responsable de establecer las Politicas correspondientes

al manejo del Fotocopiado de Documentos Oficiales.

e La Subdireccion de Recursos Materiales sera la encargada de organizar los roles del personal del

area de Fotocopiado.

¢ El personal encargado de la copiadora debera informar en tiempo y forma sobre las necesidades

para evitar retrasos.

¢ Los requerimientos especiales en volimenes de copias por documentos, deberan llenar un formato

de autorizacion firmado por el Director del area solicitante y visto bueno del Director Administrativo.
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PR Fecha de Emisiéon

H. CONGREﬁIJDE DEL ESTADO 01/12/2011

XVGI!.EGISLATURA DGSC”pC'On Narratlva Fechade Vigenc/ia:/

g . ., . 05/09/2019

- § Organizacion de Fotocopiado de Documentos

; * . Diversos. Pagina: 1de 1

l J Ndmero de Revision: 3
Direccion: Administracion Control: PR-DASRH-C51

Area Responsable: Subdireccion de Servicios Generales.

Documentos Original y/o
De Trabajo Copias

Nimero de Direccion
Funcion (Responsable

Descripcion de la Funcion

I Area de Recibe formato autorizado por personal autorizado Formato Original
fotocopiado de la solicitud de fotocopias.

Registra diariamente el consumo de fotocopias Reporte Original
diario por area.
i

Promedia y reporta el consumo de fotocopias por
mes.

v Direccion de | Recibe reporte del consumo de fotocopias por mes Reporte Original
Administraciéon | para toma de decisiones.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”
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H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Fecha de Emisién
01/12/2011

Diagrama de FlUjO Fecha de Vigencia:

Organizacion de Fotocopiado de

05/09/2019

Documentos Diversos Pagina: 1de 1

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C55

Area Responsable: Subdireccion de Servicios Generales.

Organizacion del Fotocopiado de Documentacidon Diversa

Area de Fotocopiado

( INICIO )

|

Recibe el Formato de
Autorizacion

o
Formato

Registra diariamente
el consumo de
Fotocopias por area

o

i [ Repona)

Promedia y Reporta el
consumo de
Fotocopias por mes

Direccion de Administracion

Recibe Reporte del
Consumo de

Fotocopias por mes
para toma de

Decisiones

| Reporg |

( FIN )
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PROCEDIMIENTO

“Coordinacion de Vigilancia y Seguridad de
las areas que ocupa el Congreso”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:

Administracion Subdireccién de Seguridad y 01/12/2011
Vigilancia

Revision: 2
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INDICE

4. 56 Coordinacion de Vigilanciay Seguridad de

las areas que ocupa el Congreso

4.56.1. Objetivo del Procedimiento.
4.56.2. Marco Juridico.

4.56.3. Politicas de Operacion.
4.56.4. Descripcion Narrativa.

4.56.5. Diagrama de Flujo.



Fecha de Emision:
H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011

QUNTANA £00 Procedimiento Fecha de Vigencia:

. ., .. . . 05/09/2019
Coordinacion de Vigilancia y Seguridad
de las areas que ocupa el Congreso | Pagina:1del

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C56

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Ordenada, Secuencial y Detallada los Procedimientos de para la Coordinacion y
Vigilancia de las Areas que ocupan el Congreso, para mantener la seguridad de los Empleados,

Diputados y ciudadania que acude a los diversos edificios del Poder Legislativo.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Fecha de Emision:

Procedimiento Ou2/2011

Fecha de Vigencia:

Coordinacion de Vigilancia y 05/09/2019

Seguridad de las areas que ocupa | pagina: 1 de 1

el Congreso

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRC-56

LEYES

Il1.- Marco Juridico

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacion P.O. 15-03-1990
Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-

REGLAMENTOS

2017 XV Legislatura

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo

Ultima Reforma 01-05-2016

Manual de Consignas de la

Subdireccién de Seguridad y Vigilancia.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESBDE DEL ESTADO 01/12/2011

QUINTANA ROO

Procedimiento Fecha de Vigencia:

. ., .. . . 05/09/2019
Coordinacion de Vigilancia y Seguridad
de las areas que ocupa el Congreso | Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C51

lll.- Politicas de Operacion

e La Subdireccion de Recursos Humanos realizara el célculo del importe a pagar a la empresa que
expide los Vales de Despensa.

e La Subdireccién de Recursos Humanos entregara al personal los vales de despensa que tendran una
fecha limite para su uso, por lo que no se hara responsable por pérdidas o de desfase en el uso de
los mismos.
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Descripcidn Narrativa

Coordinacion de Vigilancia y Seguridad de las

areas que ocupan el Congreso

Fecha de Emisiéon

01/12/2011

Fecha de Vigencia:

05/09/2019

Pagina: 1de

1

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-D

ASRH-C56

NuUmero de

Funcién

VI.-

VII.-

VIII.-

Direccion
(Responsable
Subdireccion

de Seguridad y
Vigilancia

Area Responsable: Subdireccion de Seguridad y Vigilancia

Descripcion de la Funcion
Coordina al personal de vigilancia

Asigna las areas a vigilar, procurando tener una
rotacion constante.

Supervisa que el personal se encuentre en su area
de trabajo asignado.

Autoriza la entrada de personas O vehiculos
externos.

Recibe los reportes de personas sospechosas para
su atencion inmediata.

Vigila que todo el mobiliario que se mueva de su
lugar de adscripcion se registre en | bitacora.

Brinda seguridad en los eventos que se efectlien en
el Recinto Oficial.

Participa en las Sesiones del Comité de Proteccion
Civil.

Informa de las medidas a tomar para salvaguardar
la seguridad personal y material.

Entrega el dia siguiente el reporte de incidencias y
la bitacora diaria.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos (e}
De Trabajo

Roles

Roles

S/D

S/D

S/D

Bitacora

Programas

Oficio

Oficio

riginal y/o
Copias

Original

Original

S/ID

S/D

S/D

Original

Copias

Original

Original
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H. CONGRESQ DEL ESTADO

Coordinacion de Vigilancia y
Seguridad de las areas que | Pagina: 1de 1
OoCupa el CongreSO Numero de Revision: 3

Fecha de Emisiéon

(opmmm——— Diagrama de Flujo 01/12/2011

Nombre del Procedimiento: [ Fechade Vigencia:

XV LEGISLATURA

05/09/2019

Direccién: Administracion

Control: PR-DASRH-C56

Area Responsable: : Subdireccion de Seguridad y Vigilancia.

Ocupa el Congreso

Subdireccicon de Seguridad y
Vigilancia Legislativa

( INICION )

‘ Coordina al

Vigila el transito
de mobiliario sea
registrado

o
[ Bitacora

Coordinacion de Vigilancia y Seguridad de las Areas que

Direccicon de Administracion
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Fecha de Emisién

Diagrama de Flujo 01/12/2011

H. CONGRESO DEL ESTADO
DE

Nombre del Procedimiento: Fecha de Vigencia:

XV LEGISLATURA

Coordinacién de Vigilancia y 05/09/2019

Seguridad de las areas que ocupa | Pagina: 2de 2

el Congreso NGmero de Revision: 3

Direccién: Administracion Control: PR-DASRH-C56

Area Responsable: : Subdirecciéon de Seguridad y Vigilancia.

Coordinacién de Vigilancia y Seguridad de las Areas que
Ocupa el Congreso

Subdireccion de Seguridad y

i = £ 2% Direccicon de Administracion
Vigilancia Legislativa

[« ]

J

Participa en las
sesiones del Comite

de Proteccion Civil o
I Oficio
Informa de los Recibe y Analiza
acuerdos tomados Informe
o o
[ Oficio l \ Informa ‘
Recepciona
Informas s 1o i Turna Informe para
divuloa — su difusion o
i I Informa I I Informa ‘

del personal las
medidas a adoptar o

i | Informa

Entrega el reporte
de Incidencias y

’ Hace del conocimiento

Recibe y Analiza
- Bitacora e

Bitacora = Incidencias =
[ Documentos Bitacora y Reporte
Recepciona ol
Faporte i | Turna informe
Incidencias y para su archivo
Bitacora o o
J \ Bitacora 'y Reporte l Bitacora y Reporte

( FIN )
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PROCEDIMIENTO

“Coordinacion del Cuidado de Edificios en

horarios no Laborales”

Datos de Control

Direccién: Area Responsable: Fecha Emision:
Administracion Subdireccién de Seguridad y 01/12/2011
Vigilancia
Revision: 3

Pagina 453 de 466



INDICE

4. 57 Coordinacidon de Edificios en horarios no
Laborales

4.57.1. Objetivo del Procedimiento.
4.57.2. Marco Juridico.

4.57.3. Politicas de Operacion.
4.57.4. Descripcion Narrativa.

4.57.5. Diagrama de Flujo.
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Fecha de Emision:

H. CONGRESQ DEL ESTADO 01/12/2011

DE
QUINTANA ROO

Fecha de Vigencia:

Procedimiento 05/09/2019

Coordinacion del Cuidado de
Edificios en Horarios no Laborales |Pagina:ldel

NUumero de Revisién: 3

Direccion: Administracion Control:PR-DASRH-C57

|.- Objetivo del Procedimiento

Presentar de manera Clara y Detallada los requerimientos principales para realizar el tramite de la

Coordinacioén de Edificios en Horarios no Laborales.
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B Procedimiento

XV LEGISLATURA

Coordinacion del Cuidado de
Edificios en Horarios no
Laborales

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRC-57

I1.- Marco Juridico

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.O. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 XV Legislatura

REGLAMENTOS

Reglamento por el que se establecen las Condiciones Generales de Trabajo del Poder

Legislativo
Ultima Reforma 01-05-2016

Manual de Consignas del Personal de Seguridad y Vigilancia del Poder Legislativo
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H. CONGRESO DEL ESTADO

QUINTANA ROO

Procedimiento

Coordinacion del Cuidado de Edificios en

Horarios no Laborales

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisiéon: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C51

lll.- Politicas de Operacion

e La Subdireccién de Seguridad y Vigilancia sera la Unica encargada de salvaguardar la seguridad de los

bienes inmuebles y del personal del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo las 24 horas del dia

los 365 dias del afio.

e El personal en turno, debera llenar bitacora diaria de las incidencias ocurridas durante el dia, y reportar

a su superior inmediato.

e Solo se permitird el acceso a las instalaciones del Poder Legislativo en horario extraordinario al personal

autorizado.

e El personal de la Subdireccién de Vigilancia la verificara que la entrada de vehiculos internos y externos

a las instalaciones del Poder Legislativo en horario extraordinario esté debidamente autorizada.
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H. CONGRESO DEL ESTADO
D
‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

o=—ON

*

~o=—=0ON

Descripcion Narrativa
Nombre del Procedimiento:

Coordinacion del Cuidado de Edificios en Horarios

no Laborales

Fecha de Emisiéon
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C57

Area Responsable: : Subdireccion de Seguridad y Vigilancia

NuUmero de
Funcién

Direccion
(Responsable

Descripcion de la Funcién

VI.-

VII.-

Subdireccién
de Seguridad y
Vigilancia

Coordina las actividades de los Veladores.

Elabora los roles, turnos y dias de descanso.

Supervisa que el personal se encuentre en su area de
trabajo asignado.

Reprograma los roles al presentarse algun inconveniente.

Elabora el programa para el izamiento de la bandera en los
dias respectivos del mes correspondiente.

Vigila el registro de las incidencias en la bitacora diaria.

Entrega las bitacoras para su andlisis y archivo.

“FIN DEL PROCEDIMIENTO”

Documentos Original
De Trabajo ylo Copias
Roles de Original

Asignacion
Roles Original
S/D S/D
Roles Original
Programa Original
Bitacora Original
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Nombre del Procedimiento:
Coordinacion del Cuidado de
Edificios en Horarios no Laborales

Diagrama de Flujo

Fecha de Emision
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisién: 3

Direccion: Administracion

Control: PR-DASRH-C57

Area Responsable: : Subdireccion de Seguridad y Vigilancia4

Procedimiento: Coordinacion del cuidado de los edificios en horario no laboral (Veladores)

fase

Subdireccion de Seguridad y Vigilancia

Legi

siativa

Direccion de Administracion

Inicic

[

Coordina las
actividades de los
veladores

I

o

Elabora los roles,
tumnos y dias de
descanso

|

=

Supervisa que <l
perscnal se
encuentre en el
lugar asignado

L

Reprograma los

3
7
]
3
3

eventualkdades

Rol

Elabora el programa
para el izamiento de
1a bandera en los
dias sefalados

Prozrama

E

vigila el registro de
las incidencias en la
Bitacora diaria

Bitafora y Report

I

Entrega ef reporte
Ge incidencias ¥
bitacora

Recibe y analiza
Bitacora e
incidencias

Bit3cora y Reporte

!

Bitadora v repor

Recepciona el
reporte de
incidencias y
bitacora y archiva

i Tuma informe

BitSFora y Reporte

A

3

).

para su archivo <
SiiScors v Reporte
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H. CONGRESO DEL ESTADO

‘QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Manual de Politicas y

Procedimientos
Direccion de Administracion

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1 del

NUmero de Revisién: 3

Control: MPP-DA-005

V. Formularios
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Fecha de Emision:

O,

Fecha de Vigencia:

O,

NUumero de Revision:

O,

Direccic’)n:

Control:@

Area Responsable:@

Elaboré

Revisd

Aprobd

©

©

©
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H. CONGRESO DEL ESTADO

XV LEGISLATURA

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

DE
QUINTANA ROO

Manual de Politicas y

. . Paaqi 1de 2
Procedimientos aomna - e

NUmero de Revisién: 3

Control: MPP-DAGB-005

Direccién: Administracion

V. Formulario

1. Logo de la Dependencia:
Logo del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

2.- Titulo

Se identifica nombre del Manual de Politicas y Procedimientos, Introduccién, Objetivo del Manual,
Marco Juridico, Objetivo del Procedimiento, Marco Juridico del Procedimiento, Politicas de Operacion
del Procedimiento, Descripcion Narrativa del Procedimiento y Diagrama de Flujo del Procedimiento.

3. Fecha de emision:
La fecha en que se elabora el documento.

4. Fecha de vigencia:
Sera la fecha en que este documento tendra la primera revision.

5.Paginaldel
Indica el nUmero de pagina de la parte correspondiente al Manual.

6. Nimero de revision
Indica el nmero de revisiones realizadas al documento.

7. Control.

Se definen las nomenclaturas:

MPP Manual de Politicas y Procedimientos, DA Direccién de Administracion
Numero de formato de acuerdo a metodologia

8. Direccioén:
Nombre de la Direccion sujeta de estudio del Manual.

9. Area Responsable.
Nombre del Departamento que realiza el Procedimiento.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Manual de Politicas y
Procedimientos

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina2de 2

Numero de Revisién: 3

Control: MP-DA-005

Direccidn: Archivo General y Biblioteca

V. Formulario

10. Titulo y cuerpo del documento:

Se describe la parte del documento a relatar y se relata.

11.- Elaboro

Titulo, Nombre y Cargo del Director de Modernizacién y Desarrollo Administrativo.

12. Reviso:
Titulo, Nombre y Cargo del Director de Archivo General y Biblioteca.

13. Aprobo:

Titulo, Nombre y Cargo de la Oficialia Mayor.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

Manual de Politicas y
Procedimientos

Fecha de Emision:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina 1 del

NUmero de Revisién: 3

Control: MPP-DA-006

Direccion: Administracion

V1. Glosario Técnico
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Fecha de Emision:

H. CONGRESO DEL ESTADO 01/12/2011
QUINTANA €00 Fecha de Vigencia:
cis " 05/09/2019
Manual de Politicas y .
: agina 1 de

Procedimientos

NUmero de Revisién: 3

Control: MPP-DA-006

Direccion: Administracion

Vl1.-Glosario de Técnico

Adquisiciones:
Se dice de todas las compras a de contado, que realiza el Departamento de Adquisiciones, para
abastecer a las Direcciones Administrativas y Legislativas del Poder Legislativo.

Asistencia:
Control de la puntualidad y asistencias del Personal que se realiza por medio de reloj checador, y se
toma como base para la elaboracién de estimulos 6 en su caso deducciones.

Bitdcora de Mantenimiento a Edificio:
Formato que realiza la Subdireccion de Servicios Generales, en el que se detalla las actividades de
mantenimiento de los Edificios del Poder Legislativo.

Insumos:
Servicios o Productos que demandan las Direcciones del Poder Legislativo y que sirven para realizar
las actividades cotidianas.

Inventarios:
Control de las adquisiciones de bienes y servicios, que realiza la Subdireccion de Recursos
Materiales.

Nomina:
Hoja de Calculo que sirve para calcular las percepciones y deducciones, del personal de base,
confianza y eventuales del Poder Legislativo.

Orden de Compra y/o Servicio:

Formato para la adquisicion de bienes y/o servicios, en el que incluyen nombre proveedor, cantidad y
descripcion del servicio o producto a adquirir a crédito y con cargo al Poder Legislativo, cantidad con
letra, motivo de la adquisicion y las firmas autorizadas.
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H. CONGRESO DEL ESTADO

DE
QUINTANA ROO

XV LEGISLATURA

Manual de Politicas y
Procedimientos

Fecha de Emisién:
01/12/2011

Fecha de Vigencia:
05/09/2019

Pagina: 1de 1

NUmero de Revisiéon: 3

Control: MPP-DA-007

Direccion: Administracion.

VIl.-Anexo
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