ADENDUM

Adendum que celebra ia Oficialia Mayor, representada por el Lic. Julio César Pérez
Rangel en su caracter de Oficial Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétare, de
conformidad en los articulos 9 y 32 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Quereétaro, y como testigo la Directora de Recursos Humanos, Lic. Alicia Beatriz Patricia
" Hoyos Bravo, con el objeto de actualizar los apartados de: 3. Contenido o indice, 7.
Diagramas de Flujo de los Procedimientos; 8. Instructivo de los Procedimientos y 9 indice
de Formas y Registros del manual de procedimientos vigente con clave VO20MP04 de la
Direccion de Recursos Humanos y de acuerdoe al dictamen CEMERXXX/2015, se emite lo
siguiente:

Clausula Unica

Primera.- Derivado de la simplificacion en los tramites de la Direccion de Recursos
“Humanos de Oficialia Mayor y debido a la mejora continua de la Direccion de
Administracién y Desarrollo lns‘utuuonal de la Secretaria de Educacion, se modifica lo
siguiente:

V024P0504. Movimientos en Némina de Becas (A, B Y C} y Pagos de Retroactivos o
Especiales (del Departamento de Prestaciones), toda vez que la Direccion de
Administracién y Desarrollo Institucional de la Secretaria de Educacion, ha cambiado el
sistema de calculo de nomina de becas, siento ésta Direccion la responsable del proceso
de validacién de la nédmina de becas, solicitando de éste modo al Departamento de
Prestaciones de la Direccién de Recursos Humanos, sélo la impresién de recibos de
nomina de becas y reportes de dicha némina.

Cambia el titulo del procedlmlento a V024P0505. Impresion de Recibos y Reportes de
Nomina de Becas.

Se modifica el contenido del procedimiento en su totalidad en diagrama de flujo,
instructivo e indice de formas y registros.

Se modifica el Apartado de Contenido, derivadro de la modificacidon - al titulo del
procedimiento.

V026P0204. Elaboracion de Constancias.
Con el propdsito de simplificar. el tramite, se omite en la elaboracién de constancias
(antigliedad, de trabajo, visa, de guarderia, de ingresos) la firma del Director de Recursos

Humanos, siendo el Jefe de Departamento de Relaciones Laborales quien lleve a cabo la
autorizacion de dichos documentos.
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Se modifica actividad nimero 5 la cual indica que es el Jefe de Departamento de
Relaciones Laborales quien firma y da autorizacién en constancias como:

Constancia de Visa (Estados Unidos de Norteamérica y Canada).
Constancia de Ingresos.

Constancia de Guarderia.

Constancia de Antigliedad.

Constancia de Trabajo.

El presente adendum entrard en vigor una vez firmado por cada uno de los Servidores
Publicos de la Oficialia Mayor y de la Direccién de Recursos Humanos referidos.

Leido que fue debidamente ‘enteradas del alcance y contenido, las partes firman el
presente adendum en un tanto, en la Ciudad de Santiago de Queretaro Querétaro, el dia
XX de septiembre del afio dos mil qumce

Lic. Julio César Pérez Rangel Lic. Alicia Beatriz Patricia Hoyos
Oficial Mayor | Bravo
' Directora de Recursos Humanos

212




. " DIREGCION DE RECURSOS HUMANGS |
! PODER EJECUTIVO OFICIALIA MAYOR
DEL ESTADO DE

%é%? QUERETARO

T

Apartado 3 VO20MPOs

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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CONTENIDO

9.3 Sisterma de Administracion de Personal "SAP” (no se anexa ejemplo)

V024P0404. Generacidn y Calculo de Nomina.

9.4 Archivos de Carga DLD

9.4 Concentrado de conceptos

9.4 Base de datos para Carga en formato dbf
9.4 Relacién de recibos de pago de nomina
9.4 Concentrado de conceptos-Tipo de nédmina
9.4 Concentrado Conceptos-SAP

9.4 Lugar-Pago-S5AP

9.4 Unidad Presupuestal - SAP

9.4 Relacién de recibos de pago

9.4 Concepto C410 - SAP

9.4 Concepto C482 - SAP

9.4 Conceptos para carga de Lotes en archivo DLD

REGISTROS

9.4 Archivos electronicos de Excel "XLS"

9.4 Sistema de Administracion de Personal "SAP"
9 4 Plataforma LINQ

9.4 Interface ORACLE - SAP

' 024P0505. Impresicn de Recibos y Reportes de Nomina de Becas,

9.5 Correo Electrénico de Cierre de némina de becas.

' Correo Electrénico con diferencia de programas, montos y cantidades de becas.
Correc electronico con programas, cantidad de becas y montos ya corregidos.
Recibos de némina de becas para Tesorerla (ho se anexa ejemplo).

Oficio entrega.

REGISTROS

9.5 Archivo liberacion de becas (no se anexa ejemplo).
Archivo correccion informacion (no se anexa ejemplo).
Reportes de némina de becas para Tesoreria.

; Relacion de Recihos de Pago de Némina
EBECAS-SAP.

V026. DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES.

V026P0104. Tramite de Jubilaciones y Pensiones Por Vejez

9.1 V022F0104.Formato Unico de Personal )
9.1 Cunslancia de Ingresos y Anfigliedad en otras Areas de la Administracién Publica
2.1 Credencial de Prejubilacion o Pre pension (No se anexa ejempio)

'FECHA DE ELABORACION: 28 /5 / 2015 gLagoRO: T T  RevisS: Va. Bo.

oo, JEFES DE DEPARTAMEMNTO DE:  JEFES DE DEPARTAMENTO DELA | LIC. ALICIA BEATRIZ PATRIGIA

FEGHA DE AUTORIZACION: 11 /972015 LA DIRECCION : BIRECCION DE RECURSOS * HOYOS BRAVO
: : HUMANOS 1




PODER EJECUTIVO DEL ESTADC DE
QUERETARO

-

Ve

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

N

APARTADCG 7.05

DEPARTAMENT( DE ADMINISTRACION DE PRESTACIONES

CLAVE DEL MANUAL V020MPOS

\ VERSION 05

V024P0505. IMPRESION DE RECIBOS Y REPORTES DE NOMINA DE BECAS

PAG 1/2

GALISTA DEL DEPARTAMENTO DE BECAS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRAGION ¥ DESARROLLO
INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA DE
EDUCAGION

LIDER DE PROYECTO

JEFE DEL AREA DE INFORMATICA

JEFE DEL AREA DE NOMINA

0,

Viene del procedimiento PO04P0101. Becas
para trabajadores e Hijos de Trabsjadores al
Servicio de los Poderes del Estado.

CGONTACTA AL JEFE DE AREA DE INFORMATICA,
DEL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES:
ENViA CORREO ELECTRONICO DE CIERRE DE
NGMINA DE BECAS CON EL ARCHIVG

BERACION DE BECAS QUE CONTIENE LOS
DATOS: PROGRAMAS, GANTIDAD DE BECAS Y
MONTOS PARA REALIZAR LA IMPRESIGN DE LA
NOMINA DE BECAS.

CORREO ELECTRONICO DE
CIERRE DE NOMINA BECAS

ARCHIVO UBERACION DE
BECAS

RECIBE CORREQ ELECTRONICG CON
DIFERENCIA DE PROGRAMAS, MONTOS Y
CANTIDADES OE ' BECAS, REVISA EN
SISTEMA EBECAS-SAP LOS PROGRAMAS,
CANTIDAD DE BECAS Y MONTOS, CORRIGE
LA INFORMAGIGN Y LA ENVIA POR GORREQ
ELECTRONICO AL DEPTOf DE ADMON. DE
PRESTACIONES, CON LOS PROGRAMAS,
MONTOS ¥ CANTIDAD DE BECAS
GORREGIDOS PARA LA IMPRESION DE LOS
RECIEOS Y REPORTES.

CORRED ELECTRONICO
CON DIFERENCIA DE
PROGRAMAS, MONTOS ¥
CANTIDACES DE BECAS

CAS

CORRCL CLCCTRAONICO CON
PROGRAMAS, CANTIDAD DE
BECAS ¥ MONTOS YA
GORREGIDQS

EBECAS-SAP

N
A

REC!BE ARCHIVO LIBERACION DE BECAS
Y EJECUTA INTERFAZ EBECAS-SAP PARA,
MIGRAR LA INFORMACION ¥ UTILIZARLA
EN LA IMPRESION DE RECBOS Y
REPORTES DE NOMINA DE BEGAS.

ARCHIVO LIBERACION DE
BECAS

e

REVISA LOS RESULTADOS DEL PROCESO
DE MIGRACION Y COTEJA QUE LAS CIFRAS
ENVIADAS Y LAS MIGRADAS SEAN IGUALES,
EN CASO DE HABER UNA DIFERENGCIA,
NOTIFICAN EL  MONTO, CANTIDAD Y
PROGRAMA QUE TUVO DIFERENCIA AL JEFE
DE AREA DE iINFORMATICA.

ARCHIVO LIBERACION

DE BECAS EBECAS

REVISA LOS RESULTADOS DEL PROCESO Y
COTEJA QUE LAS CIFRAS ENVIADAS ¥ LAS
MIGRADAS SEAN  IGUALES, 81 SON
CORRECTOS, PROGEDE A LA IMPRESION DE
LOS RECIBOS DE BECAS, REFORTES DE
NOMINA DE BECAS Y RELACION DE RECIBOS
DL PAGC DL MOMINA FARA LA DIRCGCION
DE TESORERIA DE LA SECRETARIA DE
PLANEACION ¥ FINANZAS.

REPORTES DE
MOMINA DE BECAS
PARA TESORERIA

ARCHIVO
CORRECCION
INFORMACIGN

_RECIBOS DE
NOMINA DE BECAS
RELACIGN DE
RECIBOS DE PAGO
DE NOMINA

ENTREGA RECIBOS DE NOMINA DE BECAS Y
REPORTES.

REPORTES DE
NOMIMA DE BECAS
PARA TESORERIA

RLCILOS DE
NOMINA DE BECAS

(su1 1

:

IMPRIME  CL  RCNPORTE ¥ RCCIDOS
SOLICITADCS POR EL JEFE DEL AREA DE
INFORMATICA Y LOS ENTREGA.

N

REPORTES Y/O
RECIBOS
FALTARTES

Y
b { N

- NG FALTAN

RECIBE DEL ANALISTA DE SERVICIO DEL
DEPARTAMENTC DE BECAS DE LA DIRECCION
DE  ADMINISTRAGION Y  DESARROLLO
INSTITUCIONAL LA SECRETARIA DE
EDUCACION  CORREQ ELECTRONICO DE
CIERRE DE NOMINA DE BECAS CON ARCHIVO
LIBERACION DE SECAS EL CUAL DEBE
CONTENER LA CANTIDAD DE BECARIOS POR
PROGRAMA, MONTOS POR PROGRAMA Y
TOTAL GENERAL, TURNA AL LIDER DE
PROYECTOS.

CORREQ ELECTROMICO DE
CIERRE DE NOMINA DE BECAS

ARCHIVO LIBERACION DE
BECAS

ENVIA CORREQ AL DEPARTAMENTO DE BECAS
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO  INSTITUCIONAL  DE LA
SECRETARIA _DE EDUCACION CON ARCHIVO
LIBERACION DE BECAS QUE CONTIENE LA
DIEERENCIA MONTO, CANTIDAD Y
PROGRAMA.

DE

CORRED ELEGTRONICO

CON DIFERENCIA DE
PROGRAMAS, MONTOS
CANTIDADES DE BEGAS.

T

ARCHIVQ LIBERACIGN DE
BECAS

RECIBE CORREC DEL DEPARTAMENTO DE
BECAS DE LA DIRECGION ADMINISTRACION
Y DESARROLLO INSTITUCIONAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION CON EL
ARCHIVO CORRECCION DE INFORMACION
QUE CONTIENE LS PROGRAMAS, MONTOS
Y CANTIDAD DE BECAS EN ARCHIVO
CORREGIDO.

NOTIFICA AL LIDER DE PROYECTOS PARA
CONTINUAR CON EL PROCESO Y REGRESA
APASO 3.

CORREC ELECTRONICO CON
PROGRAMAS, CANTIDAD DE | ARCHIVO LIBERACION DE
BECAS Y MONTOS YA
CORREGIDOS

RECIBE LOS RECIBOS DE NOMINA DE
BECAS, LOS REPORTES DE NOMINA DE
BECAS Y RELACION DE RECIBOS DE PAGO
DE NOMINA PARA -ENTREGAR A LA
DIRECCION DE TESORERIA, ¥ REVISA QUE
SE ENCUENTREN COMPLETOS.

REPORTES DE
HOMINA DE BECAS
PARA TESORERIA

_RECIBOS OE
HOMINA DE BECAS

RELACION DE
RECIBOS DE PAGO
DL HOMihA

S| FALTA ALGUN REPORTE SOLICITA AL
LIDER DE PROYECTOS LA IMPRESION DEL
MISM DE MANERA VERBAL.

RECIBOS O REPORTES DE
NOMINA DE BECAS, ENTREGA AL"JEFE DE
AREA DE NOMINA RECIBOS IMPRESOS DE
NOMINA BECAS, REPORTES IMPRESOS OE
NOMINA DE BECAS Y RELAGION DE
RECIDOS DL PAGO DE NOMINA PARA QUE A
S WEZ SEAM EMTRECADOS A LA
DIRECCION DC TESORERIA DE LA SPYR,

RLHORTES BE
TEARAIIGA DL ULELAY
TANRA TLSORLCRIA

| RETIROR NF
HOMINA Uk BeGAS

RELACION DE

RECIBOS DE PAGH
DE NOMINA

FECHA DE ELABCRACION: 28 DE MAYD 2015

FECHA DE AUTORIZACION: 11 DE SCPTICMBRE DL 2015

ELABOR®:
ING. ANA SOFIA CARLA VIACAVA
ROMO

REVISO:

ING. MOISES ADOLFO SANCHEZ GARCIA

Vo. Bo.:
LIC. ALICIA BEATRIZ PATRIGIA HOYOS
BRAVO -/
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V024P0505. IMPRESION DE REGIBOS Y REPORTES DE NOMINA DE BECAS PAG 2/2
ﬂmusm DEL DEPARTAMENTGQ DE BECAS DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO . ; . N
INSTITUCICNAL DE LA SECRETARIA DE LiDER DE PROYECTO JEFE DEL AREA DE INFORMATICA JEFE DEL AREA DE NOMINA

EDUCACION

\

@ RECIBE RECIBOS, REPORTES DE
NOMINA DE BECAS Y RELACION DE
RECIBOS DE -PAGO' DE NOMINA,

ELABORA OFICIO PARA §U ENTREGA
A LA DIRECCION DE TESORERIA DE

LA

SRYF, RECABA  ACUSE

ARCHIVA..

Y

PARA TESORERIA

REFORTES DE

NOMINA CF BECAS RECIE0S DE

NOMINA DE BECAS

RELACION DE
OFICIC ENTREGA

DE ROMINA

TERMINA
PROCEDIMIENTO.

RECIBOS DE PAGO

FECHA DE ELABORACION: 28 DE MAYG 2015

kE-CHA DE AUTORZACION: 11 DE SEPTIEMERE OE 2015

ELABORO:
ING. ANA SOFA GARLA VIACAVA
ROMO

REVISG:

NG, MOISES ADOLFQ SANCHEZ GARCGIA

LIC. ALICIA BEATRIZ PATRICIA HOYOi/
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

: -\3: "¢  PODER EJECUTIVO OFICIALIA MAYOR
: . DEL ESTADO RE

: *{%ki? QUERETARO

i Apartado 8.05 R — - i
: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VO20MPD5
Version: 05 ‘ro

V024P0505.IMPRESION DE RECIBOS Y REPORTES DE NOMINA DE BECAS

RESPONSABLE | ACTIVIDAD | DESCRIPCION ‘
Analista del Departamento de 1 . Viene del procedimiento PO004P0101. Becas para -
Becas de la Direccién de 5 . Trabajadores e Hijos de Trabajadores al Servicio de los &
Administracién y Desarrollo | Poderes del Estado.
- Institucional de la Secretaria de
! Educacion . Contacta al Jefe de Area de Informatica del Departamento

de Administracion de Prestaciones; envia correo electréonico
de cierre de ndmina de becas con el archivo liberacion de
becas que contiene los datos programas, cantidad de becas
y montos para realizar la impresion de la nédmina de becas.

Jefe de Area de Informatica 2 i Recibe del Analista del Departamento de Becas de la
. Direccion de Administracion y Desarrollo Institucional de la
Secretaria de Educacion correo electrénico de cierre de
ndmina de becas con archivo liberacidon de becas el cual
debe contener la cantidad de becarios por programa, montos
por programa vy total general. Turna al Lider de Proyecios.

Lider de Proyectos _ 3 ~ Recibe archivo liberacion de becas y ejecuta interfaz
EBECAS-SAP para migrar la informacion y utiizarla en la
impresion de recibos y reportes de némina de becas.

“3A i Revisa los resultados del proceso de migracién para cotejar

. que las cifras enviadas y las migradas sean-iguales, en caso
de haber una diferencia, se le notifican el monto, cantidad y
programa que tuvo diferencia al Jefe de Area de Informatica.

~ Jefe de Area de Informatica 3 A1 Envia correo al Departamento de Becas de la Direccién de
1 Administracion y Desarrollo [nstitucienal de la Secretaria de
Educacion con archivo liberacién de becas que contiene la
diferencia de monto, cantidad y programa.

.~ Analista del Departamento de §3A2 Recibe correo electronico con diferencia de programas

. Becas de Ia Direccian de . montos y ‘cantidades ~de ‘becas, revisa en sistema
: Administracién y Desarrollo : EBECAS-SAP los programas, cantidad de becas y montos,
. Institucional de la Secretaria de . . detecta diferencia y corrige la informacién, la envia al
. Educacion Departamento de Administracion de Prestaciones, con los

programas montas y cantidad de becas para la impresion de
los recibas y reportes.

. Jefe de Area de Informatica ' 3A2A° | Recibe correo del Departamento de Becas de la Direccidn de

L 5 - Administracion y Desarrclio Institucional de la Secretaria de
Educacién con el archivo Correccidn de Informacion que
contiene los programas, montos y cantidad de becas.
Notifica al lider de Proyectos para continuar con el proceso y
vuelve a la acfividad 3.

 FECHA DE ELABORACION 287575015 @~ ELABORO: : REVISO: T velBe,
- . ING. ANA SOFIA CARLA VIACAVA *  ING. MOISES ADOLFO SANCHEZ | LIC. ALICIA BEATRIZ PATRICIA
FECHA DE AUTORIZACION: 11 79/ 2015 ROMO : GARCIA : HOYOS BRAVO




BIRECC!ION DE RECURSOS HUMANOS

% PODER EJECUTIVO OFICIALIA MAYOR
) DEL ESTADO DE

i %ﬁ QUERETARO

T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS VO20MPOS
Version: 05 2(2

Apartado 8.05

V024P0505.IMPRESION DE RECIBOS Y REPORTI%”S“ DE NC};[GI-NA DE-E—}ECAS

_____________ RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Lider de Proyectos 3B . Revisa los resultados del proceso para cotejar gue las cifras

. enviadas y las migradas sean iguales, si son correctas
procede a |z impresidn de los recibos de becas, reportes de
nomina de becas y Relacion de Recibos de Pago de Nomina, '
para la Direccion de Tesoreria de la Secretaria de
planeacion y Finanzas.

4 Entrega recibos de ndmina de becas, reportes y Relacion de
I Recibos de Pago de Nomina al Jefe de Area de Informéatica.

~ Jefe de Area de Informatica 5 ~ Recibe del Lider de Proyectos los recibos de nomina de
| i becas, los reportes de ndmina de becas y Relacion de
Recibos de Pago de Némina para entregar a la Direccidn de
Tesoreria, revisa gue se encuentren completos.

5A Si falta algin reporte, solicita at Lider de Proyectos la
. Impresion del mismo de manera verbal.

l.ider de Proyectos 5A1 Imprime el reporte y recibos solicitados por el Jefe de Area
‘ de Informatica y entrega. Vuelve a la actividad 5.

: : | (S

- Jefe de Area de Infarmatica ' 5B ~ No faltan recibos o reportes de ném‘ina de becas, entrega al
3 Jefe de Area de Némina los recibos impresos de bhecas,
reportes impresos de nomina de becas y Relacion de
Recibos de Pago de NOmina, para que a su vez sea
i entregado a ia Direccién de Tesoreria de la Secretaria de
Planeacién y Finanzas.

- Jefe de Area de Nomina 6 ' Recibe recibos, reportes de némina de becas y Relacion de
- : Recibos de Pago de Nomina, elabora oficio para su entrega
a la Direccion de Tesoreria de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas, recaba acuse y archiva.

Termina Procedimiento.

_FECHA DE ELABORACION: 28/5/2015 . ELABORO: é ' REVISO: ; Vo. Bo.

. et ING. ANA SOFIA CARLA VIACAVA ING. MOISES ADOLFO SANCHEZ | LIC. ALICIA BEATRIZ PATRICIA |
" FECHA DE AUTORIZACION: 11 /972015 | ROMO : GARCIA ; HOYOS BRAVO :




DIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

. B, PODEREJECUTIVO OFICIALIA MAYOR
- 705 DEL ESTADO DE

% QuErETARO

Aparado 905 o MANUAL DE PROGEDIMIENTOS v0z0MPOS

Version: 05 i1

V024P0505. INDICE DE FORMAS Y REGISTROS

FORMAS

Correo Electronico de Cierre de ndmina becas.

Correo Electrénico con diferencia de programas, montos y cantidades de becas.
Correo Electronico con pogramas, cantidad de becas y montos ya corregidos.
Recibos de ndmina de becas (no se anexa egjemplo).

Oficio entrega.

REGISTROS

Archivo liberacion de becas (no se anexa ejemplo).
Archivo correccion informacion (no se anexa ejemplo).
Reporte de Nomina de Becas para Tesoreria.
Relacion de Recibos de Pago de Némina.
EBECAS-SAP.

FECHA DE ELABORACION: 2875/ 2015 ELABORO: REVISG: : Vo. Bo.

~ING.ANA SOFIACARLA | ING. MOISES ADOLFO SANCHEZ | LIG. ALIGIA BEATRIZ PATRICIA
: FECHA DE AUTCRIZACION: 11 /972018 ¢ VIACAVA ROMO GARCIA ; HOYCS BRAVO :
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DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

GLAVE DEL MANUAL V020MPO5

APARTADO 7.2
VERSION 05

e

VO26P0205. ELABORACION DE CONSTANCIAS

/

TRABAJADOR

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIGN DE

PRESTACIONES

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
RELACIONES LABORALES

\

1;\//4

ACUDE ANTE ElL MODULO DE
ATENCION DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PRESTACIONES, via TELEFONICA &

A TRAVES DE CCORREC
ELECTRONICO Y SOLCITA
CONSTANCIA  DE ANTIGUEDAD,
CONSTANCIA DE TRABAJIO,
CONSTANCIA DE INGRESO0S,

CONSTANGIA PARA SOLICITAR VISA
(ESTAUOS UNIDOS DE AMERICA ©
CANADA) Y CONSTANCIA DE
GUARDERIA

0

SOLICITA VIA INTRANET CONSTANCIA
DE ANTIGUEDAD, CONSTANCIA DE
TRABAJO, CONSTANCIA bE
INGRESOS,  CONTANCIA  PARA
SOLICITAR VISA (ESTADOS UNIDOS
DE  AMERICA QO CANADA) Y
CONSTANCIA  DE  GUARDERIA,
RESERVA FOLIO. CONTINUA EN
ACTIVIDAD 3.

V024P0
104

VIENE DEL PROCEDIMIENTO
FPRESTACIONES Y SERVICIOS
AL TRABAJADOR.

CAPTURA EN SISTEMA SAP EL TIPO
DE CONSTANGIA. SOLICITADA E
IMPRIME EL COMPROBANTE DE
TRAMITE Y SERVICIO CON COPIA LA
CUAL ENTREGA AL TRABAJADOR,
INFORMANDC  FECHA EN QUE
DEBERA ACUDIR AL MODULO PARA
REGIBIR sU CONSTANGIA.
ENTREGA AL ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES PARA CONTINUAR CON

RECIBE NOTIFICACION DE SOLICITUD
via CORREO ELECTRONICO {PARA
TRAMITES SOLICITADOS POR
INTRANET) O COMPROBANTE DE
TRAMITE Y SERVICIO, SOLICITA AL
AREA DE DOCUMENTACICN DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DE PRESTACIONES, EL EXPEDIENTE
PERSCNAL DEL SOLICITANTE, LLENA
FORMATO "VALE PARA PRESTAMO DE
EXPEDIENTES DE PERSONAL™ EN

EL TRAMITE. ORIGINAL Y RESERVA COPIA.

INTRANET

COMFROBANTE
DE TRAMITE Y

SERVICID [ALE DE PRESTANMO

OF EXPEDIENTE DE
e | 7 PeRsONAL

COMPROBANTE
DE TRAMITE Y
SERVICID

CORREC
ELECTRONICO

TNTRANET

INFORMACION  REGISTRADA  DEL
TRABAJADOR.

) RECIBE EXPEDIENTE ¥ ANALIZA LA

EXPEDIENTE

EN CASQO DE QUE AL REVISAR EL
EXPEDIENTE PERSONAL DEL
TRABAJADOR, NGO SE ENCUENTRAN
ELEMENTGOS QUE PERMITAN EMITIR LA
CONSTANCIA, | REGRESA AL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DE PRESTACIONES, COMPROBANTE DE
TRAMITE ¥ SERVICIO COM LA
ANOTACION DEL POR QUE NO ES
POSIBLE  EMITIR LA CONSTANCIA
SOLICITADA POR EL TRABAJADOR.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

COMPROBANTE DE
TRAMITEY

BERVICIO

Sl AL REWVISAR EL  EXPEDIENTE
PERSONAL DEL TRABAJADOR SE
ENCUENTRA LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE, GENERA
CONSTANCIA EN PROGRAMA
“ELABORAGIGN DE CONSTANCIAST, Y
ENTREGA PARA AUTQF!IZAC[ON."

CONSTANCIA
FROGRANA
/ ELABORACION DE
CONSTANCIAS

r

FEGHA DE ELABORAGION: 28 OF MAYQ DE 2015 ELABORG: REVISO: Ve. Bo.

LIC, JOSE ANTONIO ARREGUIN BALTAZAR . |LIC. JOSE ANTONIO ARREGUIN BALTAZAR)

@HA DE AUTORIZACION: 11 DE SEPTIEMBRE DE 2015 LIC. ALICIA BEATRIZ PATRICIA /

HOYCS BRAVC,
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RECIBE  CONSTANCIA  AUTORIZADA Y
ENTREGA AL MODULD DE ATENCIOM DEL
DEPARTAMENTC DE ADMINISTRACION DE
PRESTACIONES PARA QUE HAGA ENTREGA
AL TRABAJADOR ANEXANDO A CADA UNA
DE ELLAS COMPROBANTE DE TRAMITE Y
SERVICIOS.

CONSTANCIA

COMPROBANTE DE
TRAMITE Y SERWVICIO

DEVUELVE AL AREA DE DOCUMENTACION
EXPEDIENTE PERSONAL Y RECUPERA
VALE PARA PRESTAMO DE EXPEDIENTES
DE PERSONAL Y DESTRUYE ORIGINAL ¥
COPIA,

VALE DE PRESTAMD
DE EXPEQIENTE DE

PERSONAL

VER PROCEDIMIENTO  ADMINISTRACION
DE EXPEDIENTE DE PERSONAL.

AUTORIZADO Y DEVUELVE.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Trabajador

Departamentb de
Administracion de Prestaciones

Analista de Recursos Humanos

Jefe de Departamento de
Relacicnes Laborales

1A

1B

4A

48

(&7

Viene del procedimiento V024PO104 Prestamones y
Servicios al Trabajador.

Acude al médulo de atencidn del departamenio de
administracion de prestaciones, bien via telefonica o a través
de correo electronico y solicita constancia de antigiiedad
constancia de trabajo, constancia de Ingresos, Constancia
para solicitar visa ( .Estados Unidos de Norteamérica,
Canadd) y constancia’de guarderia.

Solicita via intranet constancia de antigitedad, constancia de
trabajo consiancia de ingresos, constancia para solicitar visa
(Estados Unidos de Norteamérica, Canada) y constancia de
guarderia, reserva folio, contintia en actividad-3.

Captura en sistema SAP el tipo de constancia solicitada e
imprime el comprobante de_tramite y servicic con copia la
cual entrega ai trabajador informando fecha en que debera
acudir al moédulo para recibir su constancia, entrega al -
Analista del Departamento de Relaciones—Laborales para
continuar con &l tramite.

Recibe noftificacion de solicitud via carreo electronico (para
tramites solicitados por intranet) o comprobante de tramite y
servicio, solicita al area de documentacion del departamento -
de Administracidon de Presfaciones. El expediente . de -
personal del solicitante, llena formato "valé para préstamo de-
expedientes de personal” en original y reserva copia. '

Recibe expediente y analiza 1a informacion registrada del
trabajador.

En caso de que al revisar el expediente personal del
trabajador, no se encuentran elementos que permitan emitir
la constancia, regresa al departamento de administracion de” j
prestacionas, comprdbante de framite y servicio con la' |
anotacion del porqué no es posible erhitir fa constancia
solicitada por el trabajador. - :

Termina Procedimiento.

s

Si al revisar el expediente personal dcl trabajador se
encuentra la informacion correspondiente genera constancia
en programa "Elaboracion de Constancias! y entrega para
visto bueno y autorizacion.

Recibe constancia, firma de autorizado y devuelve.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION |
" Director de Recursos Humanos | 5 A Firma de autorizado y devuelve.
Analista de Recursos Humanos | 6 Recibe constancia autorizada y entrega al moédulo de
atencidn del Departamento ' de Administracion de
Prestaciones para que haga entrega al trabajador anexando -
a cada una de ellas comprobante de tramite y servicios.
7 Devuelve al Area de Documentacion expediente personal y
recupera vale para préstamo de expedientes de personal y
destruye original'y copia.
Ver Procedimiento  V024P0304.  Administracidn  de
Expedientes del Personal.
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