Procedimiento PR-AD-02

Seleccién de personal Fecha: 18 junio 2021
G
MHMCEDJ& Version: 1.0

Fisica ¥ Deporic

Unidad administrativa: Subdireccion Area responsable: Departamento
| Administrativa

Recursos Humanos

1.1 Propodsito del procedimiento:
Seleccionar a los mejores candidatos con respecto a los requerimientos del puesio
solicitado, resultado de la evaluacién de sus conocimientos, experiencias, motivacion,
intereses, habilidades, actitudes, salud, con el fin de establecer el control y
funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa.

1.2 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a toda persona contratada bajo el régimen de
Honorarios asimilados a salarios y base.

1.3 Referencia:
Manual de Organizacion
Manual de Procedimientos.

!

1

1 1.4Responsabilidades:
Subdirector Administrativo

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

1.5 Definiciones:

Procedimiento: Documento donde se establecen los pasos a seguir para el
cumplimiento de un objetivo.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua. 1
Ley Federal del Trabajo.

I

1 -
l 1.6 Marco Juridico:
| Ley General de Responsabilidades Administrativas. ;‘5‘-;
\ Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua. s
2
1 R

|

"

Ley del Instituto Municipal de Pensiones

i
1
1
I




Procedimiento PR-AD-02
lMCFD&_ Seleccion de personal Fecha: 18 junio 2021
L A A Versién: 1.0

Unidad administrativa: Subdireccion

Area responsable: Departamento
Administrativa

Recursos Humanos |

Politicas y Lineamientos:

e Todo personal involucrado en el presente proceso, debera ser informado y
participe de la visién, misién y valores del Instituto.

e Todo personal involucrado en el presente proceso debera cumplir con lo
establecido en dicho proceso.

s La seleccion del personal procede si el drea solicitante cuenta con una vacante y
esta previamente autorizada la sustitucion por el Director(a).
Los candidatos no seleccionados se integran nuevamente a la Bolsa de Trabajo.
Previo a la seleccidén de personal se verificara la suficiencia presupuestal; asi
como los tabuladores y plazas disponibles autorizados por la Junta Directiva.
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IMCFD -5

instituts Municipal de Gultura
Fisicih ¥ Doperte

Procedimiento PR-AD-02

Seleccién de personal

Fecha: 18 junio 2021

Versién: 1.0

Administrativa

Unidad administrativa: Subdireccién

Area responsable: Departamento
Recursos Humanos

Descripcion de actividades:

Paso | Responsable

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

x
‘ 1 | Personal
Especializado

N

Jefe de
5 Departamento
6 de Recursos
Humanos

|

8 L; Subdireccion
11 administrativa

9 Jefe de

Revisa las solicitudes o curriculums de la
bolsa de trabajo, candidatos capaces e

idéneos que se obtienen  del
reclutamiento.

Selecciona los candidatos mas acordes
al perfil del puesto.

Solicita a candidato las pruebas
necesarias para confirmar el
cumplimiento del perfil del puesto

Cita a candidato a entrevista.

Realiza la entrevista

Informa al candidato la remuneracion
establecida, las  prestaciones y
obligaciones del puesto, asi como el
esfuerzo requerido y de ser el caso, el
posible riesgo de trabajo.

Verifica la historia laboral y si esta es
positiva, se turna a la Subdireccion
administrativa para su revision y
autorizacion.

Revisa y autoriza candidatos.

Turna a candidatos a entrevista con el

Departamento | jefe inmediato (requirente).

de Recursos
Humanos

10 Jefe
inmediato
11

Elige el mas adecuado a las necesidades
de su area.

Realiza un oficio a la Subdireccion
Administrativa, con los datos de la
persona propuesta especificando la
razén de su recomendacion.

Bolsa de trabajo

Formato de
entrevista




IMCFD“5

instituto Municipal de Cultura
Fisica ¥ Doporte

Procedimiento PR-AD-02
Seleccion de personal Fecha: 18 junio 2021
Version: 1.0

Unidad administrativa: Subdireccién
Administrativa

Area responsable: Departamento
Recursos Humanos

:
|
|
==l

|

12

13

14

15

16

Subdireccién
Administrativa

Director

Jefe de
Departamento
de Recursos
Humanos

candidato seleccionado.

contratacion

Autoriza contratacién

Tramita alta personal.

Fin proceso

Recibe este oficio donde indica el

tramitar

Solicita autorizacion  para

Recibe autorizacion de contratacion,
Informa de resultados a los candidatos.

|
|



instituto Munizipal de Cultur &

Fivwa ¥ Ooparte

Procedimiento

PR-AD-02

Seleccion de personal

Fecha: 18 junio 2021
Versiéon: 1.0

Administrativa

Unidad administrativa: Subdireccién

Area responsable: Departamento

Recursos Humanos

Diagrama de Flujo:

Personal
Especializado

Jefe de

Recursos

Humanos

Subdireccion

Administrativa

Jefe
Inmediato

Director

Inicio

1. Revisa las
solicitudes o
curriculums de la
bolsa de
candidatos

capaces &
idéneos que se
obtienen del

reclutamiento.

2. Seleccionza los
tres  candidatos
mas acordes al

perfil del puesto.J

3. Solicita a
candidato las
pruebas

necesarias para
confirmar el l

cumplimiento

4, Cita a
candidate a

5.

Realiza

entrevista

la




IMCED 5

institute Mumcipal du Cultura
Fisien ¥ Ceporte

Procedimiento

PR-AD-02

Seleccion de personal

Fecha: 18 junio 2021

Version: 1.0

Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

Area responsable: Departamento

Recursos Humanos

8. Informa al
candidato la
remuneracion

establecida, las
prestaciones ¥
obligaciones del
puesto, asi como
el esfuerzo
requerido y de ser
el caso, el posible
riesgo de trabajo.

7. Verifica la
historia laboral ¥

si esta es positiva, .

se turna a la 8. Revisa y
Subdireccion | | autoriza
administrativa candidatos.

para su revision y

autorizacion.

9. Turna a
candidatos a
entrevista con el

10. Elige el mas
adecuado a las

; . necesidades de
jefe inmediate. su area.
12. Recibe este 11. Realiza un
oficio donde oficio a la
indica el Subdireccion
candidato Administrativa,
15. Recibe 12. Solicita
autorizacion  de autorizacion para 14, Autoriza
contratacion, tramitar contratacion
Informa de contratacién
resultados a los
candidatos.
|
16. Tramita
alta
personal. I
1 |
Fin
6
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Procedimiento

Seleccién de personal

PR-AD-02

Fecha: 18 junio 2021

Versiéon: 1.0

|
. i 1
Unidad administrativa: Subdireccion l Area responsable: Departamento
Administrativa Recursos Humanos
| | |
Elabor6

Aprobd

~ A

G P GUADALUPE MUNOZ
 CARREON
"

e

ING. RUT‘H FABLOLA DUARTE
CONTRERAS
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Procedimiento PR-AD-01 | T~
Reclutamiento de personal Fecha: 18 junio 2021 id
,!WMMQWEQQW & Version: 1.JD
Pagina o
H /;‘/‘-
Unidad administrativa: Subdireccion Area responsable: Departamento p
Administrativa <

Recursos Humanos

1.1 Propésito del procedimiento:

|dentificar y atraer un numero suficiente de candidatos capaces e idéneos para
ocupar un puesto especifico solicitado por las diferentes areas de la Institucion, fin

de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad
Administrativa.

~

1.2 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a toda persona contratada bajo el régimen de
Honorarios asimilados a salarios y base.

1.3Referencia:
Manual de Organizacion
Manual de Procedimientos.

1.4 Responsabilidades:
Subdirector Administrativo
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

1.5 Definiciones:

Procedimiento: Documento donde se establecen los pasos a seguir para el
cumplimiento de un objetivo.

1.6 Marco Juridico:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.
Ley Federal del Trabajo.

Ley de General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua.

Cadigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

\\:‘\\
s J‘\w_
Se—
2D
o
—=
~i




A
X Procedimiento PR-AD-01
Yy e Reclutamiento de personal Fecha: 18 junio 2021
Ll h 4 w4 <\ Versién: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccion

ad adr Area responsable: Departamento
Administrativa Recursos Humanos

Politicas y Lineamientos:

Todp personal involucrado en el presente proceso, debera ser informado vy
participe de la visién, misién y valores del Instituto,

e Todo personal involucrado en el presente proceso debera cumplir con lo
establecido en dicho proceso.

El reclutamiento del personal procede si el area solicitante cuenta con una

vacante y esta previamente autorizada la sustitucion por el Director(a) General.

e El oficio solicitud de requerimiento de personal, debe informar las necesidades
del 4rea, especificando la descripcion, perfil y puesto que necesita. l

e El reclutamiento puede ser interno o externo.

e La busgueda de candidatos externos se realiza a través de diferentes fuentes
(Escuelas, Empresas, Bolsas de Trabajo) y medios (Publicaciones en medios de
comunicacion, Internet, volante o cartel).

e Lainclusién en la bolsa de trabajo se lleva a cabo mediante el formato de Solicitud
de Empleo y/o curriculum vitae

e Las solicitudes y curriculums se clasifican de acuerdo al nivel de estudios y/o
perfiles de puestos.

!\%":

j

-
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Ingtituts Munizipai thy Cultura
Fisron 5

Fsca ¥ Ooporte

Procedimiento PR-AD-01
Reclutamiento de personal Fecha: 18 junio 2021
Version: 1.0
Pagina

Unidad administrativa: Subdireccion
Administrativa

Area responsable: Departamento
Recursos Humanos

Descripcion de actividades:

Documento de
Trabajo (clave)

Clasifica las solicitudes por escolaridad

Selecciona las solicitudes que cumplan

Archiva las solicitudes no seleccionadas

Paso | Responsable | Actividad

1 Subdireccién | Recibe y atiende oficio de solicitud de

administrativa | requerimiento de personal.

2 Notifica al Departamento de Recursos
Humanos para que realice el
reclutamiento.

3 .[J)efe drte t Investiga la descripcién y perfil del

cpartamento puesto del Manual de Organizacién y
de Recursos | descripcion de puestos.
Humanos
4 Personal Realiza la promocién de la vacante.
Especializado

] Recibe la solicitud y/o curriculum del
interesado.

6
y/o perfiles de puestos.

7 Forma una bolsa de candidatos
capaces e idéneos.

8 Jefe de

Departamento | con el perfil.
de Recursos
Humanos
9 | Personal
Especializado
10 FIN PROCEDIMIENTO

Oficio requerimiento
personal

ey

Perfiles de puestos

Solicitud /

curriculum

o Abds



oA\ O\ SCARREON’

Procedimiento PR-AD-01
Reclutamiento de personal F : juni

iM B p echa: 18 junio 2021

m:c,,pr <\ Version: 1.0

l ‘ Pagina

Unidad administrativa: Subdireccién ‘ Area responsable: Departamento

Administrativa Recursos Humanos .
Diagrama de Flujo:
( Subdirector Jefe de Recursos Personal especializado
| Administrativo Humanos
| |
| ' 1

1. Recibe y atiende oficio de
| solicitud de requerimiento de

\ personal.
\

\ 2. Notifica al Departamento de
Recursos Humanos para que
realice el reclutamiento.

3. Investiga la descripcion y perfil
del puesto del Manual de
Organizacion y descripcion de
puestos.

4. Realiza promocion de la
vacante.

5. Recibe la solicitud ylo
curriculum del interesado

6.Clasifica las so'.xcitudes por
escolaridad y/o perfiles de
puestos.

7. Forma una bolsa de
candidatos capaces & idéneos.

9. Archiva las solicitudes no
seleccionadas

Fin

cumplan con el perfil.

1
l

r&. Selecciona las solicitudes que ‘

™
Y

—

imar

-

Elaboré , Aprobd
‘b A
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CP, GuAD}inE MUNOZ ING. RUTH FABIOLA DUARTE
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| 1.6 Marco Juridico:
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Procedimiento PR-AD-03
IMCFD%\ Alta personal de base Fech_a: 18 junio 2021
e T S . Version: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdirecciéon

Area responsable: Departament
ad ! : (o}
Administrativa Recursos Humanos

1.1 Propédsito del procedimiento:

Este procedimiento permite a la Subdireccién de Administrativa llevar un registro de
cadg uno gie las personas contratadas en plazas base, fin de estabiecer el control y
funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad Administrativa.

1.2Alcance:

Este procedimiento es aplicable a toda persona contratada en plazas base.

1.3 Referencia:

Manual de organizacién
Manual de procedimientos

1 ;
' 1.4Responsabilidades: \\%
| Subdirector Administrativo

Jefe del Departamento de Recursos Humanos \

1.5Definiciones:

Procedimiento: Documento donde se establecen los pasos a seguir para e!\i
cumplimiento de un objetivo.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. A s
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua. ‘
Ley Federal del Trabajo. ¥
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Ley del Instituto Municipal de Pensiones

Reglamento Sobre Actividades Relacionadas con Los Procesos de Entrega-

Recepcion de las Dependencias Administrativas y Organismos Descentralizados del
Municipio de Chihuahua

Condiciones Generales de

Trabajo entre
Trabajadores a su servicio

el Municipio de. Chihuahuay  ios
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Procedimiento PR-AD-03
Alta personal de base Fecha: 18 junio 2021
,!Mmcwﬂ? A Versién: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccién Area responsable: Departamento
Administrativa Recursos Humanos

Politicas y Lineamientos:

|

Todo personal involucrado en el presente proceso, debera ser informado y |
participe de la visién, mision y valores.

Todo personal involucrado en el presente proceso, debera ser informado del plan
Municipal de Desarrollo

Todo personal de nuevo ingreso debera ser informado y hacer de conocimiento |
de los Lineamientos en los que se establecen las normas de ética y de conducta |
de los servidores publicos del Municipio de Chihuahua. i
Todo personal involucrado en el presente proceso debera cumplir con lo \
establecido en dicho proceso. |
Previo a la contratacion se verificara la suficiencia presupuestal !
Para dar de alta en una plaza autcrizada tiene que tener el estatus vacante.

La contratacién del candidato seleccionado procede una vez que la Direccidn lo :
autoriza. |
Antes de realizar el procedimiento de alta se valida tabuladores y plazas | ‘
disponibles autorizadas por la Junta Directiva. |
Ningln procedimiento de alta se ingresara con sueldo tabular diferente a lo |
autorizado por la Junta Directiva

No se iniciara el procedimiento de alta hasta que se encuentre completa la
documentacién reguerida para el personal de nuevo ingreso.

A todo personal se le entregara copia de los Lineamientos en los que se
establecen las Normas de ética y conducta de los servidores publicos del
Municipio de Chihuahua.

Se informara al Departamento de Infraestructura de las altas de personal, con el | '
fin de proceder a realizar los resguardos de bienes respectivos.

J
|
|
|
|
\




Procedimiento PR-AD-03
IMCFD&X Alta personal de base Fech_a}: 18 junio 2021
st MuriEiga it Version: 1.0

Pagina
Unidad administrativa: Subdireccién

Administrativa

Area responsable: Departamento
Recursos Humanos

Descripcién de actividades:

Paso | Responsable | Actividad Documento de
Trabajo (clave)
1 Jefe de Solicita documentacién requerida para | Relacién de
Departamento | personal de nuevo ingreso. documentos RH-A-
de Recursos 01
Humanos
2 Candidato Entrega documentos solicitados para
registrar el alta.
3 Personal Verifica que la documentacion se
Especializado | encuentre completa
4 Realiza el formato tnico para firma de | Formato Unico \~\
autorizacion. |
l
5 Jefe de Valida que el formato se encuentre i
Departamento | correcto
de Recursos A
Humanos _ 4
6 Envia documentacién requerida para ;‘% p
personal de nuevo ingreso Yy formato IRY
‘nico al Subdirector Administrativo. jfr
7 \1 Subdirector Recibe formato Unico y documentos del
Administrativo | personal de nuevo ingreso.
—5
8 Revisa documentacion )
=
P9 ’ Valida  documentacién y  envia <
1 documentos para autorizacion. 3
10 | Director Recibe formato Unico y documentos y -
firma de autorizacion. /|
j‘:j‘,‘r‘:
11 Jefe de Recibe autorizacién de alta del personal A
Departamento | de nuevo ingreso Yy documentacién 7
de Recursos requerida para personal de nuevo
Humanos ingreso. —
t\.
I\ '.'
12 Jefe Informa al solicitante de la autorizacion ‘ / \\,
Departamento | del alta e informa fecha inicio de labores | ¥
oy P
v ol /
& (=" i
- Az
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Procedimiento PR-AD-03
Alta personal de base Fecha: 18 junio 2021
Version: 1.0
Pagina

Unidad administrativa:
Administrativa

Subdireccion

Area responsable: Departamento
| Recursos Humanos

13 { Realiza nombramiento. Nombramiento
! |
14 | Envia nombramiento al Subdirector para 1
| firma. |
| i
| i
18 | Subdirector Valida nombramiento g
i Administrativo i
16 | Director Autoriza nombramiento
17 | Jefe Recibe el nombramiento firmado por el
Departamento | Director y solicita al candidato lo firme.
Recursos
Humanos
18 | Trabajador Firma nombramiento
19 | Jefe Comunica mediante oficio la obligacién
Departamento | de presentar declaracién de situacién
Recursos patrimonial.
Humanos Oficio
20 | Trabajador Firma de recibido el oficio
21 Jefe Realiza solicitud de tarjeta bancaria de
Departamento | némina para su pago Macro
22 Sube al portal del banco archivo txt, en |
donde se genera una referencia :
numerica para seguimienio a la solicitud. \
Sistema de némina
23 Realiza alta en el sistema de némina al | Nomipaq ‘
trabajador y se genera un numero de
empleado
Sistema SKTIME
24 Realiza alta en el reloj checador
(procedimiento independiente)
FIN PROCEDIMIENTO. \R
~ : \“-
\ s
J ,-.4:5—-—"", o s



Procedimiento PR-AD-03
'MCFDS& Alta personal de base Fech_g: 18 junio 2021
ity MuniEiEa d Culrurs Version: 1.0

Pagina
Unidad administrativa: Subdireccion

Area responsable: Departamento

Administrativa Recursos Humanos

Diagrama de Flujo:

Jefe de Trabajador Personal Subdirector Director
Recursos Especializado Administrativo
Humanos
% Solicita
documentacion ibcumentosEmrega 3. Verifica que la
erida para —— T documentacion  se
raqu T4 i \ solicitados ~ para |
pErbetl b, R4S registrar el alta. encuentre completa
ingreso.

|

4. Realiza el

5. Valida que el
formato se
encuentre ccrrectoJ

|

formato Unico para
S-ocumen‘tacid?nwa 7. Recibe formato

firma de
autorizacion.
requerida para unico y documentos

|d \ del personal de
personal de nueve \ nuevo ingreso.
ingreso y fermate |

|

|

1

|

anico

| i |
8. Revisa \
documentacion

|

9. Valida
documentacion Y
envia documentos
para autorizacion.

10. Recibe formato
\ Unico y documentos
1

|

y fima de
autorizacion.

1 11. Recibe
|| autorizacién de aita l
1, y documentacion L
del personal de ‘

nuevo ingreso J

€

k\\%




Iretitutn Muninipt! de Culttura
Finga ¥ fwporte

Procedimiento

PR-AD-03

S
FD-S

Alta personal de base

Fecha: 18 junio 2021

Version: 1.0

Pagina

Administrativa

Unidad administrativa: Subdireccion

Area responsable: Departamento

Recursos Humanos

12. Informa al
solicitante de Ila
autorizacion del alta
i e informa fecha
inicio de labores

13. Realiza
nombramiento.

\_/l/’__

14, Envia
nombramiento  al

15. Valida

Subdirector  para

firma.

17. Recibe el
nombramiento

firmado por el
Director y solicita al
trabajador lo firme.

nombramiento

16. Autoriza
nombramiento

18. Firma
nombramiento
J
|
19. Comunica al
mediante oficio la
obligacién de
presentar
declaracién de
situacion 20 Firma de
patrimonial recibido oficio
|
2

|

\

RN

v
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Procedimiento PR-AD-03 1

Alta personal de base Fecha: 18 junio 2021

[ Version: 1.0

Pagina

l
|
i
) | Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

.-

i Area responsable: Departamento
Recursos Humanos

21, Realiza solicitud
de tarjeta bancaria
de namina para su
pago

22. Sube al portal dei
panco archive txt, en
| donde se genera una
|| referencia numerica
|| para seguimiento 2 la
solicitud. (cinco  dias
| | habiles para gue se

emita la tarjeta)

| _

23. Da de altza en el
sistema de némina ai
trabajador y s€ asigna
numero de empleado

]

| 24. Da de alta \
' en el reloj

i checador

.‘ \\
%\
|
i
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Procedimiento PR-AD-04
Alta Honorarios Asimilados a

Fecha: 18 junio 2021

Torr Ik Saiarios. Versiéon: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccion Area responsable: Departamento
| Administrativa ; Recursos Humanos

1.1 Propésito del procedimiento:
Este procedimiento permite a [a S
cada uno de las personas contra
salarios, fin de establecer el control y funcionamient
la Unidad Administrativa.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a toda persona contrat
‘ Honorarios asimilados a salarios

1.2 Referencia:

Manual de Procedimientos.
Manual de Organizacion

1.3Responsabilidades:
Subdirector Administrativo
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

1.4 Definiciones:
Procedimiento: Documento do
cumplimiento de un objetivo.

1.5Marco Juridico:

| Ley de Adguisiciones, arrendamiento

\ Estado de Chihuahua

l Ley del Impuesto sobre la Renta
Reglamento del Impuesto sobre la Renta.

nde se establecen los pasos a seguir para el

ubdireccién de Administrativa llevar un registro de
tadas bajo el régimen de Honorarios asimilados a

o mas eficiente y transparente de

ada bajo el régimen de

s, contratacién de servicios y obra publica del




Procedimiento

PR-AD-04

Alta Honorarios Asimilados a | Fecha: 18 junio 2021
B :
.,!My:’cgfgm A Salarios. Version: 1.0
Pagina

Administrativa

Unidad administrativa: Subdxrecmon

Area responsable: Departamento

Recursos Humanos

Politicas y Lineamientos:

Previo a la contratacién se verificara la suficiencia presupuestal,

La renovacién del contrato se realizara cada 6 meses.

Hasta que se encuentre completa la informacién de la documentacion requerida
se dara el ingreso al personal.

Todo personal involucrado en el presente proceso, debera ser informado y
participe de la visién, mision y valores de la empresa.

Todo personal involucrado en el presente proceso, debera ser informado del Plan
Municipal de Desarrollo.

Todo personal de nuevo ingreso debera ser informado y hacer de conocimiento
de los Lineamientos en los que se establecen las normas de ética y de conducta
de los servidores publicos del Municipio de Chihuahua.

Todo personal involucrado en el presente proceso debera cumphr con lo

establecido en dicho proceso.

Previo a la contratacién se verificara la suficiencia presupuestal

Para dar de alta en una plaza autorizada tiene que tener el estatus vacante.

La seleccién del personal procede si el area solicitante cuenta con una vacante y
esta previamente autorizada la sustitucion por el Director(a).

La contratacién del candidato seleccionado procede una vez que la Direccion lo
autorice.

No se iniciard el procedimiento de alta hasta que se encuentre completa Ia
documentacién requerida para el personal de nuevo ingreso.

Al personal contratado bajo esta modalidad no tendran accesos a los sistemas
del Instituto, solo con la autorizacion expresa del Director.

Al personal contratado bajo esta modalidad nc podran ser resguardantes de los
bienes muebles, solo con la autorizacién expresa del Director.

1
1
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Procedimiento PR-AD-04
Alta Honorarios Asimilados a | Fecha: 18 junio 2021
Salarios. Versién: 1.0
Pagina

Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

Area responsable: Departamento
Recursos Humanos

Descripcién de actividades:

Paso | Responsable | Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

1 | Jefe de
Departamento
de Recursos
Humanos

2 Personal

'\ \ Especializado
| 3

l
|
5 Subdirector

Administrativo

\ Director

~l

00

9 ‘ Director
i
|

10 | Jefe de
Departamento
de Recursos
Humanos

11

12 | Personal
| Especializado

|

Solicita documentos para registro de | Relacién de

ingreso del personal
Verificar que la documentacién se
encuentre completa

Se realiza el formato de alta para firma de
autorizacién del director.

Envia documentacion al Subdirector
Administrativo

Recibe formato altay los documentos de
personal de nuevo ingreso.

Revisa documentacion

Valida  documentacion y envia
documentos para autorizacion.

Recibe formato alta y los documentos del
personal de nuevo ingreso.

Valida documentacion y autoriza.

Recibe autorizacion de alta del personal
de nuevo ingreso y documentos.

Informa al solicitante del alta autorizada e
informa fecha de inicio de labores.

Realiza contrato y solicita al candidato de
| nuevo ingreso lo firme.

documentos

Caratula de alta

o A

(N N

)

l

|

Contrato \
X

SN

‘.:@
\
s g

N

R

\
l

‘
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Procedimiento PR-AD-04

[ RN

Alta Honorarios Asimilados a | Fecha: 18 junio 2021

Salarios. Version: 1.0

Pagina

Unidad administrativa:

Administrativa

Subdireccién

Area responsable: Departamento
Recursos Humanos

I

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Prestador de
Servicios

Personal
Especializado

- Subdirector
| Administrativo

Director

Jefe
Departamento

Firma contrato

Envia contrato al Subdirector
Administrativo.

Valida contrato y lo antefirma.

Autoriza Contrato

Recibe el contrato firmado por el Director

Realiza solicitud de tarjeta bancaria de
némina para su pago

Sube al portal del bancec archivo txt, en
donde se genera una referencia
numérica para seguimiento a la solicitud.
(cinco dias hébiles para que se emita la
tarjeta)

Se da de alta en el sistema de ndmina al

trabajador y se asigna numero de
empleado

FIN PROCEDIMIENTO.

Macro

Sistema de némina
Nomipaq

~7

Sl S -~




Procedimiento PR-AD-04
ED S Alta Honorarios_ Asimilados a Fech.a: 18 junio 2021
okt s A Salarios. Versién: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

Area responsable: Departamento

Recursos Humanos

Diagrama de Flujo:

Jefe de Personal Subdirector Director Prestador de
Recursos Especializado Administrativo Servicios
Humanos

1.Solicita .
documentos para | || 2. Verfica .c.‘“e =
registro de ingreso documeniacion 58
1 encuentre completa
i del personal
3. Realiza el
formate de alta
4 Envia 5.Recibe formato
documentacion  al de altay los
Subdirector documentos de
Administrativo personal de nuevo o
ingreso. d
6.Revisa
documentacion
\I \ ) 8. Recibe formato
1 7.Valida y envia de alta y los
documentacién documentos del -
para autorizacion. personal de nuevo —.d
ingreso
| | »
9.Valida " g
documentacion ¥ X
1 autoriza. -\\\
10.Recibe =
autorizacion de alta | )'i P
del prestador de T | / [
servicios de nuevo \ /]
ingreso y o
\ documﬁﬂtos. .
1 /’:17
1 ;.1; l'\




Procedimiento PR-AD-04
Alta Honorarios Asimilados a | Fecha: 18 junio 2021
!M&cggy& Salarios. Versién: 1.0
| Pagina 1
Unidad administrativa: Subdireccion Area responsable: Departamento
Administrativa Recursos Humanos

candidato de nuevo
ingreso lo firme. \

PP |

14, Envia contrato al |
Subdirector :
Administrative. \

1. Infoma  al 12.Realiza contrato
prestador del alta y solicita al ' - 1
autorizada e 13. Firma contratc ‘

informa fecha de
inicic de labores.

15. Valida contrato y | | | 16 Autoriza Contrato | |
lo antefirma. 1

17, Recibe el ’ y

contrato firmado
por el Director 1

18, Realiza solicitud '
de tarjeta bancaria
de nomina para su
pago

|

19. Sube al portal del
banco archivo txt, en
donde se genera una

referencia  numeérica
para seguimiento a la
solicitud.

|

20.Da de alta en el
sistema de nomina al
prestador de servicios

Fin




Procedimiento PR-AD-04

IMCED < Alta Honorarios Asimilados a | Fecha: 18 junio 2021
Lol s At Salarios. Versién: 1.0
Pagina
" Unidad administrativa: Subdireccion Area responsable: Departamento
Administrativa Recursos Humanos J
Elaboré ) Aprobd utorizo
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Procedimiento PR-AD-05
M o Pago de némina Fecha: 18 junio 2021
m,.imcgmn A Versién: 1.0
| Pagina
'5 Unidad administrativa: Subdirecciéon |
' Administrativa

| Area responsable: Departamento de
\ Recursos Humanos

1.1 Propésito del procedimiento: Este procedimiento permite a la Subdireccidn de

Administrativa llevar un control méas eficiente y transparente de los pagos del personal
en la némina correspondiente.

1.2Alcance:

Este prpcedimiento es aplicable a toda persona contratada en plazas base y
honorarios asimilados a salarios.

1.3 Referencia:
Manual de organizacién
Manual de procedimientos

1.4Responsabilidades:
Subdirector Administrativo

Jefe del Departamento de Recursos Humanos

1.5Definiciones:

Procedimiento: Documento donde se establ
cumplimiento de un objetivo.
1.6 Marco Juridico:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.
Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Ley del Instituto Municipal de Pensiones
Condiciones Generales de Trabajo entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.

|

ecen los pasos a seguir para el

-
e B
=

-
|
7
3 _ 1y
: N
Vo 5 W Zly: 1




Procedimiento PR-AD-05 |

Pago de némina Fecha: 18 junio 2021 |

S = %

!M&Ep a Version: 1.0 i

. Pagina \

Unidad administrativa: Subdireccion Area responsable: Departamento de ‘
Administrativa Recursos Humanos

Politicas y Lineamientos:

e @ ¢ o

Todo personal involucrado en este proceso registran su entrada y salida en &l reloj
checador.
Solo el Director podra exentar del cumplimiento de registro control de asistencia
mediante un oficio de autorizacién .
Los Periodos de pago son los dias 15 y dia ultimo de mes. |
El pago de la Compensacién se realizara el dia 20 de cada mes |
Si el dia de pago cae en dia inhabil se generara el pago el dia habil inmediato |
anterior
El pago de retenciones por servicio médico, fondo propio y préstamos se pagara I
al Instituto Municipal de Pensiones a los cinco dias habiles posteriores a la |
dispersién de la némina. ‘
El pago correspondiente a personal base debe corresponder a lo expresado en |
su nombramiento y al tabulador autorizado. -‘
El pago en caso de honorarios asimilados a salarios debe corresponder a lo |
expresado en el contrato correspondiente. {
Pago de impuestos federaies se realizan los dias 17 de cada mes. j
|
|
|

Solo se aceptan justificaciones medicas generadas por el IMPE
Solo se aceptan justificaciones validadas por el jefe inmediato

Todos los justificantes con goce de sueldo seran autorizadas por el Director del
Instituto conforme a la normativa vigente.




Procedimiento PR-AD-05
Pago de nomina Fecha: 18 juni
ED s echa: 18 junio 2021
Libih A AR Versién: 1.0
Pagina
Unidgq administrativa: Subdireccién Area responsable: Departamento de
Administrativa Recursos Humanos

Descripcion de actividades:

Paso | Responsable | Actividad Documento de
Trabajo (clave)
1 Personal Recibe justificaciones a incidencias a | Formato de
Especializado | asistencias incidencias
2 Jefe de Genera reporte de incidencias
departamento | realacionadas con asistencia,del | Reporte de
Recursos SKTIME incidencias
humanos
3 Personal |dentifica diferencias entre los horarios
l Especializado | establecidos y reporte de incidencias Horarios
4 Valida justificacion.
' ‘\
5 Realiza un reporte concentrado de | Reporte
incidencias. concentrado de
incidencias
l 6 “ Jefe de Revisa y envia concentrado de
| Departamento | incidencias para autorizacién a la
| Recursos Subdireccién Administrativa
"\ Humanos
7 | Subdireccién | Valida y autoriza incidencias para
Administrativa | descuento en némina. S
<
8 Jefe de Captura incidencias en el sistema --%
Departamento | Nomipag ~
de Recursos s
9 | Humanos Genera reporte de nomina =g
, By
\ 10 | Revisa nomina. ‘/
L ¢
11 |1 Subdirector | Valida Nomina y solicita al Departamento \
| Administrativo | de Contabilidad, revise calculos ,/
i | impuestos. 5\ \
1 -y \
AV SR
3 P / P
X (S
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Procedimiento PR-AD-05 |
Pago de némina Fecha: 18 junio 2021 !
Versién: 1.0 |
Pagina \

Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

Area responsable: Departamento de
Recursos Humanos

|

12 | Jefe Revisa los célculos de impuestos
Contabilidad
Subdirector
13 | de Recursos | Valida el pago de némina y envia al
Humanos Director.
14 | Director Autoriza pago de némina.
. 15 | Subdirector Autoriza transferencia fondos a la cuenta | |
Administrativo | para pago de némina y de las {
deducciones para pago a terceros :
16 | Oficina Pagos | Transfiere fondos para pago de némina y
pago a terceros referente a las
retenciones en nomina
17 Genera archivo txt
|
18 Sube archivo txt al banco !
19 Dispersa el pago. |
20 | Personal Imprime recibos de nomina e
Especializado R
21 Solicita al trabajador firme recibo ¥ N
22 | Trabajador Firma recibo de nomina
23 | Auxiliar 2 Archiva némina y recibos de nomina
Fin proceso
|
|
i
()



Procedimiento PR-AD-05
~ IMCED < Pago de nomina \F/echlzil: 18 junio 2021
Inst bumicioul du Cuitirs ersion: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccion

| Area responsable: Departamento de

Administrativa | Recursos Humanos

" Personal Jefe de Subdireccion Jefe Director Pagos | Trabajador
l especializado Recursos Administrativa contabilidad
1 Humanos
( Inicio
‘ 1. Recibe | |
justificaciones a 2 Genera
| incidencias reporte de
I incidencias del
\ SKTIME
|
11 8. Identifica 1
| | diferencias entre |
i| los horarios || \‘
| establecides vy [T
l'| reporte de
\ incidencias ‘
—— | |
e Valida | ' 1
| | justificacion |
| |
| 5 Fuinxy onild 1
‘[ 5. Realiza un . Revisa y envi 7. Valida y
| concentrado de .
|| reporte FEtGReAL Bt autoriza
l concentrado de r ;L::tlorei::::ié npa la 7] incidencias para
b Subdireccién :gf:i:zmo e
Administrativa ) \

l.l
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Procedimiento

IMCFD >

A

— instituto Municipal do Cultura
Fisiea ¥ Doporte

PR-AD-05

Pago de ndmina Fecha: 18 junio 2021
Versién: 1.0
Pagina

Unidad administrativa: Subdireccién

Area responsable: Departamento de

Administrativa Recursos Humanos
1 ’
|
;
8. Captura
incidencias en el |
sistema Nomipaq
] 1 |
[} 8 Genera |
reporte de |
nomina i
| 1. Valida |
10.Revisa Nﬁ.“"?{;a vis: 12. Revisa los |
néming. I i calculos  de
impuestos i
impuestos. | ‘
1
13. Valida el l
pago de nomina “
y envia al i
Director 14.  Autoriza ‘
1 pago de
nomina. i
15. Autoriza
transferencia
fondos a |la 16. Transfiere
cuenta para fondos para
pago de nomina pago de nomina
y de las % pago a
deducciones terceros
para pago & referente z las
terceros retenciones en J
nomina 1
{ |
.
17. Genera '
archivo txt
| 2 |
| |
| ‘
" 1 | |
X = [ f
Sl _.--""? e
== s .
X ',?"ﬂ

.'/;
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Procedimiento

PR-AD-05

Pago de némina

Fecha: 18 junio 2021

Version: 1.0

Pagina

Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

Recursos Humanos

Area responsable: Departamento de

\

|
| |

recibos
nomina

20. Imprime | |

de

|

l

21. Solicita

recibo

trabajador firme

al

= 23, Archiva ‘ \
l néemina 1
| recibos

18.

banco

Sube

archive txt al

\

recibo
nomina

Yor |

=
| |

i Fin
!

e

"g
| \ | |
': | | l | P
' | | w. -\ i
| | | | 5 LY
| | | | |
| | | | i W
| i
= | B
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~
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Procedimiento PR-AD-06
IMC FD&,& Capacitacién Fech.a}: 18 junio 2021
Peviu ot cut, Version: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccion

s : Area responsable: Departamento de
ministrativa Recursos Humanos

1.1 Propésito del procedimiento: Este procedimiento permite contar con empleados

debidamente capacitados ya que busca actualizar y perfeccionar los conocimientos y

habilidades del trabajador de igual forma incrementar la productividad y asi lograr ios
objetivos de la institucién

1.2Alcance: Este procedimiento es aplicable a toda persona contratada en plazas base

y asimilados a salarios. Contar con un instrumento de apoyo administrativo para
capacitar al personal de nuevo ingreso en sus funciones.

1.3 Referencia:
Manual de organizacion
Manual de procedimientos

(/]

Subdirector Administrativo

\ 1.4Responsabilidades:
‘ Jefe del Departamento de Recursos Humanos

1.5Definiciones:

Procedimiento: Constituye una herramienta de trabajo para el personal responsable

de su aplicacién, asi como una guia de control, que permite dar cumplimiento a las |
atribuciones que, en materia de administracion de recursos humanos, le han sido \
\ conferidas a la Subdireccion Administrativa. l

| |

| 1.6 Marco Juridico "

~9
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. __:{
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua. I
Ley Federal del Trabajo. <
Ley General de Responsabilidades. 3
Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua. ,\\

Ley del Instituto Municipal de Pensiones
Reglamento Sobre Actividades Relacionadas con Los Procesos de Entrega-

Recepcion de las Dependencias Administrativas y Organismos Descentralizados del
Municipio de Chihuahua

Condicionaes Generales de Trabajoentre el Municipio de. Chihuahuay

=

| los =
| Trabajadores a su servicio. i
|l 4 7.\/.
v
) ;N
\ )
w { L7
/ % \.%/
1 f - -
v 2



Procedimiento PR-AD-06
‘ Capacitacion Fecha: 18 junio 2021
!M%E AL Versién: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdirecciéon Area responsable: Departamento de |
. Administrativa | Recursos Humanos !

Politicas y Lineamientos:

|
|
;
!
E

Todo personal involucrado en el presente proceso, debera ser informado y
participe de la visién, misién y valores del Instituto.

Todo personal involucrado en el presente proceso debera cumplir con lo
establecido en dicho proceso.

Se realizara encuesta para la deteccion de necesidades de capacitacion.

Se realizara un cronograma anual de capacitacién enfocado a incrementar la
productividad, promover un ambiente de seguridad en el empleo, facilitar Ia
supervision del personal.

El cronograma anual de capacitacién debera presentarse a mas tardar el 30 de
noviembre de cada afio, para estar en posibilidades de incluirlo en el presupuesto
anual del siguiente ejercicio.

1
|
|
|

|

|

|
|

1
|
|

|
|
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Procedimiento PR-AD-06
iM FD&&‘ Capacitacion Fechg: 18 junio 2021
Bt o Cultura Version: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

Recurso

Area responsable: Departamento de

s Humanos

Descripcion de actividades:

Actividad

Documento de
Trabajo (clave)

Paso | Responsable

1 Jefe del
Departamento
de Recursos
Humanos

2

3

4

l

6 Subdirector
‘: Administrativo

7 Director

8 Jefe del
Departamento
w de Recursos
| Humanos
| g |

Envia la encuesta deteccion de
necesidades de capacitacion a los
Subdirectores, Coordinadores, jefes
de Departamento, Jefes de oficina
del Instituto.

Procesa la informacion para detectar
necedades de capacitacion.

Verifica la capacitacion mensual que
ofrece el municipio de Chihuahua e
instructores externos.

Elabora el cronograma de
capacitacién anual.

Solicita autorizacion a la
Subdireccidn Administrativa.

Revisa y valida cronograma de
capacitacion anual y envia para
autorizacion.

Recibe y autoriza cronograma de
capacitacién.

Recibe cronograma de capacitacion
anual autorizado.

Gestiona y agenda los cursos
solicitados ante  Municipio de
Chihuahua o particulares.

Encuesta de
deteccion de
necesidades de
capacitacion

Cronograma de
capacitacién anual

K
S
Y - P
/;‘ ;i// :::// 7,_
' 4 a2



Procedimiento T PR-AD-06

t
|

insitute Munisipat the Culturs &
Fitica ¥ Cenoite d

Capacitacion Fecha: 18 junio 2021

Version: 1.0

Pagina

Administrativa

Unidad administrativa: Subdireccion

Area responsable: Departamento de
Recursos Humanos

|
|
|

\
Notifica al empleado y al jefe de ‘
10 inmediato, mediante oficio, fecha, }
hora y lugar de la capacitacion “
programada. !
! |
i " .z
, Inscribe y asiste a la capacitacion Inscripcion |
11 Trabajador correspondiente |
Jefe de ‘ i
12 | Departamento Elaborar un registro para verificar la Re_gistro‘ de ';
de Recursos asistencia. asistencia
Humanos ‘
|
|
13 Inaugura el curso, presentando a los |
participantes y a el instructor ;
14 Verifica asistencia al curso. l
\
|
Realiza evaluacion de calidad al | Evaluacion |
15 termino del curso F‘%;‘_\\% =
Servidor ™
16 | Publico Contesta evaluacion i
Jefe '
17 | Departamento Entrega constancia y/o | Constancia y/o
de Recursos reconocimientos Reconocimiento
Humanos
t
- |
18 | Trabajador Recibe Constancia ‘
|
19 | Jefe |
Departamento Clausura el curso. I :
de Recursos
Humanos . '
Solicita factura dal curso impartido al
20 instructor y se turna a la Subdirector l
. | L Administrativo para su autorizacién \
\\7.‘ - '.;"' ,.-‘—-é-—-\‘ o,
. e a # { 3
—‘/%’/’ / d S ]



Administrativa

Procedimiento PR-AD-06
Capacitacion Fecha: 18 junio 2021
S junio
!M:C&EP A Version: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccion

Area responsable: Departamento de
Recursos Humanos

21

22

23

24

25

Subdireccién

Administrativa |

Director

Subdireccion
Administrativa

Envia evaluacion de calidad del
curso al Subdirector Administrativo

Recibe factura y evaluacion del
curso.

Programa pago

Autoriza el pago

Realiza el pago

Fin del proceso

\ )
| [
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J/ W\
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Procedimiento PR-AD-06

Capacitacion Fecha: 18 junio 2021
lMCFD&’,\S\ Versién: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccién Area responsable: Departamento de
Administrativa Recursos Humanos Ly

L 1 |

institute Mumcipat de Cultura
Fisica ¥ Deporta

Diagrama de Flujo:

RECURSOS SUBDIRECCION DIRECCION SERVIDOR
HUMANOS ADMINISTRATIVA PUBLICO

. i
Inicio

1.Envia la encuesta
deteccion de
necesidades de
capacitacion a  los
subdirectores,
Coordinadores, jefes de
Departamento, jefes de
oficina del Instituto.

2.Procesa la
informacién para
detectar necedades de
capacitacion.

I

3.Verifica la |
capacitacion  mensuai
que ofrece el municipio
de Chihuahua e
instructores externos.

4 Elabora el
cronograma de
capacitacién anual.

\_/’—

8.Recibe 1
cranograma de
capacitacion  anual ‘
autorizado. ‘

6.Revisa vy valida 7.Autoriza
cronograma de | | | cronograma de
capacitacion anual capacitacion

los cursos solicitados !
ante Municipio de |
Chihuahua

|
S . 3 1

9. Gestiona y agenda ‘




Procedimiento PR-AD-06
MCFED S Capacitacién Fecha: 18 junio 2021
o AR Versiéon: 1.0
Pagina

Administrativa

Unidad administrativa: Subdirecciéon

Area responsable: Departamento de

Recursos Humanos

l

|

10. Notifica al

11. Se inscribe ¥y

empleado y al jefe de
inmediato, mediante
oficio, fecha, hora y
1| lugar de la
capacitacién
programada.

|

12. Elabora formato de
registro para verificar 1a
asistencia.

1_13. Inaugura el curso,
\ presentande 2 los

participantes y a el
instructor

l

14 \Verifica asistencia

asiste a la
capacitacion

15.Contesta

l al curso.
15.Realiza
evaluacion de
calidad al término del
curso

17.Entrega constancia
y/o reconocimientos

evaluacion

e e

|
18. Clausura el
curso.

I

y/o reconocimientos

18.Recibe constancia




Procedimiento

PR-AD-06

Capacitacion
FD>S5 P

A

Institute Municipal e Cultura
Fiica ¥ Boporte

Fecha: 18 junio 2021
Version: 1.0

Pagina

Unidad administrativa: Subdireccion
Administrativa

Area responsable: Departamento de

Recursos Humanos

20 y 21. Solicita
factura del curso
impartido al
instructor y seturna a
la Subdireccion

22. Recibe factura y
evaluacion del curso.

Administrative para
su autorizacién junto

23, Programa pago

pago

24 Autoriza el

con evaluacién de

|
25. Realiza pago

Fin
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Umd;c_i administrativa: Subdireccién Area responsable: Departamento de
| Administrativa Recursos Humanos

Administrativa

|
l
|

|
|
|
|

[

base

1.3 Referencia:
Manual de organizacion
Manual de procedimientos

1.4Responsabilidades:
Subdirector Administrativo
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

1.5Definiciones:

Procedimiento: Constituye una herramien
de su aplicacion, asi como una guia de con

1.1 Propc'?sito_ del pr.ocedimiento: Este procedimiento permite a la Subdireccién de
Administrativa realizar el tramite de cada uno de los movimientos de baja, con el fin
de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad

1.2 Alcance: Este procedimiento es aplicable a toda persona contratada en plazas

ta de trabajo para el personal responsable
trol, que permite dar cumplimiento a las

atribuciones que, en materia de administracién de recursos humanos, le han sido

conferidas a la Subdireccion Administrativa.

1.6 Marco Normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.

Ley Federal del Trabajo.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Ley del Instituto Municipal de Pensiones

Reglamento Sobre Actividades Relacion
Recepcién de las Depen
Municipio de Chihuahua

Condiciones Generales de
Trabajadores a su servicio

adas con Los Procesos de Entrega-
dencias Administrativas y Organismos Descentralizados del

Trabajo entre el Municipio de. Chitiuahua y los

\

N

¢
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Pagina
Unidad administrativa: Subdireccion Area responsable: Departamento de
Administrativa | Recursos Humanos

Politicas y Lineamientos:

1

e Todo personal involucrado en el presente proceso deberd cumplir con o
establecido en dicho proceso.

e El departamento juridico se encargara del manejo de las bajas por liquidaciones
y faltas administrativas.

» Se informara al Departamento de Infraestructura de las bajas de personal, con el
fin de proceder a cancelar los resguardos de bienes respectivos.

» Se informara al Departamento de Contabilidad de las bajas a fin de que informe
si existen adeudos pendientes, los cuales deberan aplicarse en el finiquito
respectivo.

¢ Seinformara a la oficina de Sistemas de los movimientos de baja de personal con
el fin cancelar accesos a los sistemas.

» El pago del finiquito se realizara solo si existe la constancia de no adeudo, la
cancelacion de los resguardos y el informe de cancelaciéon de accesos a los
sistemas.

e Se informara al personal dado de baja de la obligacién de presentar su
Declaracion de Situacion Patrimonial Final.

 El personal dado de baja debera cumplir con Io establecido en la Ley de Entrega
Recepcidn del Estado de Chihuahua.
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Version: 1.0

Pagina

Administrativa

Unidad administrativa; Subdireccién |

|

Area responsable: Departamento de
4‘ Recursos Humanos

Descripcién de actividades:

Actividad

Documento de
| Trabajo (clave)

!’Paso Responsable
1 | Jefe
inmediato
2 Jefe de
departamento
& Recursos
Humanos
1
4
S Trabajador
\ 6 Jefe de
departamento
Recursos
Humanos
‘ 7
8 |

Subdireccion
Administrativa

10 \ Jefe de
‘ Departamento

de Recursos

Humanos

Informa de renuncia.

Recibe oficio.

Entrevista al trabajador para determinar
las causales de su salida.

Realiza formato de renuncia voluntaria.
Firma formato de renuncia voluntaria

Consulta para obtener la informacion
que permita la elaboracion de la
Constancia de No Adeudo.

Solicita a la Oficina de sistemas la baja
como usuario en los sistemas utilizados

Calcula importe de partes
proporcionales de sueldo y prestaciones
ordinarias y envia para autorizacién a la
Subdireccion Administrativa

Valida y autoriza calculo de partes
proporciones de sueldo y prestaciones
ordinarias.

Recibe calculo de autorizacion de partes

proporcionales.

Oficio

Formato renuncia

voluntaria
Oficio
E\J
iy —
Oficio ~
<
| 3
\\;
Formato de calculo
de partes |
proporcionales.
2
v} '|
Oficio |
\
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Version: 1.0

Pagina

Unidad administrativa: Subdireccién
Administrativa

Area responsable: Departamento de
Recursos Humanos

11 | Trabajador Firma formato de calcuio de partes
proporcionales de sueldo y prestaciones
ordinarias.

12 | Jefe de Programa fecha de pago.

Departamento | Informa al Institutc Municipal de
13 | Recursos Pensiones de la baja.
Humanos
Registra en el sistema de pago de
14 | Oficina de némina el finiquito y su fecha de baja.
Pagos
Realiza pago

15

16 | Trabajador Recibe pago en fecha programada.
Fin proceso

- :‘;—-‘ = \\, H
-
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Pagina

Unidad administrativa: Subdireccién
Administrativa

Area responsable: Departamento de
Recursos Humanos

Diagrama de Flujo:

\ Jefe Jefe de Trabajador | Subdireccién | Oficina de
Inmediato | Recursos Administrativa pago

1 | Humanos

‘ \

| inicio \

\ |

t| 1.Informa de 2.Recibe oficio.

1\ renuncia.

l

|

3.Entrevista al

( trabajador para
\ determinar las
|

causales de su
| salida. J

4 Realiza
formato de
renuncia

5.Firma formato
de renuncia

olriara voluntaria

v i

6.Consulta para

‘{ obtener la

i1 informacion que

ﬂ permita la

| glaboracion de la

Constancia de No

Adeudo.

|

‘n

\ 7.Solicita a la

|| Oficina de
sistemas la baja

\ como usuario en

los sistemas
utilizados J
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Pagina

Administrativa

Unidad administrativa: Subdirecciéon

Area responsable: Departamento de

Recursos Humanos

|
|
1
1‘
\
|
|

8.Calcuia importe
de partes
proporcionales
de sueldo y
prestaciones
ordinarias y
envia para
autorizacion a la
Subdireccién
Administrativa

e

10.Recibe calculo
de autorizacion
de partes
proporcionales.

9.Valida y
autoriza calculo
de partes
proporciones de
sueldo y
prestaciones
ordinarias.

12.Programa
fecha de pago.

11.Firma formate
de calculo de
paries
preporcionales de
sueldo y
prestaciones
ordinarias

J

14 .Registra en el
13.Informa al sistema de pago
Instituto de némina el
Municipal de finiquito y su
Pensiones de la fecha de baja.
baja. 16.Recibe pago
en fecha
programada. 15.Realiza pago l
|
- - ‘ Fin j
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asimilados a salarios.

Fecha: 18 junio 2021
Version: 1.0

. __ ‘ Pagina
Unidad administrativa: | Area responsable:

1.1 Propc'?sito. del procedimiento: Este procedimiento permite a la Subdireccién de
Administrativa realizar el tramite de cada uno de los movimientos de baja, con el fin

de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de la Unidad
Administrativa

1.2Alcance:

Este procedimiento es aplicable a toda persona contratada por honorarios asimilados
a salarios.

1.3 Referencia:
Manual de organizacion
Manual de procedimientos

| |
; RN ‘
| A
| 1.4Responsabilidades: e . P
Subdirector Administrativo
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
‘1
|

1.5Definiciones:

Procedimiento: Constituye una herramienta de trabajo para el personal responsable
de su aplicacién, asi como una guia de control, que permite dar cumplimiento a las
atribuciones que, en materia de administracion de recursos humanos, le han sido
conferidas a la Subdireccion Administrativa

1.6 Marco Juridico: |
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 3_

1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua. ‘
Ley General de Responsabilidades Administrativas. |

Ley del impuesto sobre la Renta

Reglamento del Impuesto sobre la renta




IMQFP;%\SL Baja de personal honorarios | Fecha: 18 junio 2021

Procedimiento PR-AD-08

asimilados a salarios. Versién: 1.0

Pagina |

Unidad administrativa: | Area responsable: |

Politicas y Lineamientos:

l

Todo personal involucrado en el presente proceso deberéd cumplir con lo |
establecido en dicho proceso.

El Departamento Juridico se encargara de la realizacién de los formatos de
contratos.

Se informara al Departamento de Contabilidad de las bajas a fin de que informe f
si existen adeudos pendientes, los cuales deberan aplicarse en pago respectivo. [
Se informara al personal dado de baja de la obligacion de presentar su |
Declaracién de situacién patrimonial final.

El Jefe inmediato sera responsable de solicitar al personal contratado bajo la
modalidad de honorarios asimilados a salario las evidencias descritas en el
clausulado del contrato y enviarlas al Departamento de Recursos Humanos.

El Departamento de Recursos Humanos dara seguimiento al personal contratado

bajo la modalidad de asimilado a salarios que incumpla con el clausulado del
contrato. h
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Fecha: 18 junio 2021
Versién: 1.0

. _ ‘ Pagina
Unidad administrativa: I Area responsable:

Descripcion de actividades:

Documento de

’ Paso | Responsable ) Actividad
| Trabajo (clave)

1

¢ Baja por conclusién de la vigencia del
contrato?

Si. Seguir con el paso 3
No. Seguir paso 2

2 | Prestadorde | Informa que es su voluntad concluir el

\ \ servicios instrumento legal. 1
l
l 1
l 3 Jefe de Entrevista al prestador de servicios
departamento | referente a la conclusion.
\ Recursos
‘l 4 Humanos Realiza formato de terminacién de Formato
servicios profesionales terminacién
Servicios
profesionales,
5 Prestador de | Firma formato de terminacion de
servicios servicios profesionales
\ 6 Jefe de Registra en el sistema de pago de
L Departamento | némina su fecha de baja. %
Recursos Y
7 Humanos Informa a la Subdireccion Administrativa —
| Oficio —~
8 | Subdireccion | Valida Informacion y autoriza pago g
l! ‘ Administrativa '\Ss
n -
L |
“ 9 | Jefe Realiza el pago | JV
| Departamento 7
10 | Recursos Archiva en expediente de prestador de 9
Humanos servicios el formato terminacion :
servicios profesionales '
z_{:‘_“q’

Fin proceso
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_| Pagina
Unidad administrativa: | Area responsable:

Diagrama de Flujo:

Prestador de Servicios

Jefe de Recursos Humanos

Subdireccién
Administrativa

; Inicio
|

|

1.;Baja por
conclusién de la

vigencia del
contrato?

No Seguir con

el paso 2
C

2. Informa que es su voluntad
concluir el instrumento legal.

5. Firma formato de terminacion de
servicios profesionales

Si. Seguir
paso 3

(D

3. Entrevista al prestador de
servicios referente a la
conclusion

4. Rezliza formate de
terminacion de servicios
profesionales y formato de
renuncia voluntaria

6. Registra en el sistema de pago de

némina su fecha de baja.

7. Informa a la Subdireccién
Administrativa

9 y 10 Realiza el pago y Archiva en
expediente de prestador de

8. Valida Informacién y
autoriza el pago

servicios

t

Fin

e
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$.0.).D. 012/2020

ACTA DE LA DOCEAVA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE Q@\j\
CULTURA FiSICA Y DEPORTE.

Enla Ciudad de Chihuahua, Chihuahua, siendo las 10:00 horas del dia 18 de junio de 2021, por medio ,,-_'
del programa de “Zoom” ID de reunién 810 0353 0283, c4digo de acceso 66M Bdj, de conformidad r _?,’-"/
con los articulos 1, 4 fraccién |1, 10, 11, 12, 13, 14 fraccidn IX Y XlI, inciso a), 15 del Reglamento del )
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de Chihuahua, y a fin de cumplir -

con los fines y obligaciones del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, habiéndose
celebrado la Doceava reunién (ordinaria o extraordinaria) de esta junta directiva del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte por haber mayoria de los miembros gue conforman la junta

directiva, se tomaron los siguientes acuerdos: procediéndose al desahogo del orden del dia de |a
siguiente forma:

En desahogo del PRIMER PUNTO del orden del dia se procede al pase de lista de los asistentes,
por parte del secretario técnico de la Junta Directiva el Lic. Tomds Alonso Aguilera Armendariz \
Compareciendo en la presente Junta Directiva los C.C. Ing. Ramén Eduardo Chavez Prieto ,
Director de Desarroilo Humano y Educacidn y Secretario de fa Junta directiva; Ing. DMP.
Comisario Gilberto Loya Chavez, Director de Seguridad Publica Municipal y Vocal de la Junta
Directiva; Lic. Mariano Alberto Corral Garcia representando al Lic. Juan Pedro Santa Rosa
Director del Instituto Chihuahuense del Deporte y la Cultura Fisica y vocal de la Junta Directiva;

el Ing. René Alberto Loya Moreno representado al Dr. Luis Carlos Tarin Villamar, Director del
Instituto Municipal de Pensiones y Vocal de la Junta Directiva; El Lic. Fernando Peldez Uranga
representando al Lic. Francisco Santini Ramos, Director del Consejo Coordinador Em presarial y
Vocal; Lic. Natalia Lucfa Soltero Hernandez, como Deportista Destacado del Municipio de
Chihuahua y Vocal; Regidor Juan José Abdo Fierro-, Presidente de la Comisién de Deporte e

Integrante de la Junta Directiva; Lic. Luisa Andrea Pérez Villaba representando al Lic. Jose de
Jesus Granillo Vézquez, Oficial Mayor del Municipio de Chihuahua e Invitado a la Junta Directiva.

ll.  El Lic. Tomds Alonso Aguilera Armendariz, Director del Instituto Municipal de Cultura Fisica y

Deporte para el Municipio de Chihuahua y Secretario Técnico de la Junta Directiva, somete para <z
discusién y aprobacién de los asistentes, lo siguiente. _is

ORDEN DEL DiA

1. Pase de listay declaracién de quorum legal. ) ? -
2. Lecturadel orden del dia y aprobacién de la misma.

5.01.D.12/2021 DOCEAVA SESION ORDINARIA , 18 DE JUNIO DE 2021
“2021, Afio del Bicentenario de la Consumacién de la Independencia de México”
“2021, Afo de las Culturas de! Morte”
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3. Informe del Director.

a. Informe de actividades.
4. Informe Financiero.
5. Aprobacion:

a. Peleade box

b. Procedimientos de Recurso Humanos. -
c. Ampliacién de presupuesto.
d. Organigrama

6. Asuntos Generales.

e. Protocolo Reapertura de Centros.
7. Cierre de Sesién.

Se aprueba punto por unanimidad

Il En desahogo del TERCER PUNTO del orden del dia, se dala palabra al Lic. Tomas Alonso Aguilera

Armendariz; Director del Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte para el Municipio de
Chihuahua y Secretario Técnico de la Junta Directiva para:
\

a) Informe de Actividades
Se aprueba punto por unanimidad

V. En desahogo del CUARTO PUNTO del orden del dia, Presupuesto: \
a) sepresentan los Informes Financieros.

Se aprueba punto por unanimidad %
A

V. Endesahogo del QUINTO PUNTO del orden del dia, aprobacién de:

A) Pelea de Campeonato mundial Supergallo WBC de box “Yeimi” vs “Rascon” que se '—?)
celebrara el dia 26 de junio en el Gimnasio “Rodrigo M. Quevedo” en Chihuahua, Chih. —
A las 17:00 horas; Se autoriza un monto de $350,000.00 como maximo en gasto -q‘-;
operativos y se entregardn 500 cortesias de la pelea de box a la poblacién en general, ) §
medios de comunicacién y promotores. ™
La empresa que realizard el evento sera “ZANFER”, misma que se celebrard un contrato
de Convenio de Colaboracién Deportiva con la empresa anterior mencionado. Asf
mismo se hace mencidn que no se esta contratando un servicio con la empresa, si no se

hace una participacién para llevar a cabo el evento de Box.
Se aprueba punto por unanimidad

B) Procedimientos de Recursos Humanos. (anexo)

Se aprueba punto por unanimidad B\Y
§.0.1.D. 12/2021 DOCEAVA SESION ORDINARIA , 18 DE JUNIO DE 2021 2
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C) Ampliacién de Presupuesto de $11°300,000.00 (Once millones trescientos mil pesos
00/100 M.N.)

Se aprueba punto por unanimidad

D) Organigrama. (anexo)
Se aprueba punto por unanimidad

E) Protocolo Reapertura de Centros.

Autoriza la implementacién el protocolo de Gobierno del Estado y Secretaria de Salud
para la Reapertura de Balnearios, Albercas y Parques Acudticos en el Estado de
Chihuahua, para la aplicacién de los centros Deportivos de Instituto Municipal de

Cultura Fisica y Deporte

Se aprueba punto por unanimidad
\
\

VI.  Endesahogo del SEXTO PUNTO del orden del dia, Asuntos Generales:

Se aprueba punto por unanimidad

I.  Cierre de la sesion, el LIC. TOMAS ALONSO AGUILERA ARMENDARIZ Director del Instituto
Municipal de Cultura Fisica y Deporte y Secretario Técnico de |a Junta Directiva Agradece a los
presentes y da por finalizada la Junta directiva, no habiendo mds asuntos que tratar.

Habiéndose agotado los puntos del g
Junta Directiva siendo las 11:00

lausurado la sesion ordinaria de |a
fras del mismo dia.

; o)
N =
L
<
N\
LIC. TOMAS ALONSO AGUILER
DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FISICA Y DEPORTE Y SECRETARIO TECNICO
DE LA JUNTA DIRECTIVA .
™ Yl
S.0.J.D. 12/2021 DOCEAVA SESION ORDINARIA , 18 DE JUNIO DE 2021 3 \\ *‘:
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COBIERNO MUNICIPAL 2018-2021 Instituto Municipal de Calturs &
Fisica y Deporte

j? Ry

ING. RAMON ED CRAVEZ PRIETO

DIRECTOR DE DESARROLLO HUMANO Y EDUCACION Y

SECRETARIO DE LA JUNTA DIRECTIVA
f

LIC. MARIANO ALBER RRAL GARCIA
REPRESENTANDO AL DIRECTOR DEL INSTITUTO C HUENSE DEL DEPORTE Y LA CULTURA

FISICA Y VOCAL DE LA JUNTA DIRECTIVA

-
ING. RENE ALBERTO LOYA MORENO

REPRESENTANDO AL DIRECTOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE PENSIONES Y VOCAL DE LA JUNTA
DIRECTIVA

v
DOCEAVA SESION ORDINARIA , 18 DE JUNIO DE 2021 4
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Instituto Municlpal de Cultura &

------ ¥ Deporte

LIC. NATALIA LUCIA SOLTERO HERNANDEZ
DEPORTISTA DESTACADA DEL MUNICIPIO DE CHIHUAHUA Y VOCAL DE LA JUNTA DIRECTIVA

-

LIC. FERNANDO PELAEZ URANGA
REPRESENTANDO AL DIRECTOR DEL CONSEJO COORDINADOR EMPRESARIAL

E INTEGRANTE DE LA JUNTA DIRECTIVA

//L’MV\ <7 )5(.., A‘D Cl)
REGIDOR%AN JOSE ABDO FIERRO

PRESIDENTE DE LA COMISION DEL DEPORTE E INTEGRANTE DE LA JUNTA DIRECTIVA
/ L”4

LIC. LUISA ANDREA PEREZ

REPRESTANDO AL OFICIAL MAYOR (INVITADO)
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