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I1l.- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Polilicas y Procedimientos de la Direccién General de Recursos Humanos
el cual contiene informacion referente a sus procedimientos y funciohamiento, y liene como objelivo, servir
de instrumenio de consulla e induccién para el personal, con fundamenlo en los siguienies ordenamientos
jurfdicos:

- Avticulo 13 fraccion VI y articulo 39 fracclon X| de la Ley Orgdnica de la Administracion Piblica dof
Eslado de Morelos vigenie;
- Agticulo 15 fraccion V y V1 del Reglamento nterior de la Secretarfa de Administracion vigente;

AUTORIZO
Lic. Atberto Javier Barona Lavin
Secretario de Administracion

REVISO
C. Ravil Rodriguez Alvarez
Director General de Recursos Humanos

1 APROBO
Lic. Aiberto Javier Barona Lavin
Secretario de Aclrminl?tr'acién

13
i

X ﬁ

: vaOBUtNo A,
i. A_._ Noé Guadarrarna Marlaca
Director General de Desarrollo Organizacional
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico-administralivo, que se elabora con la
finalidad de cumplir a lo eslipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion,

£ste documento sirve para:

+ Encomendar responsabilidades;,

i Evitar duplicaciones y deleclar omisiones en las funciones;

1 Propiciar la uniformidad en el trabajo;

i Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolagicos;
i Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso vy,

wd.

Apovar las audilorias internas de los drganos de control.

£1 Manual de Politicas y Procedimientos estd integrado por los siguientes apartados: autorizacion, politicas,
procedimientos, indicadores clave Ue desempeiio y cotaboracion.
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Administrar Beneficies y Prestaciones del Persaonal

1. La Direccion de Prestaciones y Salud en el Trabajo debe vigilar, mediante inspecciones constantes a
que se administren correctamente las prestaciones y los beneficios otorgados al Personal de las Secrelarias
y Dependencias del Gobierno del Estado de Morelos, Jubilados y Pensionados, asi conmo a sus beneficiarios
cuando asi lo soliciten.

2, L.a Subdireccidon de Scrvicios e Informacion debe gestionar y administrar las prestaciones y los
beneficios otorgados al Personal de las Secretarias y Dependencias del Gabierno del Estado, Jubilados y
pensionados, mediante los ramites correspondientes, buscando la mayor coberiura de los diferentes
presiadores de serviclos, que olorguen descuentos para contiibuir a la economia de los mismos

PROCEDIMIENTO: Servicio Social y Practicas Profesionales

1. La Subdireccion de Capacitacion deber recibir la requisicion impresa o via eleclronica de prestantes
de Servicio Social y Practicas Profesionales, de las Secielarfas y Dependencias del Gobierno del Estado de
Morelos en los meses de abril y octubre

2. El Subdirector de Capacitacién debe cubric las requisiciones de preslantes de Servicio Social y
Praclicas Profesionales recibidas, de acuerdo a la.-cantidad de alumnos que las Instituciones Educativas
envien a esla drea para prestar servicio social y praclicas profesionales

PROCEDIMIENTO: Controlar Alimenfos No Perecedc_zros

1. La Direccién del Jardin de Nifios "Marla Antoniela Bstrada Cajigal Ramirez”, debe revisar que los
productos solicitados por esla Instilucion al proveedor, cumplan con las caracleristicas descritas en el FO-
DGRH-DJM-26, en caso de no cumplir con ias caracteristicas determinadas, no se reciben los productos.

2. La Direccion del Jardin de Ninas “Marfa Antonieta Estrada Cajigal Ramlrez”, debe vigilar mediante
revisiones continuas a la hodega, que los alimenios produclos perecederos y no perecederes, tengan
fechas de caducidad vigentes, de to contrario fos productos se reliran de la bodega y desechan.

PROCEDIMIENTO: Entregar el Pago a Jubilados y Pensionados

1. La Direccion General de Recursos Humanos, debe vi;;ilar el cunﬂilinﬁer’s’.o del pago de némina a los
Jubilados y Pensionados del Poder Ejecutivo, mediante supervisiones conhnu’xs los dlas establecidos para
fa entrega de comprobantes vy firma de nomina,

2. La Direccion de Prestaciones y Salud en el Trabajo debe revisar que se realice correctamente el pago
a jubilados y pensmmdos del Poder Ejecutivo en apego & ias Leyes y Mormas aplicables, mediante
inspecciones de las nominas correspendientes
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V.- POLITICAS

PROCEDIMIENTO: Movimientos Afiliatorios

1. La Direccion de Prestaciones y Salud en el Trabajo debe revisar que los movimientos aftliatorios del
personal de las Secretarias, Dependencias del Poder Ejecutive, asi como de los Jubilados y Pensionados
del Goblerno del Eslado de Morelos, se hayan procesado correclamente de acuerdo al mes
correspondiente, verificando en el listado de movimientos afillatorios, una vez que sean capturados en el
Sistema.

2. La Subdireccion de Servicios e Informacion debe supervisar fa aplicacion de los movimientos
afiliatorios del personal de las Secretarias, Dependencias, Jubilados y Pensionados del Gobierno del Estado
de Morelos, mediante 1a verificacion de datos de los movimientos afiliatorios, que sean caplurados en
fiempo y forma en ¢l Sisterma de acuerdo a las fechas de elaboracion de los formatos NOM-01 y olicios de
confrato de obra y tiempo delerminado,
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V1.- PROCEDIMIENTOS

Se documentan a confinuacion los procedimientos y sus respectivos anexos:

~iNGmerode Il
‘Procedimiento | - .
1 Administrar Beneficios y Prestaciones del Personal PR-DGRH-GPST-01| 8
2 Servicio Social y Praclicas Profesionales PR-DGRH-SC-05 9
3 Controlar Alitnentos No Perecederos PR-DGRH-DJN-04 8
4 Enfregar el Pago a Jubitados y Pensionados PR-DGRH-DPST-02| 9
N o PR-DGRH-DPSUA-
5 3
5 Movimientos Afilialorios IMSS-01 11
Los siguienies procesos con sus procedimientos forman
parte del Sistema de Gestion de la Calidad y estan
documentados en el Manual de Geslién de la Calidad con
Equidad de Género que resguarda fa Bireccion de Calidad y
Procesos Institucionales.
Servicio del Jardin de Nifios:
1 Proceso Educativo ' \ PR-DGRH-JN-01
2 Tramites de inscripcion . PR-DGRH-JN-02
3 Planificacion de Programas’ PR-DGRH-JN-03
B Elaboracion y Calculo de Nomina:
4 Elaboracion de Nomina de Activos PR-DGRH-NOM-01
H Elaborac_iéh de Némin%}' de Pensiones - PR-DGRH-NOM-02
8 Elaboracién de pomina de Finiquitos ‘ PR-DGRH-NOM-03
7 Elaboracion de Cheques Especiales PR-DGRH-NOM-04
8 Ingreso o Reingreso PR-OGRH-NOM-05
Archivo y Certificacién de Documentos:
9 PR-DGRH-ARCH-01
Resguardo y Control de Expedientes CLADE AL, e
— SECRETARKCBCADRMISTRASION
Seguridad e Higiene: o T e
Direcelon Gonorallde '
10 Control del Proceso de Seguridad e Higiene en el Trabajo BRpspin-Qpporeadionat
- - Ve
11 Investigacion de Riesgos de Trabajo e Incapacidades I PR-DGRH-SH- pd
Médicas ey g rreme 2\ //
Docimento  \\7
12 Constitucion, Infegracion, Organizacion y Funcionamiento dey PRISEHASH-0 / i
las Comisiones de Seguridad e Higiene e s L
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VI.- PROCEDIMIENTOS
TGReade
Procedimiento |- -
Gapacitacién:
13 Deteccion de Necesidades de Capacitacion PR-DGRH-CAP-01
14 Elaboracién del Programa de Capacitacion PR-DGRH-CAP-02
15 Aplicacién del Programa de Capacilacion PR-DGRH-CAP-03
16 Seguimiento de ta Capacitacion PR-DGRH-CAP-04
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag (s). . : . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Moliva del (,ambl.o Aulorizacion
0 MN/A Emision Emisitn 20/Mayo/2003
P . Modificacion del Aplicacion de mejoras al .
: o Todas procedimiento procedimiento 27/Septiembre/2005
Madificacidn del S g .
2 Todas  procedimiento Actuahzamcl(irz HIAMVEVH?O/QUG?
Aclualizacion de nombres
3 3110 de los responsables v Actualizacién del Manual 10/0ctubre/2008
Fecha de Aulorizacion
Cambio de nombre de fa
4 Todas Dependoncia y de ja Aclualizacion del Manual 08/Febrerofz010
Unidad Administraliva
Actualizacion de nombres
5 Todas de los responsables y " Aclualizacion del Manual 20/Abrit2011
] Fecha de Autorizacion
. . Modificacién del N ‘ .
6 Todas Procedimiento Aclualizacion del Mantal 27/Sepixen‘1bre1201"2_ ”
) Modificacién del S ) T,
7 ToFlas procedimiento - - Aclualizacion del Manual 21/Marzae/2013
B Actualizacion del . .
8 Toda; - Procedimiento Actualizacion del Manual 07/Agostol2013 -
Actualizacion del N ) .
9 Todas _ Procedimiento Actualizacion del Manual Oo!MayOIZO_:M
10 Todas  Adtualizacion del Actualizacion del Manual 24/Juniof2015
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimienlo Administrar beneficios y prestaciones del personal.
l original de este documento gueda bajo resguardo de fa Direccion General de Desarrollo Organizacional,

La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente labla:

Area Funcional ) Copia No.

Direccion General de Gestion Administrativa Instifucional 01
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1. Propdsito:

Colocar al alcance de todos los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo y sus beneficiarios, ta mayor
cobertura de los diferentes peesladores de servicios, a lraves de facilitar los tequisitos correspondientes
para esle fin, con la finalidad de proporcionar las prestaciones sociales y econdmicas a las cuales tienen
derecho y cumplir con los servicios otorgados.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a:

4  Gobierno def Eslado de Morelos Poder Ejecutivo

3. Reforencias:

Este procedimiento estd basado en:

-+ Ley del Servicio Civit del Estado de Morelos,

4+ Ley del Instiluto Mexicano def Seguro Social.

4+ Reglamento Interior de {a Secrelarla de Administracidn,

4, Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo eslablecide en este procedimiento,

Es responsabilidad del Director de Prestaciones y Salud en cl Trabajo elaborar y mantener aclualizado esle
procedimiento,

£s responsabilidad det Director General de Recursos
procedimiento, ‘

Humanos, revisar y vigiiar el cumplimiento de esle

5. Peliniciones:

Marco Juridico: Ordenamientos juridicos, administrativos vigenles, que le dan origen, adecuacion y regulan
fa actuacion de las Secretarfas y Dependencias, autorizadas por et Congreso del Fstado y publicados por el
Periodico Oficial “Tietra y Liberlad",

Pago de Marcha: Ayuda econdmica que se olorga para solventar fos gastes de funeral originados por ¢l
fallecimiento de un Trabajador, Jubilado o Pensionado ex trabajador.

Usuariofa: Servidor Publico que solicita ef beneficio.

G. Método de Trahajo:
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- . &

Lic. Ferngnda Yofdndd Lopez Gurza

Directora de Prestdclones y Salud en el Trabajo

Director Generalde Recursos Humanos

C. Raul ngirié;" ez Alvarez

Focha: 24 de junio de 2015

Fecha: 24 de junie da 2015
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Pago do marcha
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Revisar ¢f recibo de pago de
marcha y recaba firma del
litular de la Direccion General

de Recursos Humanos
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6.2 Descripcidn de Actividades:

- =
- fipo de Documento
Paso Responsable
' Actividad {No. de Conlrol)
Analisla Fspecializado Recibe solicitud para prestacion del personal del
1 (AE) solicitante y revisa el lipo de prestacion que
B requiere,
{Apoyo de Lentes y/o Servicios Odontolégicos o
Pago de Marcha?
2 AE - Apoyo de Lentes yjo Servicios Odontolégicos
continua en la actividad 13
___________ - Pago de Marcha, conlinua en fa actividad 3
Solicita al interesado la documentacién requerida
para et Pago de Marcha.
Nota: La documentacién requerida para el Pago de
Marcha es la siguiente:
3 AE - Copia Acla de defuncién Documentacion
- Copia factura
- Copia identificacion beneficiasio
- Copia formato FO-DGRH-NOM- {)2 {Solo en caso
de jubilado o pensionado) :
- Copia comprobanle de parentésco
Recibe la documentdcion del solicitante y revisa gue
esté completa S
4 AE Nota: En caso de ‘q‘ue fa doéu_mentacién esté Documentacion
incompleta, solicita al inleresado la complemente
para poder conlinuar con el trdmile,
e AE Elabora recibo de pago de marcha para recabar Recibo de Pago de
N firma del solicitante Marcha,.
Recaba firma del solicitante en el recibo de pago de Recabgﬂgrecisgo de
5 AE marcha Anexa la solicitud de pago de marcha vy
Jurna al Sukdirector de Servicios. & Informauén para Solicitud de Pago de
su revision y visto bueno Marcha
Subdirector de Revisa el recibo de pago de marcha, recaba firma -~ n
Servicios e del Director General de Recursos Humanos y lurna Recibo de P:ago de
7 s Marcha
Informacion al Analista especaahzado para tontinuar con e
{SShH tramile
8 AE Fotacopia en 2 tantos, el recibo de pago de marcha Recibo de Pago de
Marcha
Integra 1 original y 2 copias de acuse, del recibo .Jmp A DF A 1?‘Im HIRACION
g AE pago de marcha y entrega a la Direccion Gener I o éecr borde Pagods ™
i Gestion Administrativa Inslitucional, para el trdmite |+ . .. cvMarcha do i
correspondiente. Psations Grganazactonal F
! :”
Recibe el ntimero de folio de la Direccion General de de d e
10 AE Geslion Administrativa Institucional, y registra dn el{on umvn& \@99
acuse del pago de marcha. Jonirola
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Paso Responsable Aclividad T]E:{)Od%é)g%:ﬂn;ii;io
informa via lelefénica al interesado, el nimero de
1 AE foliv para cobro de cheque en la Tesoreria y solicifa Copia del Cheque
copia del mismo una vez que lo haya recibido.
Copia del Cheque
Recibe copia del cheque del interesado adjunta Documentacion
reclbo de pago de marcha, documentacion que se cumentac
12 AE :{qmr:p pfra el page de marcha y archiva en Recibo de Pago de
pediente Marcha
Con esta aclividad, finaliza el procedimienlo, Expediente pago de
. . Marcha
Solicita al Interesado la documentacion requerida
para el lramite de Apoyo de Lenles ylo Servicios
Qdontoldgicos:
Nota: La documentacién requencia para et {frdmile es
Ia siguiente:
13 AE - Copia de recela con la Q;aduaéién de fenles del Documentacion
IMSSACTSGEM o en su caseo Servicio OdonlolGgico,
- Solicitud por escrito del interesado para la
prestacion.
-Copia de la identificaciontdel interesado {Credencial
del Sindicalo o de Jubilado/Pensionado)
Recibe del interesado, la documentacion requerida y
revisa que esté complela,
Nota: En case de gue la documentacion esié
incomplela, solicita al interesado, la complemente y
14 AE para poder continuar con el trémnle Documentacion
En caso de que la prestacion ya haya sico wtitizada
por el interesado, durante el presente ejercicio fiscal,
la solicitid se cancela y regresa la’documentacion al
B interesado ¢ informa el motivo del rechazo.
Elabora vy envia Memorandum al Direclor Operative, : .
15 AE donde solicitan !a aplicacion de la preslacion. en Memorandum
nomina
Documenlacion
Recibe copia del memordndum vy archiva| ©opia Memorandum
16 AE documentacion en el expediente del interesado. . b
onen o g {EStmtnty ppore e
Con eslta actividad finaliza este precedimientp. wl Lentes u Sé‘rwcms
Iy ,.,f Ouavitdlogig B
el 0 ()ruagugi(:!m 2l

/
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Clave: PR-DGRH-DPST-01
. , PROCEDIMIENTO —
onELos | Secretaria A Revision: 10
MORELOS | cle Administracién | ADMINISTRAR BENEFICIOS Y PRESTAGIONES DEL PERSONAL  [Tiag G an 8
7. Registros de Calidad:
o . Tiernpo de
No. Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Relencion
1 Recibo de Pago de Marcha Subdirector de Servicios e 1 ano
Informacion
2 Solicitud de Pago de Marcha Subdirector de Servicios e 1 afto
informacion
3 Copia de Cheque Subdirector de Servicios e 1 afio
informacion
4 Copia Memaorandum Subdirector de Servicios e 1 afto
informacion
5 Documentacion Subdirector de Servicios e 1 afio
Infarmacién
6 Expediente pago de Marcha Subdirector-de Servicios e 1 afio
: Iformacion '
7 | Expediente Apoyo de Lenles y/o Servicios Subdireclor de Servicios e 1 afio
Odontologicos Informacion
8.- Anexos: 8
Anexo Descripcion Clave
No, 5
Ninguno

P
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PROCEBIMIENTO

Clave: PR-0CGRH-SC-05

Secretaria . Revision: 8
MORELOS | da Admintstracién SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES Fio T3 -
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). N . . . Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambl(z_, Motivo del Cambio Autorizacion
0 NIA Emisidn Emision 15/Marzof07
Cambio del orden y nombre .
1 - 3/8 de los responsables y fecha Actualizacion del Manual 10/0ctubre/08
Cambio de nombre de la
1 Todas dependencia y de la Unidad Aclualizacion del Manual 08/Fehrerof2010
Administraliva
- Actualizacion de fechas y o .
- i e 1 idas nombres de los responsables Actualizacion del Manual 20/Abrilf2011
3 fodas Dﬁ?ggﬁﬁf&ﬁfi Aclualizaciéon del Manual 23/Marzof2012
4 fodas D‘;?gg:;?%?gﬂifi Aclualizacién del Manual 27isepliembre/2012
. Actualizacidn de fechas y N .
6 B Todas nombres de los responsables Aclualizacion del Manual 07/Agosto/2013
7 Todas A;%igﬁ?gig“iei : Aclg{f_ﬂizacién ded Manual 05/Mayo/2014
'8 Todas Afgtrlt;?elzzd?;:%:':?oe! 'Aciuétizacién del Manual 24/Juniof2015
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de Administracidn

Clave: PR-DGRH-SC-05
SERVICIO SOCIAL ¥ PRACTICAS PROFESIONALES

Revisitn: 8

Pdg. 2de @

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia controlada del procedimiento Servicio Social y Practicas Profesionates.

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a ia siguiente tabla:

Area Funcional

Copla No.
Direccian General de Gestion Administrativa Institucional

01
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Docarraay

y 7
Controlage 7
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W 7
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PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGRH-SC-U5

Secretaris PN Revision: 8

SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIOMALES

IMORELOS e g
S de Administracion Pag 3de 9

1.-Proposito:

Apovyar a tas Secrelarias y Dependencias del Poder Ejecutivo, a oblener prestadoresfas de servicio social v
practicas profesionales, de fas diferentes instituciones Educalivas en el Cstado de Morelos, con ta finalidad
de coadyuvar de manera sistémica en cf desarrollo de las aclividades propias de cada Secrelaria y
Dependencia del Poder Ejecutivo.

2.-Alcance:

Esle procedimienlo aplica a:

-+ Subdireccion de Capacitacion.

I Secretarias y Dependencias del Poder Ejecutivo def Estado de Moretos,

3.-Referencias:
Esle procedimiento esta basado en.
4+ Reglamenlo interior de la Secrelaria de Adminislracion.

4.-Rosponsabilidades:

Es responsabilidad del personal écnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento

Es responsabilidad de lafel Subdirector de Capacitacion, elaborar y mantener actualizado esle
procedimienio

Es responsabilidad de lafel Director Gencm! de Recursos Humanos, revisar y vigilar ef cumplimiento de esle
prored:mtemo

5.-Definiciones:

Carta de Aceptacion.- Oficio mediante el cual las Secretarfas y Dependencias del Poder Ejecutive del
Eslado de Morelos hacen del conocimienio a la Subdireccidén de Capacilacion la aceplacion de lafel
prestante de servicio social yfo préclicas profesionales.

Carta de Liberacion.- Oficio mediante el cual la Direccion General de Recursos Humanas, libera el Servicio
Social yfo Praclicas Profesionales a lafel alumno prestanle,

Carta de Presentacién.- Oficio mediante el cual las Instituciones Educativas envian a la Direccion General
de Recursos Humanos para presentar a lafel prestante para cubrir e} Servicio Social yfo Praclicas
Profesionales. 7

Instituciones Educativas.- Escuelas pdblicas y privadas de niveles &cnicos y superores con las que se
formaliza et Convenio o Acuerdo escrito ylo verbal para la parlicipacion de prestantes de servicio social o
practicas profesionales.

Practicas Profesionales.- Es un servicio graluilg que pueden realizar fas/los esludianles on Inslituciones
Gubernamenlales y el tiempo es varlable y fo definen las Insliluciones Educafivas.

Requisicién de Servicio Social.-Documenio mediante el cual, Secretarlas y Dependencias del Poder
Fjeculivo del Estado de Morelos formalizan la solicilud de preshnles de Servicio Social y Practicas
Profesionales.

Servicio Social.- Fs un servicio gratuito obligatorio que lasflos esludianles lienen que prestar en

Inslituciones Gubernameniales y que consla de 480 o 500 horas dependiendo de fa Institucion Lduc j\{q_“
[ORETARIADE £ ADNINE R

T

,?

6.-Método de Trabajo:

V
4
Corpmento \l\.//

Controiado /

o E tlalmro ! T 7{710vi56/
3 g
Lib. Karla Zamarzoni Villada G. Ratl Rodrlgudz Alvarer
Subdireclora do Capacitacién Diroctar Genoral do/i; cursos Humanos
Fecha: 24 de junio de 2015 Focha )ffdo junio de 2015
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Revisién; 8
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5.1 Diagrama de Fiujo;

INICIO

Establecer vinculos para Ia
fi),ma  de convenios  ylo
acuerdos con distintas
Instituciones Educalivas

v

Dar a conacer medianie oficio a
las Sccrelarfas y Dependencias.
los meses en que podran
solicitar prestantes, los cuales
son en abril y octubse,

Ofieio
de Difusién

h'd

L

Recibif de las Secretarlas vy
Dependencias, formale  de
Requisicién de prestantes

verbales pa

numero

actividad

Requisiclon de prestantes
(FO- DGRH -SC-05)

A

enjunic y

e e

Recibir a fos prestantes de
serviclo  social y praclicas
profesionales y revisa su carla
de presentacion emitida por la

-

Oficio
de Solicilud

institucion Echicativa
correspondiente
4
i

Elaborar oficio firmade por el
{Jireclor General de Recursos
Humanos para el litular de la
Secretaria yio Dependencia
solicitando 1a presentacion det
prestante

5

Oficio de solicitud

I

En el caso de las instituciones con las
que no se tenga un convenio firmado
con el Juridico de la Secretaria de
Administracion, se eslablecen acuerdos

para seivicle soclal yo practicas
profesionales

Se informa mediante oficio  a las
Instituclones Educalivas el nimero de
prestanles necesaro de acuverdo al

recibleron  por  pate de las
Secrelarias v Dependencias; esta

ra solicitarles  estudianles

de  soliciludes gque se

se realiza dos veces al afie
noviembee

(FO- DORH -SC-05)

IR

Desarioflo Crganizac p

A DE AUKTHSTRACIGH,

%

i
;
]
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yreccion Genaerad de
o onal

V4

octinenio \

- A




MORELOS

Secretaria . SERVICIO SOCIAL Y PRAGTICAS PROFESIONALES

de Administraclén
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Revision: 8

Pég.5de g

Indicar al prestante que se
presenta en la Subdireccion de
Capacilacidn, que se dirija a las
oficinas det area
correspondlente y registra en ia
Bitdcora de  Registro  de
Asignaciones

o

Bitdcora de Regisiro
de Asinnaciones

¥

I

Recibir de fas Secrelarias y
Dependencias  oficio donde se
informa fecha de inicio y término.

Olicio
de Aceplacion

hd

préclicas,

Recibir de las Seuelarias vy
Dependencias oficio de sclicitud
de liberacion del servicio yio

Los prestantes de setvicio soclal
pueden venir previamente asignados
a alguna Dependencla ¢ Secretaria
del Poder Ejeculive en especifico por
parte de la institucion Educaliva, lo
anterior puede ser por la carera del
prestante,

Solo en caso de que fa Instlucion
Educaliva requiera  por  escrilo  [a
aceptacion del preslante, ef Gireclor
General de Recursos Humanos envia el
oficia original {cen visto bueno) y se
integra una copia a su expediente

tos reportes de actividades se
realizan con base en las necesidades
de cada universidad

X

L

prestante  tiene  completa
documenlacién requerida,

Elaborar ta Carta de Liberacidn
de servicio social ylo préclicas,
salo  si el expediente  del

ta

ot
Oficio
de Solicilud de
tiberacion - Reporte de
Lista de Actividades
Asistencia v

F(- DGRH -5C-24

| Una vez elaborada ia carla de servicio soclal ylio
praclicas profesionales, es fiemada por ef Oirector
General de Recursos Humanos en quien s
delegada dicha responsabilidad, por pare del

Carla de presenlacién

Y

Entregar Carta de
Liberacion del Servicio
Social  ylo  Practicas
Profesionales al
prestanle, registraren la
bitacora y archivar copia

en expediente.

10 Se

Carla de liberacion de

Préclicas
Profesionalas

rvicio  Soctal vl

Carta de aceplacion

Bitacora de segistro
de Liberacienes

Secrelario de Administracién

Lista de Asistencia
(FO- BGRH -5C-23)

m—
Reporte de Actividades
FONORILRCRA AD,

TS TRACIOH

Dosarjonn O
Profesionales”

i

Documento
Cantratadn

e mon G Carla de liberdcon
coieeion Geggrigebiclo Sogial
HilfoacionBractigas

et ot tmsieged
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Clave: PR-DGRH-SC-05

Revisién: 8

Pag. 6de 9

6.2 Descripcién de Actividades:

Paso Responsable

Aclividad

Tipo de Documento
{No. de Condrol)

Subdireclor de
1 Capacitacién

(56

Establece vinculos y/o acuerdo con ias Instiluciones
Educalivas, medianle los distinlos medios de
comunicacion {oficios, correo  electrdnico y via
telefonica), con la finalidad de que los estudiantes
preslen su servicio social yo practicas profesionales
en las diferentes Secrelarias y Dependencias del
Poder Ejecutivo del Estado.

Nota.- Bl acuerdo con las Inslituciones Educativas
para solicitar estudiantes que realicen su servicio
social yfo practicas profesionales en el Poder
Ejecutivo es verbal, ‘

Jefe de Departamento
de Induccién
Institucional

(JO)

Da a conncer mediante oficio a cada’ Dependencia o
Secretaria, que elabora en fos meses de abril y
octubre (anexando el formato de Requisicion de
prestantes), aue se podra solicitar prestantes de
servicio social y préaclicas profesionales.

Oficio de Difusion

3 SO

Recibe de las Secretarlas y Dependencias,, formato
de Requisicién de prestantes en los meses de abril v
octubre y revisa que la informacion solicitada en el
formato, sea correcta y -completa, ta cual debe de
especificar los siguientes datos:

= Especiatidad requerida del prestante.
«  Chjetivo del Programa o Proyecto,
o Arga de aplicacion

° Herano requendo

Nota Se mt‘orma mediante oficio a las Ensmucxones
Educalivas el numero de prestanles pecesarios de
acuerdo al nimero de solicitudes que se recibieron
por parte de las Secretarlas y Dependencias; esta
actividad se realiza dos veces al aflo en junio vy
noviembre,

Requisicién de Presianies
{FO- DGRH-5C-22)

4 JDH

Recibe a Jos prestantes de servicio social y practicas |,

profesionales vy revisa su carla de presentapif)n
emitida por la Instilucidn Educativa (:()fresponclien?e.

s

i Ix\i"A{ 1A sy
Carla de Presenhméh

(f::-lf wrnyad i

5 JOH

Elabora oficlo y recaba firma del Director General de
Recursos Humanos para su envio al litular de la
Secretaria y/o  Dependencia  solicitande| g,
presentacion del prestante para realizar el sejvicig
social ylo pracilicas profesionales en delerminadal.
Secretaria ylo Dependencia.

- 7
i ..z“l t:J ; *{6\ o] e%/S/ttud




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGRH-SC-05

L Secretaria . . o Revision: 8
MORELOS | da Aduministeacion SERVICIO SOCIALY PRACTICAS PROFESIONALES hag. 79
Paso Responsable Aclividad Ti?ﬁ:iggﬂ:ﬁ:igm
Indica al prestante gque se presenta en la j
Subdireccion de Capacitacion, que se dirja a las
oficinas del 4rea correspondiente y regisira en la
Bitacora de Registro de Asignaciones.
6 D o Bilacora de Registro de
JDH Nota: Los prestantes de servicio social pueden venir Asignaciones
previamente asignados a alguna Dependencia o
Secrelaria en especifico por parte de la Institucion
Educativa, lo anterior puede ser por la carrera del
prestante.
Recibe de la Secrelaria y Dependencia donde el
prestanle reafizard su servicio social yfo practicas
profesionales Oficio  de Aceptacién, informando lo
siguiente:
o  Fecha de inicio det servicio o practicas
¢ Horario
7 JOH »  Persona que estar4 a cargo del prestante Oiicio de Aceplacion
»  Ubicacion fisica donde estara el prestanie
Nota: Sélo en'caso de que la Inslitucion Educaliva
requiera por escrito la aceplacion del preslante, el
Director General de Recursos Hymanos envia el
oficio de aceplacion original (con vislo buenc) y se
wwwwwww ' integra una copia a su expediente. k
Recibe de la Secrelarfas y/o Dependencia, una vez
finalizado el servicio. ~ social . ylo  practicas
profesionales, con los siguientes documentos para su
iberacion: = . _ ._ Oficio de Solicitud de
« Oficio de solicitud "de liberacion y debe Liberacion
especificar: Semestre de inicio y término del
8 JDHE Servicio S_ocilal o P‘{écticas Profesionales, Lista de Asistencia
horas concliddas, ndmero. de malrlcula y (FO-DGRH-SC-23)
cafrera. . o - -
, o - Repoite de Actividades
o Listas de Asislencia (FO-DGRH-SC-24)
+  Reporte de actividades
Nota: Los reportes de aclividades se realizan con
base en las necesidades de cada universidad.
Elabora la Carta de Liberacion del Servicio soclal yio
préaclicas profesionales, una vez que &l expedienle del
prestante tenga complela la siguiente documentacion: Carta de presentacion
« Carta de presentacion Carta de Aceptacion
¢ Carta de aceplacion R ‘,f.,f(ff'\f"\s;{%l\ﬁo-"@faRH'{E@%Z@%
9 JOH o Listas de asistencia g Lrie e FQ{DGRH{SCZ&W‘
»  Reporte de aclividades | 5 Garta do Librédioh od
Nota: Una-vez elaborada fa carla de Servicio Social| sapvicio Sociat ylo Praclicas
ylo praclicas profesionales, recaba la firmd del Profesionafds
Director General de Recursos Humanos. Ddcumento \/7
o wirolado NS

Gy

N e




PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGRH-SC-05

" Secretaria : | Revision: 8
MORELOS | oA dministracion SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES Fio 8de
- Tipo de Documento
S
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
|Entrega carta de liberacién de servicio social y/o _ _
practicas profesionales al prestante y se registra los Cgr‘ta de g:beracuﬁn (f¢
datos contenidos en la Carta de Liberacion dei Servicio Social yfo Practicas
, Servicio Social y/o Praclicas Profesionales entregada Profesionales
10 PL al interesado en la Bitdcora de Registo de
Liberaciones. Bitacora de Registro de
L . . Liberaciones.
Con esta actividad finaliza esle procedimiento.

Comrolado

T

ARG D AV TRACION
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGRH-SC-05

MORELOS gicﬁfﬁg;t cibn SERVICIO SOGIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES :}j"is;b: Z
- e ¢ ]l g' 9 e 2]
7. Registros de Calidad:
Mo. Bocumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempo‘de
‘ Retencion
1 Requisicién de prestantes Subdirector de Capacitacion 1 afno
(FO-DGRH-SC-22)
2 Lisla de Asistencia Subdirector de Capacitacién 1 ano
(FO-DGRH-SC-23)
3 | Reporte de Actividades Subdirector de Capacitacion 1 afio
(FO-DGRH-SC-24)
4 Carta de Liberacion de Servicio Social yfo Subdirector de Capacitacion 1 afo
Practicas Prolesionales
5 Bitacora de Registro de Asignacio_n_es Subdirector de Capacitacion 1 afio
6 |Bitacora de Registro de Liberaciones Subdirector de Capacitacion 1 afio
7| Oficio de Difusién ‘Subdirect_qr de Capacitacion 1 afio
8 | Oficio de Soficitud ‘Subdirector de Gapacitacion 1 afo
g |Carla de Presentacion ' Subdirector de Capacitacion 1 afio
10 | Oficio de Aceptacion " Subdireclor de Capacitacion 1 afio
- - . . t b
11 | Oficio de Solicitud de Liberacion Subdirector de Capacitacion 1 afio
12 | Carta de Aceptacion Subdirector de Gapacitacion 1 afio
8. Anexos!
Anexo o
No. Desc_:r.upcmn Clave
1 Requisicion de Prestantes FO-DGRH-SC-22
2 Lista de Asislencia FO-DGRH-5C-23
3 Reporte de Aclividades FO-DGRH-5C-24
SECREIANA OE AORIMISTRAGIN
( - B
i Setdeieg v e
{ I v v
- SRes el e ac gy
2‘!/
W
Uocumiento |\ |
| Convolge /‘




FORMATO Clave: FO-DGRH-5C-22

ek evisién:
sacrefaria REQUISICION DE PRESTANTES Revisién: 9

MORFLOS [ .
SRS | de Administracion REFERENGIA: PR.DGRH.SC-05 Anexo 1 Pag. 1 de 1

Instruceiones: Con el objeto de responder a las necesidades de su Requisicién de Prestadores/as de
Servicio Social, es necesario gue proporcione en su tolalidad 1a informacién solicitada.

SECRETARIA O DEPENDENCIA:

DIRECCION GENERAL:

DEPARTAMENTO:

DOMIGILIO!:

TELEFONOS:

MIVEL ACADEMICO: Superior L_MI Medio Superior Carrera Técnica

ESPECIALIDAD!:

N° DE PRESTANTES SOLICITADOS: HORARIO

OBJETIVO DEL
PROGRAMA PROYECTO:

ACTIVIDADES:

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y TELEFONO DEL RESPONSABLE DEL PRESTANTE:

LA SECRETARIA O DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LAEL PRESTANTE
(NOMBRE Y FIRMA) (FIRMA)

SEEAE A D7 ADKIIS IRAGION,

- !
Ceecemicn Goanerasd do }
Ceciatrcdio Orgravivacionsl

o

JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE INDUCCION INSTITUGIONAL A
{(NOMBRE Y FIRMA) \\ 7

Dociimonto 7
Contralagdo W

o
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LISTAS DE ASISTENCIA

FORMATO

REFERENCIA: PR-DGRH-5C-05

Clave: FO-DGRH-SC-23

Revisién: 1

Anexo 2 Pag. 1de i

Instrucclones: Con el objeto de brindar un mejor servicio y contar con la informacion oportuna, es necesario

(ue proporcione en su lotalidad la informacion requerida.

SECRETARIA O DEPENDENCIA:

DIRECCION GEMERAL:

DEPARFAMENTO:

NOMBRE DEL ALUMMG/A

MOMBRE DE LA ESCUELA

MATRICULA

FECHA

ENTRADA

SALIDA

HORAS

_FIRMA DEL PRESTANTE

TOTAL:

B sidiit s (‘f{isi ﬁ

{MNombre y {irma)

RESPONSABLE DE LA/EL PRESTAMNTE

NOTA: Este documento carecera de valides sin fa firma del responsable del Ha prestante.

ik [ERRRTSN R TR
Controlade

\
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FORMATO

Clave: FO-DGRH-8C-24
. , REPORTE DE ACTIVIDADES
Secreraria

e Revision: 2
MORELOS e Administracién

REFERENCIA‘. PR-DGRH-SC-05 Anexo 3 Pag. 1de |

Indicaciones: Con el objelo de verificar e desem

pefo y cumplimiento del servicio social y/o préclicas profesionales, es necesario que
este formalo sea llenado en forma breve y clara,

SECRETARIA O DEPENDENGIA:

DIRECCION GENERAL:

DEPARTAMENTO:

NOMBRE DEL ALUNMNO/A;

TELEFONGS DEL AREA:

NOMBRE DF LA ESGUELA: _CARRERA:

PERIODO DEL INFORME: N° de Matricula

FECHA DE INICIO DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES:

SEMESTRE EN QUE CONCLUYE EL  SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS. .~~~ ———————~
PROFESIONALES: : ’

ACTIVIDADES DESARROLLADAS;

GECRETARIA DE AU WACIOR,

%

: sed ol 3

{ Sl L ’“"i‘, mjn-,;i 3
RESPONSABLE DEL PRESTANTE  Desasrofio Cri aE

(NOMBRE, FIRMA Y PUESTO) “V.f

- ‘ 1

PDocurneos 7

NOTA: Este documento carecerd de valides sin la firma del responsable de lajel prestanie, ¢ oitrolads i




PROCEDIMIENTO Clave: PR-DGRH-DJM-04

Secretaria CONTROLAR ALIMENTOS NC PERECEDEROS Revisién: 9

MORELOS | 4o Admilnistracién

Pay. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s) ' . . ; Fecha de
Rev. Alectadas Naturaleza det Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
0 NIA Emision Emision H1ffebrero/2009
: ! Aclualizacion de
1 Todas Camb;)o edi:?c?e?g;; dela Manuales G1foctubref2009
P _ Administralivas
Cambio de nombre de la Aclualizacion del
2 Todas Dependencia y de la manual 08/Febrero/2010
Unidad Administrativa anue B
Actualizaclén de fecha y -
3 Todas nombre de los Adtualizacién del 20/Abr2011
manuial
tesponsables B ]
Maodificacion al Actualizacion del }
- 4 - Todas procedimiento manual 23/Mf1rz012012
. Modificacion al Aclualizacién del .
5 ) Todas procedimiento manual 27/Sepliembre/2012
n Modificacién al _Actualizacion del N .
6 _ fodas . procedimiento L manual 21/Marzo/2013
. o "“Modificacion al o]0 Adlualizacion del '
/ Fodas procedimiento g manual 07iAgostol2013
. Actualizacion del © 17 Actualizacion del “
8 Todas B procedimiente . manual 05/Mayof2014 -
_ Aclualizacién del € Actualizacién del .
o Tmias o Procedimiento L _Manual ' 241 Juniof2015
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1. Propésito:

Asegurar gue los productos no perecederos solicitados a los proveedores cuenten con fechas de caducidad
vigenltes, mediante la revision en el momento que se reciben, con ia finalidad de evitar un mal faiejo de los
productos.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a;
. Direccion del Jardin de Ninos “Marfa Anlonieta Estrada Cajigal Ramirez"

3. Reforencia:
Esle procedimiento esta basado en:
4 Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion

4. Responsabilidades:
Es responsabilicad del personal ldenico y de apoyo, apegarse a to establecido en este procedimiento,
Es responsabilidad del Director del Jardin de Nifos “Mdm Anfonieta Estrada Cajigat Ramirer”, elaborar y

mandener aclualizado este procedirmiento.
Es responsabilidad del Director General de Rocursos Hurnanos revisar y vigilar el cumplimiento de este
procedimiento.

5. Definiciones:
Minguna.

8. Método de Trabajo:

SECRETARIA D gy

sihdl‘ ')\ .( ]n !

~

. Ffabory] ]
7 h) e

Lic. Mana dt’ ia %qéhd Aranda Zorrivas C. Ragt dr uez Alvarez
Directora del Jardin de Nifios “Maria Antonieta Estracla Cajigal Ramirez” Director (:ene a Recursos Humanos

Fecha: 24 de junio de 2015 o Fecha: 24 de junio de 2015 I
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6.1 Diagrama de Fiujo:
< INICIO )

Y

Reciblr  los  producios  no Los productos se reciben a las 07:00 horas en
perecederos que entrega el los dias eslablecidos en el Formalo Mend

proveedor y colejar con el | Semanal,
Menit Semanal

Mentl Semanal

4

Rechazar os productos que no
revnen tas caracterislicas
NO requeridas,  soficita a el
wo } proveedor la reposicion de los

: productos rechazados para ese

LLos alimentos no
perecederos son jos
solicitados y las fechas de
caducidad son apropiadas

mismo dla y realiza el regisiro Conlre) Semanal de
‘ correspendiente, Recepclibn de
i t 3 Produclas

Mo Perecederos
(FO-DGRH-DJIMN-449)

Y

Registrar en el Controt Semanal _ o @

de Recepclén de Productos No
Perecederes, anclando la fecha
de gaducidad de cada producto.

4 FO-DGRH-DIN-49

Almacenar  y  ordenar  los
praductos no perecederes, en
la  bodega de alimenios, {® 3 ; R
considerando  la  fecha de i RO
caducidad de cada producto

5

Y

Elahorar diariamente el fistado de
productos  necesarios para  la

PLECREIZRIA D ADNINISTR Ao

“k

heeoo s {” aperat de

preparacién def mena
correspondiente, Hesaralio (ng
5 Menm Sernanal gainzac ‘ﬂndl
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Dispener de los  producios
necesarios para la preparacioén det
mentt correspondiente, verifica y

registra en el Formato canlrol de
salida del almacén.

7

Eniregar mensualmente para finma
el Director del Jardin de Nifos los
formatos  Conlrol  Ssmanal  de
Recepclon  de  Productos Mo

o

Control de Salida del
Almacén

Perecederes y Control de Salida del

8

Aliacén

Fignar mensualmente los formalos
Control Semanal de Recepcién de
Productos No Perecederos y Conlrol
"e Salida del Almacén y enlregar a
la Educadora {Enlace administrativo)
para archivo.

g

FO-DGRH-DUN-49

En caso de suspension de labores por causas
1o previstas, los produclos no perecederos
quedardn almacenados manleniendo el orden

por fecha de caducidad.

FO. BGRH-DJN-49

Salida del Almacén

Control de

i
i

Y

Archivar mensualmenie los fosmatos
Controt Semanal de Recepcion de
Produclos Ne Perccederos y Confrol
de Salida del Almacén en carpela
Programa Aimenticio,

10

O- DGRH-DUN-049

v Programa

R GAIA pp EALIMS oA Gt

Conlrel de Salida

def Almacén

T

Conlrol de
i Salitta det Almaceén

Carpela

I')m:mm}ntr:) \ 7

p
(,onif'«)huh) ~

A T3 2] {'4‘4 rr 1?41(\

U
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e
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6.2 Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento |

{No. de Control)

Encargada de Cocina
(EC)

Recibe los productos de  alimentos no
perecederos del proveedor de alimentos y coleja
que sean los solicitados en el Men Semanal

Nota: Los productos se reciben a las 07:00 hrs.,
enlas dias establecidos en el Ment Semanal

Ment Semanal

¢los  alimentos no perecederos son  los
solicitados y las fechas de caducidad son
apropiadas?

WO, pasa a fa actividad 3

Si, pasa a la aclividad 4.

Direclor del Jardin de
Niilos

{DJIN)

Rechaza los- productos. gue no se solicitaron al
proveedor ¢ no cuentan :con las fechas de
caducidad wgpntes solicita la reposicion de los
mismos para ese mismo: dla y registra en el
Control Semanal de Recepmén de Productos no
Perecederos :

i

Esta acnwdad se cohecta con el paso 1.

Conbrol Semanal de
Recepcion de Productos
no Perecederos.

(FO-DGRH-DJN-49)

EC

Reglstm en el Con{rot Semanal de Recepcion de
Productos no Perecederos, la fecha de caducidad
de cada producto.

FO-DGRH-DJN-49

2]

Almacena y ordena Jos productos no perecederos
en fa bodega de alimentos, conmderando ta fecha
de cadumdad de cada pfoducto : E

6

Efabora ,_dmmmente listado de
‘necesarfos  para  la - preparacién
conforme al mend semanal,

productos
del meny,

Meni Semanaf

EC

Dispone de los productos necesarios para la
preparacion del mentt correspondiente, regisira fa
Salida de los mismos en el Conlrol de Salida del
Almacén.

Mota: En casc de suspension de lahores por
causas ho previstas, los productos,.
perecederos Gquedaran almdgfenados
manteniendo el condrol por fecha de cadu}czdad

Control de Salida del
Afmacén

1 118 ARG TRACION

b gl \r

ChLTT
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Locumoenio
Controlaao
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i L Tipo de Documento
Paso Responf;_ab!e m Actividad {No. de Control)
Turna el Control Semanal de Recepcion de - .
Productos no Perecederos y Control de Safida del FO-DERH-DJN-49
8 EC Almacén mensualmente al Director del Jardin de Contro] de Salida del
Nifios para su firma Almacén
Firma mensualmente el Conbrol Semanal de
Recepcion de Productos no Perecederos vy FO-DGRH-DIN-49
Y DJN Control de Salida del Almacén y entrega a la Control de Salida del
Educadora para su archivo correspondiente Almacén
Archiva mensuabnente el Conlrol Semanal de FO- DGRH -DJN-49
Recepcidn de Productos no Perecederos ¥
Educadora Contral. de Salida del Ainncén en la carpeta de Conlrol de Salida del
10 () Pragrama Alimenticio. Almacén
Con esta aclividad finaliza esle Procedimiento. Carpela Programa
i ; - Alimenlicio

. )i {m’.’I "‘P;‘, ‘ /“\ ]n,;

K
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7. Registros de Catidad:

_ . . Tiempo de |
_ No. Docuimentos (Clave) Responsabilidad de su Cuslodia Relencion
1 Mend Semanal Director del Jardin de Nifios 1 afio
“Marla Antoniela Fstrada
Cajigat Ramirez”
2 Control Semanal de Recepcion de Director del Jardin de Nifios 1 afio
Productos no Perecederos "Marfa Anloniela Esirada
{FO- DGRH-DJN-49) Cajigal Ramlrez”
3 Conifrol de Salida del Almacén Director del Jardin de Niflps 1 afio
Marta Anlonieta Eslrada
Cajigal Ramirez”
4 Carpeta Programa Alimenticio . Birector det Jardin de Nifos 1 afio
‘ “Maria Antonieta Estrada
Cajigat Ramirez”
3. Ahexos: _
Agf(}ro : p_eécriptiién : | Clave
1 Control Semanal de Recepcitn 5dé_Product\oé No Perecederos FO-DGRH-DIN-49

L
e

e e o

‘n"_?--_.:.z l‘ f" “[}}\p”\llz yixlplu

Decumento
Conrolnda

X el do
Bosarjolic Ovgamracion: i!
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CONTROL SEMANAL DE RECEPCION DE PRODUCTOS NO PERECEDEROS

“FEGHADE ENTREGA

“FECHA DE

CANTIDAD CONCE'PTO VIGENCIACADUGIDAD OBSERVACIONES
) . o
i . —
] S ey
’E . ! i PALY
Uﬂ’f‘i [MTSTIN l,p Wil rle
REVISO Desarraio ¢

NOMBRE Y FIRMA ]
DIRECTOR/A DEL JARDIN DE NINOS
"MARIA ANTONIETA ESTRADA CAJIGAL RAMIREZ!
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copta controlada del procedimiento Entregar el Pago a Jubilados y Pensionados,
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccién General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccion General de Gestion Administrativa Institucional 01
* 3
i
areeE
- agnosn Gonerat o

Busarrciln Mgamzationsd
/"/ §

Documenio \\/// E
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PROCEDIMIENTO

Clave: PR-DGRH-DPST-02

MORELOS secretaria Revision.
ACRELOS § de Administracién ENTREGAR EL PAGO A JUBILADDS Y PENSIONADOS g, Sdey

1. Propdasito:

Optimizar el proceso de Pago a Jubilados y Pensionados, aplicandolo en tiempo y forma, con la finalidad de
cumplir con ias fechas y horarios correspondientes del pago a ios exirabajadores y pensionados del Poder
Ejecutivo.

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
4. Jubilados y Pensionados del Poder Ejeculivo del Estado de Morelos

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

4 Ley Organica de 1a Adminislracion Pablica del Eslado de Moerelos.

4. Reglamento Interior de Secretaria Administracion,

L Lineamienlos para la Administracién de Recurses Humanos de la Direccion General de Recursos

Humanos

4. Responsabhilidades:
s responsabilidad del Personal Técnico y de Apoyo apegarse a lo establecido en esle procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Prestaciones y Salud en el Tmbﬂ;m elaborar y mantener actualizado este.

procedimiento.
Es responsabilidad del Direclor General de Recursos Humanos revisar y vigilar e} cumpfimienlo de este

procedimiento.

Definiciones: . .
Habhilitado: Persona autorizada para recibir y coordinar el pago de néminas

Nomina: Documento que integra los comprobantes de pago vyfo cheques del perscnal Jubilado y
Pensionado dei Poder Ejecutivo.

Reintegro: Devolucién de los comprebantes de pago o cheques que no fueron cobrados

5. Métotio de Trabajo

£ onarecila Gromnzacs m.tl

Bocumonte )\\/

OF )nuu!.ulu

i 3

JEIabor(}J} Rovish
.,_L; T . /) B ;

g dl I N i .
Lic, Fcrn(‘n an)’. Logez Guiza . RA0 Rodriguez/Aivarez
o Directora de Preg,t‘ cjo gs y Salud en el Trabajo Director General de.Reglirsos Humanos

Foclit: 34 de junio del 2016 Fecha: 24 d& junio del 2045
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6.1 Diagrama de Flujo

INIGIO

Reclbir ndmina mediante oficio de
hahilitado, 1 dia habit antes de la fecha
para realizar el pago de Jubilados y
Pensionades del Poder Ejeculivo en &l

cual indica las 17 secciones en la que
se divide fa nomina.

t

Cficio de Habilitado

: L

Organlzar al personat administeativo /l/
de la Direccion de Preslaciones y

Salud en el Trabajo para cortar,
despegar, clasificar y ordenar por

orden numérico los comprobantes
de pago y cheqies de las Ndminas

Néminas de
Jubitados y
9 Pensionados del

’\ Poder Ejeculivo

Selicilar mobiliario necesario para el
pago de Jubilados y Pensionados a la

v

Nominas de
Jubifados y
Pensionados del
Poder Eeculivo

_‘/’_’_’_—‘

Las néminas se dividen en 17 secciones:

0100 Ajpgem, A.C. {Cuernavaca)

0101 Jubitados de Cuernavaca (Sindicalizados)

0102 Pensicnados  de  Cuernavaca {(Miudez vy

Orfandad)

0163 Pensfonados (Viudez Cuermnavaca)

0104 Pensionados de Cuernavaca {Invalidez}

0105  Jubllados de Cuernavaca

0t08  Viudas de Veteranos (Cuernavaca)

0109 Jubilados Cuernavaca (Sector Educalivo Sind.)
1 0110 Jubilados Cuernavaca (Sector Educalivo)

G111 Ajpgem, A.C. (Sector Educalive Cuemavaca)

0112 Pensionados Guernavaca (Edad Avanzada)

0114 Penslonados de Cuernavaca, Criandad

0115 Asistencia Técenica Cusmavaca

0116 Pensionados de Cuernavaca, por Ascendencia

0200 AJPAGEMAC, Cuarnavaca)

Pension Alimenticia de Persenal Aclivo, Jubilado vy
Pensionado

Finiguites de Jubilados y Pensionados,

El pago se realiza el 25 de cada mes o un dia habll

practicamente lodo el mes se siguen enlregando

solamente los comprobantes de pago.

Direccldn General de Servicios,

B ‘
v

Distribuye las 17 secclones que se

Soliciud de Mebitiario
y Equipo para Eventg
{FO-DGS-SE-01)

pagaran el dia designado de cada
mes al personal adminisirativo

4
Verifica el pago de la nomina de
Jubifados y Pensicnados que &l

Nomina de Jubilados y
Pensionados el Poder
Ejecutivo

personal  administralivo  realiza se

5

] P‘Te a cabo con los slguientes pasos:

Crdenar las ndminas de acuerdo a
las 17 secciones, una vez realizada

Némina de Jubilados y
Pensionados del Poder
Eiecutivo

Jubitados ylfo [PPensionados estén
firnadas lotalmente, asi comwo las
que fueron firmacdas con carda poder

la entrega del comprobanie o pago
de cheque, Némina de Jubilados y
6 Pensionados del Poder
EFleculivo
f‘x’P_A____
b L
Revisar  que  las  nominas  de

Se recibe respuesia via {elefdnica dos dlas
anles de la fecha de pago, ¢l mobiliado se
recibe el dia de pago a las 07:00 horas para

“1su distribucidn en ef drea correspondiente

+

fl pago de la ndmina de
jubilados ¥y pensionados s
realiza en un horario de 8:00 a
15:00 hrs

Para reatizar el pago:

+ Los jubilados ylo pensionados deben
presentar credencial | de  jubitado o
pensionado ¢ de eleclor en el caso de
pensidn alimenticia vigente,

L Revisa, si  exislen,. las nominas
pendlentes, para recabar firmas.

4 Que se enltregue comprobante de pago
ylo cheque al pensionade ylo jubifado

S H

Si no se presentan los interesados que
reciben cheque de pago nominal a los tres
dias, elabora un Memorandem alfa Ia
Directorala  Operativo de 1a  Direccion

o noder nolarsial
7 l

Néminas de Jubilados y
Pensionados del Poder
Ejeculivo

General de Recurses Humanos, para
reintegro de cheques, :
JE Rl LA §A &3 AOMIES IR ACION

Pronalean Genery ‘)
e

T Ay s]

\/f

Documento
Controladao
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Elaborar cficio y acla administraliva con
los comprebanles en ofginal que no
fucron  enfregados  por  defuncion.
Comprobar  las  firmas en  némina
pendientes se pasa a firma del lilular de la
| _Direccion General de Recurses Humanas

3 -

Una vez elaborado el oficio, recaba
firma del titufar de fa Direccldn General
de Recursos Humanos

Oficio de reintegro
de nomina

Acta
Administeativa

£n el caso de las nominas de
Finiquito y Pensidn Afirenlicia,
¢l reinlegro se hard de manera
independiente de las de Pago a
Jubilados y Pensionadoes y s¢

Envia mediante Oficio las 15 nominas
originales a la Direccidn General de
Contabilidad de la Secretaria de Hacienda
conja documentacion anexa

o) l i ) realiza hasta que se presenten
fos inleresados a recibir el
cheque

hd
FiN
i
Iy

o

Doctmento

P4

Controlado A7 i
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Tipo de Documento
{No. de Control)

Jefe de Deparlamento
de Enlace con
1 ICTSGEM e
INFONAVIT
(JDEID

0110

-| comprobantes de pago

Reclbe némina mediante oficio de habilitado, 1 dia
habll antes de la fecha del pago de Jubilados y
Pensionados del Poder Ejecutivo en el cual indica
las 17 secciones en fa que se divide [a nomina,

Nota: Las néminas se dividen en 17 secciones
0100

0101
0102

Ajpgem, A.C. ( Cuernavaca)

Juhilados de Cuernavaca {Sindicalizados)

Pensionados de Cuernavaca (Miudez vy

Orfandad)

Pensionados (Viudez Cuernavaca)

Pensionados de Cuernavaca (Invalidez)

Juhilados de Cuernavaca

Viudas de Veleranos (Cuernavaca)

Jubilados Cuemavana {Sector

Sind.) .

Jubilados Cuemavaca (Sector Educativo)

Ajpgem, A.C. (Sector Educativo Cuernavaca)

Pensionados Cuernavaca (Edad Avanzada}

Pensionados de Cuerhavaca, Orfandad

Asistencia Téenica Cuernavaca

Pensichados de Cu_ernayfaca,

Ascendencia S

0200 AJPAGEMAC. (Cuernavaca)

Pension Alimenticia de Personal Aclivo, Jubllados
y Pensionados

Finiquitos de Jub;iados y Pens:onados

0103
0104
0105
o8

0109 Fducativo

0111
0i12
0114
01156

0116 Por

El pago se realiza el 23, 24 o 2o de cada mes vy
lodo el mes. se enltegan Onicamenle los

Oficio de Habilitado

Némina de Jubilados y
Pensionados del Poder
Ejecutivo

2 JOEH

Organiza al. persenal adminisirativo de la Direccién
de Prestaciones y Salud en el Trabajo para corlar,
despegar, clasificar y ordenar numéricamente los
comprobantes de pago y cheques de las Nominas
de Jubilados y Pensionados del Poder Ejecutivo.

Nota: Organiza los comprobanles de pago vy
cheques en cajas de acuerdo al nlmero de ndmina,

MNéminas de Jubilados y
Pensionados del Poder
Ejecutivo

SECRETARIA pr ADMINISTRACH

g Hinrenio
t,mzh nmd
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Paso Responsable

Aclividad

Tipo de Documento
(Mo. de Contral)

3 JDEIN

Solicita con una semana de anticipacién al pago, el
mobiliario necesario para el pago de Jubilados ¥
Pensionados a la Direccibn General de Servicios
mediante formato Solicitud de Mobiliario y Equipo
para Evento

Nota: Se recibe respuesta via telefénica dos dias
anles de la fecha de pago, ef mobiliario se recibe el
dia de pago a las 07:00 horas para su disliibucion
en el drea cofrespondiente.

Solicitud de Mobifiario y
Equipo para Evento
(FO-DGS-SE-01)

4 JDEN

Distribuye Tas 17 secciones que se pagaran el dfa
designado de cada mes al personal administrativo
(tue apoya a realizar esa actividad, se organizan por
mesas, de acuerdo al numero de jubilados ylo
pensionados de las distintas secciones de némina
de pago y supervisa contihuamente el pago de
némina de Jubilados y Pensicnados en cada mesa.

Nota: El pago de la néomina de jubilados vy
pensionades se realiza en un horario de 8:00 a
15:00 hrs s

Néminas de Jubilados y
Pensionados del Poder
Ejeculivo

Director de
Prestaciones y Safud
en e Trabajo
(DPST)

(43}

Verilica el baggo de fa nomina de Jubilados ¥

Pensionados que el personal adminisirativo realiza
se lleve a cabo con os siguientes pasos:

Nota: Para realizar el pago;
w Los jubilados - y/o pensionados eben
presentar credencial de jubilado o pensionado
o de eleclor en el caso de pensitn alimenticia
. vigente. _ .
% Revisa, si existen, las nominas pendientes,
" para recabar firmas. :
< (e se entregue comprobante de ‘pago vio
cheque al pensionado y/o jubilado
+ Que se firmen de recibido del comprobante de
~ pagoicheque del jubilado y/o pensionado,

Nominas de Jubllados y
Pensionados det Poder
Ejecutivo

6 JDEY

Ordena fas néminas de acuerdo a las 17 secciones,
una vez realizada la entrega del comprobante o
pago de cheque en el horario determinado.

Nominas de Jubilados y

Nota: Si no se presentan los interesados que; ;(;;'ggpﬂ{,}ﬁiggados del Poder

reciben cheque de pago nominal a los tres diag
elabora un Memordndum alfa ia Direciorfia
Operalive de la Direccion General de Recurdos
Humanos, para reintegro de cheques.
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Paso

Responsable

Actividad

Tipo de Documento
(MNo. de Conlrol)

JOEIH

Revisa que las ndminas de Jubilados vfo
Pensionados estén firmadas {otalmenle, asf como
las gue fueron firmadas con carla poder ¢ poder
notartal; para comprobar que efeclivamente no
existan comprobanies pendienles de firmas.

Nominas de Jubilados vy
Pensionados del Poder
Ejeculivo

JOEN

Etabora oficic de reintegro de ndémina y acta
administrativa para su envio a fa Direccién General
de Contabilidad de la Secretarfa de Hacienda,
anexa los comprobanies en original que no fueron
enfregados por defuncién con copia del acta de
defuncion o que no asistieron a recibirlos, para
comprobar la. falla de fiirmas y .copia del
memorandum de reintegro de cheques.

Nota: Una vez elaborado el oficio, recaba firma del
Titular de la . Direccion General de Recursos
Hiumanos 3! :

Oficlo de reintegro de ndmina

Acta administrativa

)

JBEN

Envia mediante Oficlo las 15 nominas originales a la

Direccién General de Contabilidad de la Secretaria
de Haclenda con la documentacién anexa

El Ofigio de envio de las 15 secciones de ndmina
originales conliene los siguientes datos:

« Nombre del titular.

o No. de Jubilado'yfo pensmnado

o Clave cIe némina.

e Adscripclon.

+  Molivo,

o No. de chegue.

« " Importe.

Nota: En el caso de las néminas de Finiguito y
Pension Alimenticia, el reinlegro se hara de manera
independiente de las de Pago a Jubilados ¥y
Pensionados y se realiza hasta que se. presenten
los interesados a recibir el cheque.

Con esta aclividad finaliza este procedimiento

Oficio de reintegro de ndmina

Documenio
Controlndo
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7. Registros de Calldad;

Documentos . Tiempo de |
No. (Clave) Responsable de su Custodia Retencion
1 |Oficio de Habititado Director de Prestaciones y Salud en el 1 ano
Trabajo
2 Ndémina de Jubilados y Pensionados del Director ¢te Prestaciones y Salud en el 1 affo
Poder Ejecutivo, Trahajo
3 |Solicitud de Mobiliario y Equipo para Evento | Director de Prestaciones y Salud en el 1 aito
(FO-DGS-SE-01.) Trabajo
4 10ficio de reinfegro de nomina Direclor de Prestaciones y Satud en el 1 ano
Trabajo
5 |Acta administrativa Director de Prestaciones y Salud en el 1 afio
: Trabajo
s [
8. Anexos! , )
Anexo . .
D &} Clave
No. escripeion

1

Pago a Jubilados y Pensionados

SECREIAL

Ehree

DT-DGRH-DPST-01

(A DE ADBINIS AGION

CHIN Geroral A
Desarrdfe, Gronepn,on ;
;‘/ é

Y 7 §
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Dacidon, - !
Cont- !




MORELOS

BOCUMENTO DE TRABAJO Clave: DT-DGRH-DPST-01

secretaria PAGO A JUBILADOS Y PENSIONADOS Revision: 0

de Administracidn

REFERENCIA: PR-DGRH-DPST-02 Anexo 1 Pay: 1de t

1.

2.-

CONSIDERACIONES PARA EL PAGO A JUBILADOS Y PENSIONADOS

Todos los jubilados y pensionados gte cobran por chegue solamente fienen cinco dias hébiles de cada mes
para realizar ¢l cobro.

Todos los jubilados y pensionados gue cobran por larjeta de débito del banco Banamex v que cuenten con
un comprobante de pago ne tendran ningtn problema de pasar a firmar en el transcurso del mes hasta
antes del dia de pago del mes siguiente,

Jubilados o Pensionados qtie ctenten con dos comprohantes de pago pendientes, solamente tendran cinco
dias habiles para pasar a firmar las néminas y adquirir sus comprobantes de pago correspondientes,

Los jubilados o pensionados que no asistan en tiempo y forma se veran afectados para el sigufente pago, se
pasard un reporte mensuat después de los cinco dias de pago de las personas que no firmaron ndminas de
dos comprobantes y se verd suspendido el pagoe, ya no aparecerd en némina por falta de firma, puesto gue
la Direccion no cuenta con ninguna informacion al respeclto debido a su inasistencia por medio de los
famitiares en caso de haber fallecido o estar enfermo,

Los jubitados y pensionados que no cobraron su cheque en tiempo y forma se reinlegra a la Direccién de
Personal y para la reexpedicion del cheque es necesario pasar a dicha 4rea,

Los jubilados y pensionados que ¢obran con tarjeta de_débito y no hayan firmado las ndminas en tiempo y
forma, acumulando dos comprobames de pago, también tendran que pasar a la Direccién de Personal para
solicilar la reexpedicién del mismo y en caso'de no hacerié’eslara suspendido su pago vy se reactivara hasla
que se presente; en caso de encontrarse fuera del estado o que su condicion de salud sea delicada, tendrd
que anexar el docemento que lo compruehe.

El pago también lo pueden obtener sus familiares con carta poder simple o poder notariai, fa carta poder
simple tendréa que fraer nombres, firmas, domicilios y huellas daclilares anexando copias de las credenciales
del jubilade o pensjonado expedida por el Gobierno del Estado donde indica a qué ndémina pertenece vy
ntimero de jubilado o peﬂssonado copla de credenciales (IFE) de la persona que acepla el poder y los dos
testigos anexando copia de la supervivencia del IMSS que cada seis meses, ellos se presentan a firmar anle
esa instilucion en el caso de estar fuera del Estado o Pals y lendran que comprobar con copia de constancia
de residencia y si fuera en los Estados Unidos tendrd que comprobar con la supervivencia del consulado de
México; de esta forma estardn comprobando ante esta Direccion General que el jubilado o el pensionado
asta vigente y podrd realizar Jos ramiles necesarios réspeclo al pago que corresponda.

En el caso de la pensién alimenticia, si el lrabajador sigue laborando, el descuento se seguira aplicando y
se generard un cheque para el beneficlario, si no se cobra dicho cheque se reintegra, se presentara el
beneficiario a solicitar su reexpedicion de dschos cheques enia [}trecclon de Personal para poder ast realizar
el cobro no recibido,

SEGREIARIA D AOKIRES RACITH
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Esta es una copia controlada det procedimienio Movimientos Afifiatorios.

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

El original de este documento queda bajo resguardo de fa Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a fa siguiente tabla:

Area Funcional

Copia No,

Direccion General de Geslion Administrativa Institucional

01
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MoRELGS | 1o otaria MOVIMIENTOS AFILIATORIOS

PROGEDIMIENTO Clave: PR-DGRH-DPSUAIMS S-01 }

Revisidn: 1

g’ég. 3de 1t

de Adminisbracién

1. Propdsito.

Maniener actualizado el Padrén de Regisiro de lrabajadores y ex lrabajadores del Poder Ejeculivo,
mediante los tramites v movirienios afiliatorios realizados de ingreso, reingresos, modificaciones de salario
y bajas de los frabajadores, en activo, jubllados o pensionados de Gobierno del Estado de Moretos.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a:

& Departamento de Procesamienlo de SUA-IMSS.

4 LM.SS,

4 Personal Activo de Gobierno del Estado de Morelos.

& Jubilados y Pensionados de Gobiermo del Estado de Morelos.

3. Referencias

Esle precedimiento estd basado en:

+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Morelos.
Ley det Servicio Civil del Estado de Morelos.- -

Ley del Sequro Social. ce

Reglamento Interior de fa Secrelaria de Adminisiracion.

Sl

4. Responsabilidades

Es responsabilidad del personal {éenico y de apoyo apegarse a lo establecido en este procedimicnlo.

Es responsabilidad del Jefe del Deparlamento de Procesamiento SUA-IMSS, elaborar y, manlener
actualizado este procedimienlo. w

Es responsabilidad del Subdirector de Servicios . de Informacion vigilar el cumplimienlo de este
procedimiento,

Es responsabilidad del Director General de Recursos Humanos revisar el cumplimients de este
procedimiento.

5. Definiclones: :
incapacidad.- Documento que es preporcionado por el Institito Mexicano del Seguro Social, con los dalos
de: los trabajadores v el lipo de incapacidad, fecha de aplicacion, fecha de expedicion y ndmero de dias

clorgados.
Linea de Captura {LC).- Es una seric de nimeros y letras Ta cual se uliliza para realizar los pagos y

consultas de las obligaciones de los palrones.

6. Método de Trabajo

Dreeoion Generat da

Besarratio 3
tariofio (1((;£!HI2JI€1]{H??.’

v
o

- - SN B e

-
-
. L ? ff?
) f}(ﬁ»t:{.ﬂ/nfﬁt?o \/,//'
t,m)nlf'oin_ﬁfxr"; LA *f
Ee s o . 4/"

/ S Revise”

Tagoza Vern . Rafl Rodrig?:’e/z'l
Director General de Heclrsos Humanos

C. Glovanifa l.{zchia £
Jefa de Departamentode Pro esamionio SUA-IMSS

Fecha: 24 de junib def 2015 Fecha: 24 de’junic del 2015
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6.1 Diagrama de Flujo

NICIO

Reciblr solicitud de Movimientos Afilialorios del
personal del Depafamento de Mémina, con
copia def Formalo Sclicitud de Movimicntos de
Personal FO-DGRH-NOM-01 ylo copia del
Conlrato de Obra y Fempe  Detenninado,

Los lipos de solicitudes de fos movimienlos
afitialorios son:

- Copia del Formalo Solicitud de Movimientos de
Personal (FO-DGRH-NOM-01).

« Copia del Oficio de Conlrato por Obra y Tiempo
Determinado. (Modificacicnes de Salario, ingresos,

reingresos y bajas)

para realizar el irdmile diarlo

Solicitud de

1 Movimiento § Solicitud de Movimiento Oficio de Conlrato
Adiliatorio de Personal | gn Opea y Tiempo
L__’_’_,/—*“[ (FO-DGRH-NCM-01) Determirado

e

Copia def Contralo
por Obra y Tiempo

4Que tipo de
solicitud es?

Registiar
direccion,
empleado, nombre, fecha de

la  Secrelaria,
ntimero de

ingreso, fecha de término vy
elabora  oficio  asignando
mero,

Copia del Forrnato Soliciiud de
Movimientos de Persenal FO-

v

DORH-NOM-0

Anotar

Chasificar el FO-DGRH-NOM-01 de
acuerdo a fos lipos de movimientos

afiliatorios

4 htrol

Conlralo  por
Determinatio, la Clinica asignada y
ve de Empleado, atrojada por el

en la copia del Cficio de
Obra y Tiempo

Y

Caplurar  los  movimientos
afiliaterios para su ingreso en
el SUA. y vedficar que la
informacion sea la conlenida
en la copia del oficio de
A pntrato de Obra y Tiempo /™

Y

Capturar los movimientes
afitiatorios el Sistema
Dispositive Magnético Versién
2009V 1.1, {DISPMAG) para
st envio electrénico al IMSS.

e acuerdo al lipo de movimienlo se captura lo

sigulente: .

. Ingreso: Mumaro de Seguridad Soclal, fecha de
alta, R.,F.C., Nombre complelo, 5.D.1., Clave de
Ubicacidn, codige postal, fecha de nacimiento,
U.MF. y sexo.

Reingreso: Fecha de inicio y 3.0.],

{ Bala: Fecha de inicic y molivo de baja.
" { Medilicacién de Salario: Fecha de inicioy 5.0.1

 ADMIISTRACION

Wecceian Conaral do
Plesar:cilo Oraamzacional
d

s
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Copiar archivo de Movinilentos
filialorios en disco
de 3%, guardar el mismo

a

Enviar  Ins  movimientos
afifialorios via elecidnica en
fa pdgina web del Imss Desde
su Empresa (I0SE)

9

hd

Revisar y guardar jos acuses
de movimientos afiliatorios
via internet de la pagina web
del IDSE

Generar una carpela olectrénica
de respaldo deb res con os
movimientos afifiatorios enviados |
por &l Sistema lnss Desde su
Empresa ({DSE} por dia

Caplurar los movimienios de] AFIC
06 “en e} Sistema de Reglstro
(MOV-IDSE}, con niinero de fote

y fecha de envio, v

\

Archivar en la carpeta correspondiente,
los movimientos afifialorios: reingresos,
madificacicnes o bajas del mes en
orden alfabético

13

Una vez coplado el archivo en disco 3 ¥
s& imprime el reporie del Sistema
Gispositivo Magnético (DISPMAG)

Los acuses de Movimientos Afifialorios son
recibidos por el MSS de manera efectrdnica y por
ese medio se enlrega acuse de recibido {Afil-06)

Los movimientos afiliatorios deben
coincidir  con el Lislado de
Sovimientos, fa copia del Formale de
Selicitud de Movimlentos FO-BGRH-
NOM-01 y la copia Oficio de Contrato

por Cbsa y Tiempe Delerminado
LA LI ACHRISTRAGION

e -
,
/"/
.
Cocpmanty \E”; !
Controfadae s i
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Realiza et calculo de la Cuota Obrero-
Patronal {C.O.P.} en el Sistema Unico
de Autodeterminacion (SU.A), crea
archivo para realizar el pago en el
Banco.

Una vez realizado el calculo de fa
cuota obrero-palroral se genera el
Reporte de Liquldacion de las
C.0.P. mensuales y bimestrales
del mento a pagar.

Y

Tramitar el cheque mediante la Solictlud de
Liberacion de Recursos (S.L.R.) a través de la
Direccion General de Reeursos Humanos, ante
Ja Direccidn General de Gestién Administrativa
Institycional,

Solicitud de
Liveracién de
Recirsos

l | oo

i

Recibir cheque de la Direccién General de
Recursus Humanos, para realizar e} pago en el
Banco, fotocopia el cheque para su archivo en
la Carpela de Cuolas Obrero-Patronales.

16

Carpeta de Cuotas
Obrero-Palronales

.} Copia det cheque

Enviar el archivo efectrénice de payd
gencrado por el SUA, al Sistema de

Pago Referenciado {SIPARE} que
perlenece al IMSS, para genemr la
Iinea de caplura

Y

Guardar el archivo de pago con da iinea
de caplura creada en ol SIPARE en la
carpela elecirénica

k'l

Irprimir el documento con la linea de captura para . : Una vez realizado el pago de la tuota obrero-
realizar et Pago en el Banco de 1a Cuola Obrero- patronal en el banco, archiva la iinea de
falronal (CCPR). captura en  la Carpela de Cuotas Obrero-
Patronales.

19 ] Carpeta de Cuotas
4' Cbrero Patrenales

Integrar expediente de Cuolas Obrero-Patronales-—-
(COP}, con la Ermislon Mensuat Anticipada (ERA)
y Emision Bimestral Anticipada {EBA), la solicilud
de fiberacion de recursos, listado, comprobantes
de pago ¥ copias de los cheques liberados

SR A g e
| L i lilli?!:’!ﬁf‘ .”E‘{]l&;';i‘lk\f:':'j ”’\'i‘{f"")‘\l
20 l Carpela Cuclas Obrero .. e VIR
Patronales i ;
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6.2 Descripcidn de Actividades

j . Tipo de Decumento
Paso Responsahle Aclividad (Mo. de Contral)
Recibe solicilud de Movimiento Afiliatorio del
Departamento de Némina A y B, con copia del
Formato Solicitud de Movimientes de Personal
FO-DGRH-NOM-01 v/o copia del Contrato de
Obra y Tiempo Determinade, dependiendo del - o
tramite de afiliacion a realizar Solicitud gffa Mqvumento
Aliliatorio
Z}i(ijlét:t:o hgz tsaggs de solicitudes de los movimientos Copia de Ia Solicitud de
1 Jofe d(e]g)eamén - Copia del Formate Solicitud de Movimienios de M{;“g’};ﬁi‘gﬁ’%gﬂ?{”'
: Personal (FO-DGRH-MOM-01). -DGRA-NOM-01)
- Copia del Oficio de Conlrato por Obra y Fiempo L e
Determinado. = {(Modificaciones .de  Salario, Copia del oficio de
ingresos, reingresos y bajas) ‘(.I(}nlrato de Ot?ra y
T ' fiempo Determinado
En el caso de ingreso se revisa que anexen el
documento correcto que contenga el Nimero de
Seguridad * social del trabajador, jubilado o
pensionado, }
¢ Qué tipo de solicitud es?
Copia del contralo  por Obra y Tiempo
Determinado, contintia en {a actividad 3.
2 1, J3 - - T
Copia del. Formato Solicitud de Movimienfos de
Personal FO- DGRH NOM-01, ‘conlinta en fa
actividad 5,
Jefe de Deparlamento de Registra en elecironico, los Movimientos en el
3 Procev'imi(; ?ﬁo sU /\--EKASS Control  de Nombramientos por  Tiempo
¢ Determinado, con los datos correspondientes.
{JDP3I) . . -
| Anota en la copla del Oficio de Gontralo por Obra 3
y Tiempo Delerminado, la Clinica asignada 'y Gopia Oficio de Contrato
4 JS Clave de Empleado, arrojada por el Contlrol, por Gbra y Tiempo
. . _ Delerminado
' Esla aclividad continuaenla 6 1

J.CREIHIADE ADIRS IRAGION
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N Tipo de Documento
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Clasifica los  Formatos de  Solicilud  de
Movimientos de Personal FO-DGRH-NOM-01 de
acuerdo a los lipos de movimientos afiliatorios y
regislra en |a copia del Formato FO-DGRH-NOM-
01, la informaciéh necesaria para realizar el
tramite.
Nota: En el Formalo FO-DGRH-NOM-1, se
registra lo ¢ue a continuacion se detalla;
5 Js Ingreso: Registear en el formato el Salario Diario
Inlegrade  (S.D.)), la  Clinica y Clave de
Empleado.
Reingreso: Registrar en el formato el S04,y Ia
Clave de Empleado.
Baia: Registrar en el formato ef Nomero de
Seguridad Soctal.
Modificacion_de Salarlo;: Registrar ef S.DJ y
NOmero de Sogundad Social
Captura los movimientos afiliatorios en el S.UA. y
verifica que la informacién coincida con la copla
. |del movimiento de personal ylo del oficio de .
- {Conlrato de Obra y Tiempo Delerminado
Nota: De acuerdo al tipo de movimiento se
capluralo s:gulenle
Ingreso: ‘Nuwnero de Segundad Sacial, fecha
6 J8 e
ata, R.F.C., Nombre comp]eto S.0uL, Clave
de .
Uhicacic‘)n cédlgo postai fecha de nac;miento
U.M.F. y sexo.. s
Reingreso: Fecha de inicio y S.0.1L
Baja: Fecha de iniclo y motivo de baja.
Madificacién de Salario: Fecha de inicio y S.D.1.
Captura tos movimientos afiliatorios el Sistema
7 Js Dispositivo Magnético Version 2009 V1.1,
(DISPMAG) para su envio eleclrénico al BMSS.
Capia archivo de Movimientos Afilialorios en disco
de 3 ¥z para su remision al IMSS.
8 IS Nota: Una vez copiado el archivo en disco 3 1%, | %00y YA DE an
se imprime el listado de movimientos del A g??‘"”fs‘f!.”{f‘t{;f(}ﬁ'
| Dispositive Magnético (DISPMAG). ¢ e
Envia los movimientos afiliatorios via electronic ey ., "'(’ da )
9 s en la pagina web del Imss Desde su Empreda onat
(IDSE), para su regisiro de alta, y genera acuse ‘
A

Do
(C
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10

Subdirector de Servicios e
Informacion
(55

Revisa y guarda los acuses elecirénicos de
movimientos afiliatorios recibidos de Ia pégina
web del Sistema Imss Desde su Empresa {IDSE),

Nota: Los acuses de Movimientos Afiliatorios son
recibidos por el IMSS de manera electrénica ¥ por
ese medio se entrega acuse de recibido (AFIL-
06},

En caso de rechazo del movimiento, se detecta el
effor, se modiica ka informacion vy se envia
Auevamenie mediante la pagina lmss Desde Su
Empresa (IDSE)

11

JS

Genera una ca'rpe(a electronica de respaldo del
mes con los movimientos afiliatorios enviados por
el Sistema Imss Desde su Empresa (IDSE).

12

JS

Caplura Jos movimientos del AFIL 08 en ol
Sistema de Registro (MOV-IDSE), con nimero de
lote y fecha de envio. -

13

JS

«| Tiempo Determinado.

Archiva en ‘la carpeta correspondiente, los
movimientos afiliatorios: .. reingresos,
modificaciones o bajas del mes en orden
alfabético, :

Nota: Los movimientos afilialorios deben coincidir
con el Listado de Movimienlos, Ja copia del
Formato de Solicitud de Movimientos FO-DGRH-
NOM-01 vy la copia Oficio de Contrato por Qbra y

Listado de Movimientos, |

Copia del Formato de
Solicitud de Meovimientos
(FO-DGRH-NOM-01},

Copia del Oficio de
Contrato por Obra y
Tiempo Delerminado.
Carpeta de Movimienlos
Afilialorios

14

Js

Realiza el calcuto de Ja Cuota Obrero-Patronal
(C.O.P) en el Sistema Unico de
Aulodeterminacion (SU.A), crea archivo para
reafizar el pago en ei Banco.. -

Nota: Una vez realizado ¢l calculo de la cuola
obrero-patronal  se genera el Reporte de
Liquidacion de das C.OP. mensuales vy
bimestrales del monto a pagar.

JDPSI

Tramita el cheque mediante la Solicitudycde
Liberacién de Recursos {S.L.R) a través de o
Direccion General de Recursos Huranos,|ante 14
Direccion Generai de Gestion  Adminjstrativg:
Institucional. .

ARIA D Aptmis 1 RACION
receBolicitud:-de liiberaci\On de
rrollo OrgarRecursok.

&?J

L
Pl 7

16

JOPSI

Reclbe cheque de la Direccidn General [')'gj,ez
Recursos Humanos, para realizar el pago ey gl

Banco, fotocopia el cheque para su archivo_en la. N

Carpela de Cuolas Obrero-Patronales.

1 i
;nmnupoi‘{!@,-qé! cheque
irotngdo
-Carpela de Cuotas

Obrero-Palronales
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Envia el archivo electronico de pago generade por
el SUA, al Sistema de Pago Referenciado
17 JDPSI {SIPARE} gue pertenece al IMSS, para generar la
linea de captura.
Guarda el archivo de pago con la linea de caplura 7
18 JDOPS] creada en el SIPARE en la carpeta electronica,
e imprime el documento con Ja Imea de captura
para realizar el Pago en el Banco de fa Cuota
Bocumento con linea de
- 3 p)
Obrero-Patronal (COP). captura
o
19 JOPSI Nota: Una vez realizado el pago de la cuota .. ‘

) ke Carpeta de Cuotas
obrero-patronal en el banco, archiva la linea de Obrero-Palronales
captura ‘en  la Carpeta de Cuolas Obrero-

i Patronales,
Integra expediente de Cuolas Obrero-Patronales
(COP}, con la Emision Mensual Anticipada (EMA)
y Emnfsion Blmestral Anticipada (EBA), Ia solicitud
20 s {de liberacién de recursos, listado, comprobantes Carpeta de Cuotas
de pago y copias de los cheques liberados, Qbrero-Patronales
Con esta aclividad finaliza este Procedimiento.

\". R TR

SEORE 17

o

A DI ADKRI EACION

rreccion Gonppa tar
Desanallo Oruancacionn

1’;.
; W /
Ducimento \\.’/

J

Controlado '\,

o
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6. Registros de Calidad:

— — =
No. Documendos (Clave) Responsabilidad de su Custodia hempq de
Retencion
1 Solicitud de Movimiento Afiliatorio Jefe def Departamento de 5 aftos
Procesamiento SUA-IMSS
2 Reporle del Dispositivo Magnético Jefe del Departamento de 5 afios
{(DISPMAG) Procesamiento SUA-IMSS
Jefe del Departamento de 5 afios
3 Listado de Movimientos Procesamiento SUA-IMSS
4 Formato de Solicitud de Movinientos Jefe del Departamenio de
FO-DGRH-NOM-01 Procesamienlo SUAIMSS 5 aflos
5 Copia Oficio de Contralo por Obray Jefe del Depaﬂamento de
Tiempo Determinado. Procesamiento SUA-IMSS 5 afios
Jefe del Deparlamento de
6 Reporte de Liquidacion Procesamiento SUA-IMSS 5 afios
Jefe del Deparlamento de
7 Solicitud de Liberacidon de Recursos . Procesamiento SUA-IMSS 5 afios
Jefe del Peparlamento de L
8 Carpeta de Archivo Fisico ! Procesamiento SUA-IMSS 5 afios
(Cuolas Obrero-Fatronales) '
Jefe def Departamento de 5 ailos
9 | Bocumento coniinea de captura Procesamiento SUA-IMSS
Jefe del Departamento de
10 Copia del cheque Procesamiento SUA-IMSS 5 afos ]
7. Anexos:
Anexo Descripcion Clave

No.
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VHL.-

DIRECTQRIO

" /Domicilio Oficial .,

C. Raul Rodriguez Alvarez

Direclor General de Recursos Humanos

Directo:

{777) 3-29-23-51
Conmutador:
3-29-22-00
3-29-23-00
Exlension:1226,1227 y 1245

Casa Morelos Sétano,
Colonia Centro,
Cuernavaca, Morelos,
C.P. 62 000

Lic. Marfa de la Soledad Aranda Zorrivas

Calle Jalisco N° ‘9.

Extensién: 1240

. Directo: Col. Las Palmas
Direclora del Jardin de Nifos "Marla
o o e 3-10-17-37 Cuernavaca, Morelos
Antonieta Estrada Cajigal Ramirez C.P. 62 050
Directo:
: 3-29-23-53. Casa Morelos Sotano,
Lic. Marco Antonio Rodriguez Gémez Conmutador: Col. Centro,
Birector de Personal 3-25-22-00 Cuernavaca, Morelos
. 3-29-23-00 C. P. 62000
Extension: 1229 y 1231 )
. . Directo: .
| 3-29-23-53 Casa Morelos Solano,
C. Diego Morales Alanis Commutador: Col. Centro,
Director Operativo 3-29-22-00 Cuernavaca, Morelos
: 3-29-23-00. C. P. 82000
Extension; 1229 ¥y 1231
Directo; -
. ' 3-29-23-58 Casa Morelos Sotano,
?.? b "o ¢ ¥y od 3-29-22-00 Cuernavaca, Morelos
en el Trabaj 3-29-23-00 C. P. 62000
Extension: 1228 v 1239
: _ Conmutador: Casa Morelos Sotano,
Lic. Karla Zamatroni Vittada 3-29-22-00 _ Col. Centro,
Subdirectora de Capacitacion 3-29-23-00 "~ Cuernavaca, Morelos
- Exlension: 1252 y 1266 C.P. 6?000
Conmutador: Casa Morelos Sdtano,
Lic, Juan Leobardo Galindo Steaffon 3-29-22-00 Col. Centro,
Subdireclor de Escalafén 3-29-23-00 Cuernavaca, Morelos

C. P. 62000

Conmutador:

Casa Morelos Sotano,

C. Iris Janeth Saldivar Fajardo 3-29-22-00 Col. Centro,
Subdirectora de Seguimiento 3-29-23-00 (‘uerpavaca Lorq}oa,tﬂﬂ
Extension: 1268 SECRE MO, 89606
Conmutador; CasarMorafos Sé!anc,. i
C. Oscar Joaquin Figueroa Avila 3-29-22-00 DesaOpy) Cénlro /
Subdirector de Procesamiento de Nominas. 3-28-23-00 Cuernavaca, Morelos ;7
Extension: 1255 C.P. 620(@\ /

\\

Do e nto
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Conmutadorﬁ

Casa Morelos Séhno

C. Hugo Melitén Gomez Campos 3-29-22.00 Col. Centro,
Subdirecior de Servicios e Informacion 3-29-23-00 Cuernavaca, Morelos
Extension: 1244 C. P. 62000
Lic. Alfredo Silva Rueda o Cas“cm“”g'os Sétano,
Subdirector de Sequridad e Higiene 3'29'23'00 ol. Gentro,
. ] L% -29-23- Cuernavaca, Morelos
y Orientacion Juridica Extension: 1234 C.P. 62000
Conmutador: Casa More%os Pianta Baja,
Dr. José Luis Encinas Peralta 3-29-22-00 Col. Centro,
Subdirector de Atencion Médica, 3-29-23-00 Cuernavaca, Morelos
- Extension: 1222, C. P, 62000

Vacanle

Conmutadar;

Calle Hidalgo N* 205,

Profesional
'

Exlensionm 1266

Jefa de Deparlamento de Induccién 3-29-22-00 Col. Centro, Cuernavaca,
Inslitucional 3-29-23-00 Morelos C. . 62000
Extension: 1266 e
Vacante . Gonmutador. Calle Hidalgo N° 205,
: . 3-29-22-00
Jefe de Deparlamento de Formaciaon 2.90.23.00: Col. Centro, Cuernavaca,

Moarelos C. . 82000
L]

~Conmutador: Casa Morelos Sotano,
Vacante '3-29-22-00 Caol. Ceniro,
Jefe de Deparlamento de Nomina "A" 3-29-23-00 Cuernavaca, Morelos
- Extensidn: 1233 C. P. 62000
Conmutador: Casa Morelos Sotano,
C. P. Oscar Alexis Sanchez Sanchez 3-29-22-00 Col. Centro,
Jefe de Departamento de Nomina "B” 3-29-23-00 Cuermnavaca, Morelos
Extension: 1232 C. P. 62000

Vacante

Casa Morelos Sotano,

Extension: 1232

- Directo:: Col. Centro,

éfﬁ,ﬁfagiﬁa&fggg&im ::hwoy 3-12-84-95 Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000

Lic. Daniel Martinez Estrada _ Conmutador: - Casa Morelos Sotano
Jefe de Departamento de Conclliacton de 3-29-22-00 Col. Centro,

Nominas 3-29-23-00 Cuernavaca, Morelos
C.P. 62000

. Conmutador: Casa Morelos Sotano,
Ing. Armando Saniana Balalla 3.29-22-00 C ' ‘?‘
29.20. - i .
JNec’:f:?}i?ﬁ: Departamento de Soporle de 3.99.23.00 uennv)é rfa m"h qw Hieh !_.
d. txtensién 1254 T o ) GZOOOAE e
Lol g Ucagaacional
Lic. Itzel Romén Vargas Conmutador C sa ﬂﬂorelos ‘Sotano,
- 3-29-22-00 Col. Cenlro,
Jefe de Deparlamento de Enlace con 3.29.93.00 c 7
ICTSGEM e INFONAVIT el uernavaca, Morelos
Extension: 1244 RocuGe PJSZOQO/

Controfadn W
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‘Nombre yPuosto  Teléfonos Oficiale :
C. P. Giovanna Lelicia Zaragoza Vera 7?? n;n ;;}aggrao CasaCM?r?loslSO{ano.

Jefa de Departamento de Procesamiento {777) 3-29.22- ot Lenwro,
del SUA-IMSS 3-29-23-00 Cuemavaca, Morelos

i Extension: 1243 C. P. 62000

SECRE TARIA DE ADRHIS TRACTO
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IX.- COLABORACION

Nombie de iasllos Colabo:admes—f

Puesto

C. Raui Rodriguez Alvarez

Direclor General de Recursos Humanos

Lic. Marfa de la Soledad Aranda Zorrivas

Direclora del Jardin de Nifios "Maria Antoniela
Estrada Cajigal Ramirez”

l jc. Marco Anlonao Raodr Eque/ Oémez

Director de Personal

(, Duego Morales A!&i‘llb

Director Operativo

Lic Fernanda Yohndd Lépez Guu:a

e, Sergio Roberto Orliz Posadas

Sub(incctor de Capamhcnon

Dirociora de Prestaciones y Salud en el Trabajo

L ic. Juan Leol)drd() Galinda Straffon

oubdnu‘lor de Escalafén

C Iris Janeth Saldwar Fajardo

Sub(hm(,lord de Sequimiento

C. Oscar Joaquln Figuerca Avila

Subcﬁreclor de Procesamiento de Nominas

C. Hllgo Meliton Gomez Campos

&uubdlrt,(,lor de Servictos e meIlT!dUOﬂ

Lic. Alfredo Silva Rueda

“TSubdirector de Seguridad e Higiene y Orientacion

Juridica

Dr. José Luis Encinas Peralta

Subcilreetor de Atencidn Mechca

5 :.’\iz \}ﬂ

. Alba Bel’pnice Garclka Robles
Auxiliar Administralive
Asesora Designada

el
”i.‘f:t
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C, Car_men'ﬁosaiba Delgado Bahena
T Administratlva
Entace Designada
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