Procedimiento PR-AD-01

. Reclutamiento de personal Fecha: 13 Enero 2020
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propuesto Version: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdirecciéon Area responsable: Departamento
Administrativa Recursos Humanos

1.1 Propésito del procedimiento:
Identificar 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.

_ Alcance:

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

| 1.2 Referencia:
Manual de Organizacion
Manual de Procedimientos.

1.3 Responsabilidades:
Subdirector Administrativo
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

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

1.5 Marco Juridico:

|Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 115y 123.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua.
Ley de Ingresos del Municipio de Chihuahua. o

Cédigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Ley del Instituto Municipal de Pensiones.

Reglamento Interior del Municipio de Chihuahua.

Reglamento que Fija las Condiciones Generales de Trabajo entre la Presidencia
Municipal y los Trabajadores a su Servicio.
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Administrativa Recursos Humanos

Politicas y Lineamientos:

e Todo personal involucrade en el presente proceso, debera ser informado vy
participe de la visién, mision y valores del Instituto,

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

» El reciutamiento del personal procede si el area solicitante cuenta con una
vacante y esta previamente autorizada |a sustitucion por el Director(a) General.

s El oficio solicitud de reguerimiento de personal, debe informar las necesidades
del area, especificando la descripcién, perfil y puesto al que necesita.

« El reciutamiento puede ser interno o externo.

¢ El reclutamiento debe contar con al menos tres candidatos.

s El reclutamiento de personal para la Bolsa de Trabajo debe realizarse a través de
una solicitud y/o curriculum del interesado.

s |La busqueda 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 Lainclusion en la bolsa de trabajo se lleva a cabo mediante el formato de Solicitud
de Empleo

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

Los candidatos no seleccionados se integran nuevamente a |a Bolsa de Trabajo.
En caso de existir la vacante se debe convocar a tres candidatos para participar
por la vacante existente.




Procedimiento PR-AD-01
!.M..Q.FD O Reclutamiento de personal | Fecha: 13 Enero 2020
e O\ propuesto Version: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccion |  Area responsable: Departamento
Administrativa Recursos Humanos
Descripcion de actividades:
Pasc | Responsable | Actividad Documento de
Trabajo (clave)
1 Subdireccion | Recibe y atiende oficio de solicitud de
administrativa | requerimiento de personal. Oficio requerimiento
2 Notifica al Departamento de Recursos personal
Humanos para que realice el
reclutamiento.
3 .cl)efe dne t Investiga la descripcion y perfil del Perfiles de puestos
eparamento | ., ,esto del Manual de Organizacién y
de Recursos | descripcion de puesﬁ'ps.
Humanos '
4 | Personal Realiza la busqueda de candidatos Solicitud /
Especializado | promocionando la vacante. curriculum
5 Recibe la solicitud y/o curriculum del
interesado. |
6 Clasifica las solicitudes por escolaridad
y/o perfiles de puestos.
7 Forma una bolsa de candidatos
capaces e idéneos.
g |Jefede Selecciona las solicitudes que cumplan
Departamento | con el perfil.
de Recursos
Humanos
9 | Personal Archiva las solicitudes no seleccionadas
| Especializado
1q: | 7P FIN PROCEDIMIENTO
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Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

Area responsable: Departamento
Recurseos Humanos

Diagrama de Flujo:

Subdirector
Administrativo

Jefe de Recursos
Humanos

Personal especializado

Inicio

|

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 ta descripcion y perfil
del puesto del Manual de
Organizacién y descripcion de
puestos.

|| 4 Realiza la busqueda de
——+| ‘candidatos promocionando la

vacante.
|

SRecibe la solicitud ylo
curriculum del interesado

6.Clasifica las solicitudes por
escolaridad y/o perfiles de
puestos.

8.Selecciona las solicitudes que
cumplan con el perfil.

7 Forma una bolsa de candidatos

capaces € idoneos.

T
¥

9 Archiva las solicitudes no

seleccionadas

I

Fin
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Area responsable: Departamento
Recursos Humanos

Administrativa

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

Alcance:

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

1.2 Referencia:
Manual de Organizacién
Manual de Procedimientos.

1.3Responsabilidades:
Subdirector Administrativo
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

1.4 Definiciones:

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

1.5Marco Juridico:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 115y 123.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.
Ley Federal del Trabajo.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua.
Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.
Ley del Instituto Municipal de Pensiones
Reglamento Sobre Actividades Relacionadas con Los Procesos de Entrega-
Recepcién de las Dependencias Administrativas y Organismos Descentralizados del
Municipio de Chihuahua
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Administrativa
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Politicas y Lineamientos:

[}
]

{

¢ Todo personal involucrado en el presente proceso, debera ser informado y
participe de la vision, mision y valores del Instituto.

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

establecido en dicho proceso.

« La seleccion del personal procede si el area solicitante cuenta con una vacante
y esta previamente autorizada la sustitucion por el Director(a) General. Para lo
cual se llevan a cabo revision de formatos, asi como entrevistas.

Los candidatos no seleccionados se integran nuevamente a la Bolsa de Trabajo.
En caso de existir |a vacante se debe convocar a tres candidatos para participar

por la vacante existente.

= Se envia a los candidatos a realizarse examen médico, psicométrico o

toxicolégico si es el caso.
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Unidad administrativa: Subdireccion
Administrativa

Area responsable: Departamento
Recursos Humanos

Descripcion de actividades:

Paso | Responsable | Actividad Documento de
Trabajo (clave)
1 Auxiliar 2 | Revisa las solicitudes o curriculums de la | Bolsa de trabajo
bolsa de candidatos capaces e idoneos
que se obtienen del reclutamiento.
2 Selecciona los tres candidatos mas
acordes al perfil del puesto.
3 Solicita a candidatce las pruebas
necesarias para confirmar el
cumplimiento
4 Cita a candidato a entrevista,
Jefe de
5 Departamento | Realiza la entrevista Formato de
6 de Recursos Informa al candidato la remuneracion | entrevista
Humanos establecida, las prestaciones Y
obligaciones del puesto, asi como el
esfuerzo requerido y de ser el caso, el
posible riesgo de trabajo.
7 Verifica la historia laboral y si esta es
positiva, se tuma a la Subdireccion
administrativa para su revision y
autorizacion.
8 | Subdireccion | Revisa y autoriza candidatos.
administrativa
9 Jefe de Turna a candidatos a entrevista con el
Departamento | jefe inmediato.
de Recursos
Humanos
10 | Jefe Elige el mas adecuado a las necesidades
inmediato de su area.
11 Realiza un oficio a la Subdireccion
Administrativa, con los datos de la
persona propuesta especificando la
razén de su recomendacion.
12 | Subdireccién | Recibe este oficio donde indica el
Administrativa | candidato seleccionado.
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Unidad administrativa: Subdireccion Area responsable: Departamento
Administrativa ____Recursos Humanos
13 Solicita autorizacién para tramitar |
contratacion |
|
14 | Director Autaoriza contratacion i
Jefe de

15 | Departamento | Recibe autorizacion de contratacion,

de Recursos Informa de resultadoes a los candidatos.
Humanos
16 Tramita alta personal.

Fin proceso
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Unidad administrativa: Subdireccion

Area responsable: Departamento

solicitudes a i

curriculums de la

bolsa de
candidatos
capaces (-]
idéneos que se
obtienen de!
reclutamienta.

|

2.8elecciona  i0s
tres  candidatos
mas acordes al

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

4 Cita a candidato

a entrevista.

2.Entrega
documentos

solicitados  para
reglistrar la alta,

5.Realiza fa
entrevista

1

Administrativa Recursos Humanos
Diagrama de Flujo:
Auxiliar 2 Jefe de Subdireccion Jefe Director
Recursos Administrativa | Inmediato
Humanos
1.Revisa las
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Unidad administrativa; Subdirecc

Administrativa

ion

Area responsable: Departamento

Recursos Humanos

1
6.Informa al
candicato la
remuneracion

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

7.Verifica la
historia laboral vy
sl esta es positiva,
se turmma a |Ia
Subdireccion
administrativa
para su revision vy
autorizacion.

15 Recibe
autorizacion  de
contratacion,
Informa de
resuitados & los
candidatos.

8 Revisa y
autoriza
candidatos.
9.Turna a

candidatos a
entrevista con el

10.Elige el mas
adecuado a las
necesidades de

;‘efe inmediato, su area.
12.Recibe este 11.Realiza un
oficio donde cficio a la
indica = Subdireccion
candidato Administrativa,
13.Solicita

autorizacién para
tramitar
contratacion

14 Autoriza
contratacion

]

16. Tramita
alta
personal

|

Fin
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1.1 Propdsito del procedimiento:
Este procedimiento permite a la Subdireccién de Administrativa llevar un registro de
cada uno de las personas contratadas en plazas base, 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 en plazas base.

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 establecen los pasos a seguir para el
cumplimiento de un objetivo.

1.6 Marco Juridico:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulos 115 y 123.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.
Ley Federal del Trabajo.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua.
Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.
Ley del Instituto Municipal de Pensiones
Reglamento Sobre Actividades Relacionadas con Los Procesos de Entrega-
Recepcién de las Dependencias Administrativas y Organismos Descentralizados del
Municipio de Chihuahua
Condiciones Generales de Trabajoentre el Municipio de. Chihuahuay los
Trabajadores a su servicio
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Politicas y Lineamientos:

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

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

Todo personal de nuevo ingreso deberz ser informado y hacer de cenocimiento
de los Lineamientos en los que se establacen las normas de ética y de conducta
de los servidores publicos del Municipic de Chihuahua.

Todo personal involucrado en e! presente proceso debera cumplir con |o
establecido en dicho proceso.

Previo a la contratacion se verificara la suficiencia presupuestal

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

La contratacién del candidato seleccionado procede una vez que la Direccion
General y/o Administrativa lo autorizan.

Antes de realizar el procedimiento de alta se valida tabuladores y plazas
disponibles autorizadas por la Junta Directiva.

Ningin procedimiento de alta se ingresara con sueldo tabular diferente a lo
autorizado por la Junta Directiva

No se iniciara el procedimientc de alta hasta que se encuentre completa la
documentacion requerida 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.

Solo el Director podra autorizar accesos a usuarios a los sistemas utilizados en |
este proceso.

Se informara al Departamento de Infraestructura de las altas de personal, con el
fin de proceder a realizar los resguardos de bienes respectivos.
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Unidad administrativa: Subdireccion
Administrativa

Area responsable: Departamento
Recursos Humanos

Descripcion de actividades:

Paso | Responsable | Actividad | Documento de
Trabajo (clave)
1 Jefe de Solicita requisitos de documentacion | Relacion de
Departamento | requerida para personal de nuevo | documentos RH-A-
de Recursos | ingreso. 01
Humanos
2 | Candidato Entrega documentos solicitados para
registrar la alta.
3 Auxiliar 2 Verifica que la documentacion se
encuentre completa
4 Auxiliar 2 Realiza el formato Unico para firma de | Formato Unico
autorizacion.
5 Jefe de Valida que el formato se encuentre
Departamento & correcto
de Recursos
Humanos Envia documentacién requerida para
6 personal de nuevo ingreso y formato
Unico al Subdirector Administrativo.
7 Subdirector Recibe formato Unico y documentos del
Administrativo | pérsonal de nuevo ingreso.
8 Revisa documentacion
9 Valida  documentacion y  envia
documentos para autorizacion.
10 | Director Recibe formato unico y documentos y
firma de autorizacién.
11 | Jefe de Recibe autorizacién de alta del personal
Departamento | de nuevo ingreso y documentacion
de Recursos requerida para personal de nuevo
Humanos ingreso.
Jefe informa al solicitante de la autorizacién
12 | Departamento | del alta e informa fecha inicio de labores | Nombramiento
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Unidad administrativa: Subdireccién Area responsable: Departamento

Administrativa

Recursos Humanos

14

15

16

17

18
19

20

21

22

23

24

Subdirector
Administrativo

| Director

Jefe
Departamento
Recursos
Humanos

Candidato

| Jefe

| Departamento
Recursos
Humanos

Jefe
Departamento

Jefe de
inmediato

Realiza nombramiento,

Envia nombramiente al Subdirector para
firma.

Valida nombramiento

Autoriza nombramiente |

Recibe el nombramiento firmado por el |
Director y solicita al candidato lo firme.

Firma nombramiento

Comunica mediante oficio la obligacion |
de presentar declaracién de situacién @ Oficio
patrimonial. |

Realiza solicitud de tarieta bancaria de = Macro Santander
némina para su pago

Sube al portal del banco archivo txt, en
donde se genera una referencia
numérica para seguimiento a la solicitud. |
(5 dias habiles para que se emita la |
tarjeta) ;
| Sistema de nomina
Da de alta en el sistema de némina al | Nomipag
trabajador y se genera un numero de
empleado . Sistema SKTIME

Da de alta en el relol checador
(procedimiento independiernte)

FIN PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento

PR-AD-03

Alta personal de base

Fecha: 13 enero 2020

Version: 1.0

propuesto

Pagina

Administrativa

Unidad administrativa: Subdireccién

Area responsable: Departamento
Recursos Humanos

Diagrama de Flujo:

ingreso,

Jefe de Candidato Auxiliar 2 Subdirector Director
Recursos ¥ Administrativo
Humanos
1.Solicita requisitos
de documentacion (zifcum:na:;os 3. Verifica que la
requerida para salithadse para documentacion se
personal de nuevoe registrar la alta. encuentre completa

5. Valida que el

formato se
encuentre correcto

6.Envia
documentacion
requerida para

4. Realiza el
formate unico para
fima de
autorizacidn.

7. Reclbe formato
unico y documentas

personal de nuevo
ingreso y formato
dnico

11.Recibe
autorizacion de alta

dei personal de
nueveo ingreso.

8.Revisa
documentacién

9. Valida
documentacion Y

envia documentos
para autorizacion.

10. Recibe formato
Gnico y documentos
y firma de
autorizacion.

y  documentacion
del personal de
nuevo ingreso
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Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

Area resﬁonsable: Departamento

Recursos Humanos

1

i

12.  Informa al
solicitante de la
autorizacion del alta
@ informa fecha
inicio de labores

|

13.Realiza
nombramiento.

\___.‘/""

14.Envia

18, Valida

nombramiento

nombramiento  al
Subdirector  para
firma.

17.Recibe el
nombramiento

16. Autoriza
nombramiento

fimado por el
Director y solicita al
candidato lo firme.,

19.Comunica
mediante oficio la
obligacion de
presentar
declaracion de
situacion
patrimonial

18.Fima
nombramiento
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20. Realiza solicitud
de tarjeta bancaria
de némina para su
pagoe

|

21. Sube al portal del
banco archivo b, en
donde se genera una
referencia  numérica
para seguimiento a la
solicitud. (cinco dias
habiles para que se |
emita la tarjeta)

l

22.0a de alta en &
sisterna de ndémina al
trabajador y se asigna
numero de empleado

]

23. Da de alta
en ol relg
checador

| |

Fin
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1.1 Propésito del procedimiento:

Este procedimiento permite a la Subdireccion de Administrativa llevar un registro de
cada uno de las personas contratadas bajo el régimen de Honorarios asimilados a
salarios, fin de establecer el control y funcionamiento mas eficiente y transparente de

la Unidad Administrativa.

Alcance:
Este procedimiento es aplicable a toda persona contratada bajo el regimen de
Honorarios asimilados a salarios

1.2 Referencia:
Manual de Procedimientos.

1.3Responsabilidades:
Subdirector Administrativo
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

1.4 Definiciones: _
Procedimiento: Documento donde se establecen los pasos a seguir para el

cumplimiento de un objetivo. ! .
Honorarios Asimilables a Salarios: Como aquellos que s&er_udo trgba;ador
independiente por honorarios y que fiscalmente reciben un tratamiento similar al

del régimen de sueldos y salarios.

1.5Marco Juridico:
Ley de Adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y obra publica del
Estado de Chihuahua
Ley de! impuesto sobre la renta
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Politicas y Lineamientos:

Previo a la contratacidn se verificara la suficiencia presupuestal,

La renovacién del contrato se realizara cada 6 meses.

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

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

Todo personal invelucrado 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 cumplir con lo |
establecidc en dicho proceso.

Previo a la contratacion se verificara la suficiencia presupuestal

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

La seleccion del personal procede si el area solicitante cuenta con una vacante y
esta previamente autorizada la sustitucion por el Director(a) General, Para lo cual
se llevan a cabo revision de formatos, asi como entrevistas.

La contratacion del candidato seleccionado procede una vez que la Direccién
General y/o Administrativa lo autorizan.

Antes de realizar el procedimiento de alta se valida tabuladores y plazas
disponibles autorizadas por la Junta Directiva. '
Ningun 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
documentacion requerida para el personal de nuevo ingreso.

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

Al personal contratado bajo esta modalidad no podran ser resguardantes de los
bienes muebles, solo con la autorizacion expresa del Director.

Se realizara un Plan anual de servicios que ofrece el Instituto, en que incluya la
justificacion de la contratacion de los promotores deportivos a contratar, a mas
tardar el dia 30 de Noviembre para ser contemplado en el Presupuesto Anual del
siguiente ejercicio.




Procedimiento PR-AD-04
i ED %< Alta Honorarios‘ Asimilados a Fech_a: 13 Enero 2020
b A Salarios. Version: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccién Area responsable: Departamento
Administrativa Recursos Humanos

Descripcion de actividades:

Paso | Responsable | Actividad Documento de
Trabajo (clave)
1 Jefe de Solicita documentos para registro de | Relacién de
Departamento | ingreso del personal documentos
de Recursos
Humanos
2 | Auxiliar 2 Verificar que la documentacion se
encuentre completa
3 | Auxiliar 2 Se realiza el formato de alta para firma de | Caratula de alta
autorizacion del director.
4 | Auxiliar 2 Envia documentacién al Subdirector
Administrativo
5 | Subdirector Recibe formato alta y los documentos de
Administrativo | personal de nuevo ingreso.
6 | Revisa documentacion
7 Valida documentacion y  envia
documentos para autorizacién.
8 Director Recibe formato alta y los documentos del
personal de nuevo ingresa.
9 Director Valida documentacion y autoriza.
10 Recibe autorizacién de alta del personal
Jefe de de nuevo ingreso y documentos.
Departamento
11 | de Recursos | Informa al solicitante del alta autorizada e
Humanos informa fecha de inicio de labores.
12 Realiza contrato y solicita al candidato de | Contrato de
Auxiliar 2 nuevo ingreso lo firme. asimilados
13 | Candidato | Candidato firma contrato




Procedimiento PR-AD-04
IMC D O Alta Honorarios Asimilados a | Fecha: 13 Enero 2020
i T Salarios. Version: 1.0
' Péagina
Unidad administrativa: Subdireccion . Area responsable: Departamento
Administrativa Recursos Humanos
|
14 | Auxiliar 2 'Envia  contrato al  Subdirector
Administrativo.
15 | Subdirector Valida contrato y lo antefirma.
Administrativo

16 | Director Autoriza Contrato

17 | Jefe
Departamento Recibe el contrato firmado por el director

18 | Jefe Realiza solicitud de tarjeta bancaria de | Macro Santander
Departamento noémina para su pago

19 Sube al portal del banco archivo txt, en
donde se genera una referencia
numeérica para seguimiento a |a solicitud.

(cinco dias habiles para que se emita la
tarjeta)

20 Se da de alta en el sistema de nomina al | Sistema de némina
trabajador y se asigna numero de  Nomipag
empleado

21 | Jefe Dar de alta en el reloj checador | Sistema SKTIME

inmediato (procedimiento independiente)

22 FIN PROCEDIMIENTO.

22
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Procedimiento PR-AD-04
Alta Honorarios Asimilados a | Fecha: 13 Enero 2020
Salarios. Version: 1.0
Pagina

Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

| Area responsable: Departamento
f
I

Recursos Humanaos

Diagrama de Flujo:

Jefe de Auxiliar 2 Subdirector Director Candidato
Recursos Administrativo
Humanos '
1.8olicita |
documentos para | | | iﬁc:;raf::cigﬁe s[:
g?l::;ofmmﬂmﬁﬂ encuentre completa
e Realiza el
formato de aita
4.Envia 5.Recibe formato
documentacion  al de alte v los
Subdirector documentos de
Administrativo personal de nuevo
ingreso.
6,Revisa
documentacién
‘ i 8. Recibe formato
7Vglida y envia de alta y los
documentacion ——| doecumentos del
para autorizacion. personal de nueva
ingreso
9.Valida
documentacién ¥
autoriza.
10.Recibe

autorizacién de aita
del personal de
nuevo ingresc y
documentos.




Procedimiento PR-AD-04

IMCED > Alta Honorarios Asimilados a | Fecha: 13 Enero 2020
ot X, Salarios. Versién: 1.0
Pagina
Unidad administrativa; Subdireccion | Area responsable; Departamento |
Administrativa St Recursos Humanos
1113 'tamt?"::i :’ 12.Realiza contrato
solicitan alta licit i -
gutoflzada 5 zandidsac;t;c’d: nuevao 13. Firma contrato
informa  fecha de ingreso lo firme.
inicio de labores. \/_J

14, Envia contrato al
Subdirector
Administrativo.
15. Vaiida contrato y | | | 15 Autoriza Contrato
o antefirma. g™
17. Recibe el | f
confrato firmado
por el Director

18. Realiza solicitud
de tarjeta bancaria
de némina para su
pago

i

19. Sube al portal del
banco archivo txt, en
donde se genera una
referencia  numérica
para seguimiento & la
solicitud. (cinco dias
habiles para que se
emita la tarjeta)

20.Da de alta en el
sistema de ndmina al
trabajador y se asigna
nimero de empleado

I

21. Da de alta
en el relo
checador

Fin




. Procedimiento | PR-AD-04
Alta Honorarios Asimilados a | Fecha: 13 Enero 2020
M&aﬁkgg\ Salarios. Versién: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccion Area responsable: Departamento
Administrativa Recursos Humanos
Elabord Aprobd Autorizo




Procedimiento PR-AD-05
O Pago de nomina Fecha: 13 enero 2020
!M%%EWQ (\ Version: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccién Area responsable; Departamento de
Administrativa Recursos Humanos

1.1 Propésito del procedimiento: Este procedimiento permite a la Subdireccion de
Administrativa llevar un control mas eficiente y transparente de los pagos
correspondientes

1.2Alcance:

Este procedimiento es aplicable a toda persona contratada en plazas base Y
asimilados

1.3 Referencia:

Manual de organizacion
Manual de procedimientos

1.4Responsabilidades:
Subdirector Administrativo
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

1.5Definiciones:
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 115 y 123.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.
Ley Federal del Trabajo.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Chihuahua.
Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.
Ley del Instituto Municipal de Pensiones
Condiciones Generales de Trabgjo entre el Municipio de Chihuahua y los
Trabajadores a su Servicio.




Procedimiento PR-AD-05

CFD Pago de némina Fecha: 13 enero 2020
m,.,a_,, . § Versién: 1.0

- Pagina
Unidad administrativa: Subdireccién Area responsable: Departamento de
Administrativa Recursos Humanos

Politicas y Lineamientos:

Todo personal involucrado en este proceso registran su entrada y salida en el reloj
checador.

Solo el Director podra exentar del cumplimiento de este procedimiento mediante
un oficio de autorizacion

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 prestamos se pagara
al Instituto Municipal de Pensiones a los cinco dias habiles posteriores a la
dispersion de la nomina.

El pago correspondiente a los de base debe corresponder a lo expresado en su
nombramiento y al tabulador autorizado.

El pago en caso de asimilados a salarios debe corresponder a lo expresado en el
contrato correspondiente.

Pago de impuestos federales se realizan los dias 17 de cada mes.

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.




Procedimiento PR-AD-05
o Pago de némina Fecha: 13 enero 2020
"I-Mngugﬂpm 8\ Version: 1.0
Pagina

Administrativa

Unidad administrativa: Subdireccion

Area responsable: Departamento de
Recursos Humanos

Descripcion de actividades:

7 Subdireccidon
Administrativa

8 Jefe de
Departamento
de Recursos
9 Humanos

10

11 Subdirector
Administrativo

Valida y autoriza incidencias para

descuento en némina.

Captura incidencias en el sistema

Nomipaq

Genera reporte de nomina

Revisa nomina.

Valida Nomina y solicita al Departamento

de Contabilidad, revise  calculos
impuestos.

Paso | Responsable | Actividad Documento de
Trabajo (clave)
1 Auxiliar 2 Recibe justificaciones a incidencias | Formato de
(faltas, retardos, omision de checar incidencias
asistencia).

2 Jefe de Genera reporte de incidencias del | Reporte de
departamento | SKTIME incidencias
Recursos
humanos

3 Auxiliar 2 Identifica diferencias entre los horarios | Horarios

establecidos y reporte de incidencias

4 Valida justificacion.

5 Realiza un reporte concentrado de | Reporte

incidencias. concentrado de
incidencias

6 |Jefede Envia concentrado de incidencias para
Departamento | autorizacion  a la  Subdireccion
Recursos Administrativa
Humanos




Procedimiento PR-AD-05
Pago de néomina Fecha: 13 enero 2020
mggf';.p (\ Version: 1.0
Pagina

Unidad administrativa:

Administrativa

Subdireccion

Area responsable: Departamento de
Recursos Humanos

12

13

14

15

16

17
18

19

20
21
22

23

Jefe
Contabilidad

Subdirector

de Recursos
Humanos

Director
Subdirector

Administrativo

Pagos

Auxiliar 2

Trabajador

Auxiliar 2

Revisa los calculos de impuestos

Valida el pago de némina y envia al |

Director.
Autoriza pago de némina.
Autoriza transferencia fondos a la cuenta

para pago de noémina y de las
deducciones para pago a terceros

Transfiere fondos para pago de némina vy |

pago a terceros referente a las

retenciones en nomina
Genera archivo txt
Sube archivo txt al banco

Dispersa el pago.

Imprime recibos de nomina

Solicita al trabajador firme recibo

Firma recibo de nomina

Archiva némina y recibos de nomina

Termina proceso

|

H
I
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Procedimiento PR-AD-05

Pago de némina Fecha: 13 enero 2020
Versién: 1.0
Pagina

Unidad administrativa: Subdireccion
Administrativa

Area responsable: Departamento de

Recursos Humanos

% I
Personal Jefe de Subdireccién Jefe Director Pagos | Trabajador
especializado Recursos Administrativa contabilidad
Humanos
1.Recibe
justificaciones a .
incidencias 2. Genera
(faltas, reporta de
retardos, incidencias del
omision de SKTIME
checar
asistencia).
3.|dentifica
diferencias entre
los horarios
establecidos ¥y
reporte de
incidencias
4 Valida
justificacion
. ' 6.Envia y
5. Realiza un Gasartado | 48 7,Va§_|day
fapny incidenclas para autoniza
concentrado de o dinrtnclt Z \a T  incidencias para
incidencias ; B i:rs descuento en
u ndmina.

Administrativa

\
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M.,CEQ. A Version: 1.0
Pagina

Unidad administrativla: Subdireccion
Administrativa

Area responsable: Departamento de
Recursos Humanos

8.Captura
incidencias en el
sistema Nomipag ||
| |
9.Genera reporte
de nomina
I 11.Valida
{ Nomina Y :
10.Revisa solicita al 12.Revisa los
néating —| Departamento |4 calculos de
B = impuestos
Contabilicad,
revise calculos
impuestos, |
13.Valida el
pago de noémina
y envia al
Director
15 Autoriza
transferencia

14.Autariza
pago de
némina.

l

fondos a |la
cuenta para
pago de ncmina

¥ de ias
deducciones
para page a
terceros

16.Transfiere
fondos para
pago de némina
y pago &
tercergs
referente a las
retenciones en
nomina

Lol

17.Genera
archivo xt

%

2




Procedimiento PR-AD-05
Pago de némina Fecha: 13 enero 2020
O
M& A Versién: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccion Area responsable: Departamento de
Administrativa Recursos Humanos
18.Sube
archivo txt al
banco
20, Imprime 19 Dispersa el
recibos de pago.
nomina
I
21.Solicita  al

trabajador firme
recibo

22.
recibo
nomina

Firma
de

23 Archiva

némina y

recibos de
Fin
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Pagina
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Administrativa | Recursos Humanos |

Elaboré Aprobd Autorizd




Procedimiento PR-AD-06

Capacitacion propuesto Fecha:
IMCFD %5 | Version: 1.0

Pagina
Unidac_i administrativa: Subdireccién Area responsable: Departamento de
Administrativa 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 los
objetivos de la institucién

1.2 Alcance: 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

1.4Responsabilidades:
Subdirector Administrativo
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

1.5 Definiciones:
Procedimiento: Constituye una herramienta de trabajo para el personal responsable

de su aplicacion, 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 Subdirecciéon Administrativa




Procedimiento PR-AD-06 f
Capacitacidn propuesto Fecha: }
IMCFD 5 | Version: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccion | Area responsable: Departamento de
Administrativa | Recursos Humanos

Politicas y Lineamientos:

« Todo personal involucrade en el presente proceso, debera ser informado y
participe de la vision, mision 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 capacitacion enfocado a incrementar la
productividad, promover un ambiente de seguridad en el empleo, facilitar la
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.




Procedimiento PR-AD-06
Capacitacién propuesto Fecha:
!M%%E‘g% Version: 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccién Area responsable: Departamento de
Administrativa Recursos Humanos

Descripcion de actividades:0

Paso | Responsable

Actividad Documento de
Trabajo (clave)

6 Subdirector

Administrativo
7 Director
8 Jefe del
Departamento

de Recursos
Humanos

1 Jefe del Envia la encuesta deteccion de | Encuestade
Departamento necesidades de capacitacién a los | deteccion de
de Recursos Subdirectores, Coordinadores, jefes | necesidades de
Humanos de Departamento, Jefes de oficina | G@P3citacion

del Instituto.
2 Procesa la informacion para detectar
necedades de capacitacion.

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

4 Elabora el  cronograma  de | Cronograma de

capacitacion anual. capacitacion anual

% Solicita autorizacion a la

Subdireccion Administrativa.

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

Recibe y autoriza cronograma de
capacitacién.

Recibe cronograma de capacitacion
anual autorizado.




IMCFD >

R ek

|
Unidad administrativa; Subdireccién

Administratjiva

Procedimiento PR-AD-06
Capacitacion propuesto  Fecha:
Version: 1.0
| Pagina
Area responsable: Departamento de
Recursos Humanos

10

1

7.

13

14

15

16

17

18

19

Servidor
publico

Jefe de

| Departamento

de Recursos
Humanos

Servidor
Publico

Jefe |
Departamento
de Recursos
Humanos

Gestiona y agenda los cursos‘f
solicitados ante  Municipioc de
Chihuahua o particulares,

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

Inscribe  en la capacitacion

correspandiente |
Elaborar un registro para verificar la
asistencia.

Inaugura el curso, presentando a los
participantes y a el instructor

inscripcién

Registro de
asistencia

Verifica asistencia al curso. i

Realiza evaluacion de calidad al |
termine del curso

Contesta evaluacion

Entrega constancia
reconocimientos

yio

Clausura el curso.

Solicitar factura de! curso impartido al
instructor y se turna a la Subdirector
Administrativo para su autorizacion

Evaluacién

Constancia y/o
Reconocimiento




Procedimiento PR-AD-06
Capacitacion propuesto Fecha:
O
!.Mﬁ_, EQ. A Versién: 1.0
Pagina

Unidad administrativa: Subdireccion Area responsable: Departamento de
Administrativa Recursos Humanos
20 Envia evaluacion de calidad del

curso al Subdirector Administrativo

21 | Subdireccién Recibe factura y evaluacion del
Administrativa curso.

22 ' Autoriza

23 Programa pago

24 Fin del proceso




Procedimiento PR-AD-06

Capacitacion propuesto Fecha:

9 :
et B, O\ Versién: 1.0

i Pagina

Unidad administrativa: Subdireccién Area responsable: Departamento de
Administrativa Recursos Humanos

s S U

Diagrama de Flujo:

RECURSOS SUBDIRECCION DIRECCION = SERVIDOR
HUMANOS  ADMINISTRATIVA _____PUBLICO

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

2.Procesa la |
informacion para |
detectar necedades de
capacitacién.

I

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

4.Elabora el
cronograma de L
capacitacién anual.

\_/J

8.Recibe
cronograma de
capacitacién  anual
autorizado.

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

—

9. Gestiona y agenda 1
los cursos solicitados
ante  Municipio de

Chihuahua

]




IMCED 5

Procedimiento PR-AD-06
Capacitacién propuesto Fecha:
Version: 1.0
Pagina

Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

Area responsable: Departamento de

Recursos Humanos

10. Notifica al

11. Se inscribe en la

empleado y al jefe de
inmediato, mediante
oficio, fecha, hora y
lugar de la
capacitacion
programada.
Chihuahua o
particulares.

12. Elabora rformato de
registro para verificar la

w_—

13. Inaugura el curso,
presentandc a los
participantes y a &l
instructor

l

14.Verifica asistencia
al curso.

|

15, Realiza

capacitacién
correspandiente

16.Contesta

evaluacian de
calidad al término del
curso

17.Entrega constancia

evaluacion

y/o reconocimientos

P

18. Clausura el
CUrsQ.
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Procedimiento PR-AD-06
Capacitacion propuesto Fecha:
Version: 1.0
Pagina

Unidad administrativa: Subdireccion

Administrativa

Area responsable: Departamento de
Recursos Humanos

19 y 20, Solicita

factura del curso
impartido al
instructor y se turna a
la Subdireccion
Administrativo para
su autorizacion junto
con evaluacién de

21 Recibe factura y

evaluacion dal curso.

22, Aulariza

23, Programa pago

Fin

Elabord

Aprobo

Autorizd




Procedimiento PR-AD-07

iM FD % Baja de personal base Fecha:
%Mv de Culturs &

propuesto Version; 1.0
Pagina
Unidad administrativa: Subdireccion Area responsable: Departamento de
Adminigtrativa Recursos Humanos

1.1 Proposito del procedimiento: Este procedimiento permite a la Subdireccion de
Administrativa llevar un registro 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 en plazas
base

1.3 Referencia:

Manual de organizacion

1.4Responsabilidades:
Subdirector Administrativo
Jefe del Departamento de Recursos Humanos

1.5 Definiciones:
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
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Procedimiento PR-AD-07
Baja de personal base Fecha:
mmmcﬁg_g.‘gg\ propuesto Version: 1.0
) Pagina
Unidad administrativa: Subdireccién ~ | Area responsable: Departamento de
Administrativa Recursos Humanos

Politicas y Lineamientos:

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

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

Solo el Director podra autorizar accesos a usuarios a los sistemas utilizados en
este sistema

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.

Se informara al personal dado de baja de la obligacion de presentar su
Declaracién de Situacion Patrimonial Final.

El personal dado de baja debera cumplir con lo establecido en la Ley de Entrega
Recepcion del Estado de Chihuahua.




Procedimiento PR-AD-07
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M& A propuesto Versién: 1.0
Pagina

Unidad administrativa: Subdireccion
Administrativa

Area responsable: Departamento de
Recursos Humanos

Descripcidn de actividades:
Paso | Responsable Actividad Documento de
Trabajo (clave)
1 Jefe Informa de renuncia. Oficio
inmediato
2 Jefe de Recibe oficio.
departamento
3 Recursos Entrevista al trabajador para determinar
Humanos las causales de su salida.
- Formato renuncia
4 Realiza formato de renuncia voluntaria. | voluntaria
5 | Trabajador Firma formato de renuncia voluntaria
Oficio
8 Jefe de Consulta para obtener la informacién
departamento | que permita la elaboracién de la
Recursos Constancia de No Adeudo. Oficio
Humanos |
7 Solicita a la Oficina de sistemas la baja
como usuario en los sistemas utilizados
8 Calcula importe de partes Formato de calculo
proporcionales de sueldo y prestaciones | de partes
ordinarias y envia para autorizacién a la | proporcionales.
Subdireccion Administrativa
9 Subdireccion | Valida y autoriza calculo de partes Oficio
Administrativa | proporciones de sueldo y prestaciones
ordinarias.
10 | Jefe de Recibe calculo de autorizacién de partes
Departamento | proporcionales.
de Recursos
Humanos
11 | Trabajador Firma formato de calculo de partes
proporcionales de sueldo y prestaciones
ordinarias.
12 | Jefede Programa fecha de pago.

Departamento




IMCED S

Procedimiento

PR-AD-07

Baja de personal base Fecha:
propuesto Versiéon: 1.0
Pagina

Unidad administrativa: Subdireccién

Administrativa

; Area responsable: Departamento de
| Recursos Humanos

13

14

15

16

17

Recursos
Humanos

Oficina de
| Pagos

' Trabajador

Informa al Instituto Municipal de
Pensiones de la baja.

Registra en el sistema de pago de

némina el finiquito y su fecha de baja.

Realiza pago

Recibe pago en fecha programada.

Fin proceso




IMCED

Procedimiento

PR-AD-07

Baja de personal base
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1.1 Propésito del procedimiento: Este procedimiento permite a la Subdireccién de
Administrativa llevar un registro 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 prestacion de
servicios profesionales

1.3 Referencia:
Manual de organizacion

1.4Responsabilidades:
Subdirector Administrativo
Jefe del Departamente de Recursos Humanos

1.5 Definiciones: ‘
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 Subdireccién Administrativa
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Politicas y Lineamientos:

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

e El departamento juridico se encargara de la realizacion de los formatos de
contratos.

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

e Se informara al personal dado de baja de la obligacion de presentar su
Declaracion de situacion patrimonial final.

* El Jefe inmediato sera responsable de solicitar al personal contratado bajo la
modalidad de asimilado 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.
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Descripcion de actividades:
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instrumento legal.

Entrevista al prestador de servicios
referente a la conclusién.

Realiza formato de terminacion de

servicios profesionales y formato de
renuncia voluntaria

Firma formato de terminacion de
servicios profesionales

Registra en el sistema de pago de
némina su fecha de baja.

Informa a la Subdireccion Administrativa

Valida Informacién.

Archiva en expediente de prestador de
servicios

. Fin proceso
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1 ¢ Baja por conclusién de la vigencia del
contrato?
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No. Seguir paso 2
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terminacion
servicios
profesionales,

Oficio
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