18] SECRETARIA
{3e DEFINANZAS Y
% ADMINISTRACION

e’
GORIERND DEL ESTADD DE
PUESLA

Direccion de Eficienclia Administrativa y Gestion de Centres Integrales de Servicios
Cuatre Veces Heroica Puebla de Zaragoza a 06 de julio de 2018

OFICIO: SFA/SA/DGDAMR/DEAGCIS/0204,/2018

Asunto: Registro del Manual de Procedimientos

SANTIAGO BENITEZ SALAZAR
JEFE DE DAPARTAMENTO DE ENLACE DE PLANEACION
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE

PUEBLA :
Calle 5 de Mayo 16086, Colonia Centro Historico, Edificio San Juan de Dios, C.P. 72000%8

PRESENTE

Con fundamento en lo establecido por los articulos 35 fraccion LXXXV de la Ley Organica
de la Administracién Publica del Estado de Puebla, 65 fraccién VIl del Reglamento Interior
de la Secretaria de Finanzas y Administracion y conforme al “Acuerdo Delegatorio de
atribuciones del Director General de Desarroflo Administrativo y Mejora Regulatoria al
Titular de la Direccion de Eficiencia Administrativa y Gestion de Centros Integrales de
Servicios” y en atencion a su similar E.P./059/2018, se determind registrar la actualizacién
del Madueal de Procedimientos del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia
del Eéta__gl@fi!% Puebla, con el siguiente nimero:

"ENTIDAD REGISTRO NUMERO

A @
A 1 '_ lﬁﬁMA PARA EL DESARROLLO
oL AL DE LA FAMILIA DEL GEP1719/08/0002C/05/18MP0718
e i ESTADO DE PUEBLA !

No omito hacer mencién que el Manual ha sido revisado con forme a lo establecido en ia
Guia para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en su momento vigente y que el
contenido de la informacién es responsabilidad de los Titulares de cada Unidad
Administrativa de acuerdo a sus atribuciones, funciones y competencia.

Asimismo, se sugiere la publicacion de sus manuales en Ja pagina
www.fransparencia.puebla.gob.mx, lo anterior a efecto de cumplir con las disposiciones
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Finalmente, se recomienda que fos manuales sean revisados y actualizados por lo menos
una vez al afio y en caso de ser modificados en alguna de sus partes sean remitidos a la
Direccién de Eficiencia Administrativa y Gestion de Centros Integrales de Servicios,
haciendo referencia al numero de registro asignado, a efecto de proceder a las
actualizaciones correspondientes.

Sin otro particular.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION”
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ANDREA TARNO FERNANDEZ
DIRECTORA DE EFICIENCIA ADMINISTRATIVA Y GESTION DE CENTROS
INTEGRALES DE SERVICIOS

C.c.p. Emanuel Duran Meneses. Direclor General del Sistema DIF Estatal.- Para su conocimiento. Fresente.
Calle 5 de Mayo 1608, Colonla Centro Histérice, Edificio San Juan de Dios, C.P. 72000, Puebla, Pue,
Rafael Pérez Xllotl. Director Administrativo del Sisterna DIF Estatal - Para su conocimiento. Presente.
Calle 5 de Mayo 1806, Colonia Centre Histérico, Edificio San Juan de Dios, G P. 72000, Puebla, Pue.
Isidora Rubi Joven. Titular del Organo Interno de Control de la SC en el Sistema DiF Estalal.- Para su conocimiento. Presente
Calle 5 de Mayo 1606, Colonia Centro Historico, Edificio 3an Juan de Dios, C P 72000, Fuebla, Pue.
Archivo,
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Con fundamento en los articulos 50, 54, 59 y 60 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla, ultima reforma 23/02/2017; el Articulo 6 fracciones VI, VI, Articulo 7 fraccion IV del
Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado, se AUTORIZA la
expedicién del presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS del Organismo Pblico, Junio de 2018.
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Introduccion

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el que
hacer institucional, estd considerado como documento fundamental para la
coordinacion, direccion, evaluacion y el control administrativo, asi mismo sirve de
consulta en las actividades cotidianas.

En el presente documento se encuentran los manuales de procedimientos de las
actividades que realizan cada uno de los departamentos que conforman la Direccién
Administrativa siendo estos el Departamento de Factor humano, el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios, el Departamento de Recursos Financieros y el
Departamento de Soporte Técnico.

El objetivo principal es dar a conocer de forma detallada los procesos de las acciones
realizadas en cada una de las secciones y departamentos antes mencionados.

Es de suma importancia dar revisién constante a dichos procesos para una mejor
continua considerandose esta como experiencia institucional.




; CLAVE SDIFIDGIDA/MP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
' _— Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Niimero de Revisién 3
SISTEMA ESTATAL PULALA

DGSDIF
INTEGRANDO FAMII.;I&% mor

Antecedentes

La Direcciéon Administrativa tiene como actividad principal administrar y controlar los
recursos humanos, financieros y materiales necesarios para las diversas actividades que
se realizan en cada una de las direcciones que conforman al Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla (SEDIF).

En base a lo anterior el Departamento de Factor Humano se encarga de reclutar,
seleccionar y contratar al personal que cuente con las caracteristicas necesarias para
desempeniar las labores de cada uno de los puestos de todas las areas, departamentos
y direcciones del SEDIF, asi mismo este departamento se encarga del control de
asistencias y pago de némina del personal.

Por otra parte la adquisicién y distribucion de los insumos necesarios para desempefar
las actividades cotidianas de cada departamento, asi como el mantenimiento del
mobiliario en los mismos queda a cargo del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.

El Departamento de Soporte Técnico tiene como actividades principales la elaboracion
de dictamenes técnicos para la adquisicion de los equipos de céomputo que se requieran
en las diversas areas del Sistema, de igual manera es el encargado de dar
mantenimiento y controlar los servicios de internet y telefonia.

En relacién con los departamentos antes mencionados el Departamento de Recursos
Financieros es el encargado de administrar los recursos econdémicos asignados al
SEDIF en coordinacion de los proyectos establecidos por cada area para la asistenci
social.
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Objetivo del manual

Planear, organizar y controlar la aplicacion de los procesos en las actividades realizadas
cotidianamente por los departamentos de la Direccién Administrativa de acuerdo a los
fundamentos y leyes aplicables para ejercer casa uno de ellos.
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Responsabilidades

Con fundamento en el Articulo 6 fracciones VI, VII, Articulo 7 fracciones IV, XIII, XXV,
XXVI, Articulo 8 fraccion X, Articulo 14 fraccién XIIl del Reglamento Interior del Slstema
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, para la elaboracién,
revision, modificaciéon y actualizaciéon del presente Manual de Procedimientos se
establecen las siguientes responsabilidades:

De la Direccion General:
e Autorizar la aplicacién y funcionamiento de la direccién administrativa.
De la Direccion Administrativa:

 Dirigir y supervisar la participacién de los diferentes departamentos en la creacion
e Aprobarlo para su aplicacion
e Presentarlo ante la Direccién General

De los Jefes de Departamento: ;

Fd

/‘

e Delegar a los servidores publicos a su cargo las funciones necesarias para su
desarrollo y cumplimiento.
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Marco juridico

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 5/11/1917, (dltima
reforma publicada D.O.F. 15/1X/2017). Vigente.

2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O. 2/X/1917, (tltima
reforma publicada P.O.E. 27/1/2017). Vigente.

3. Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Puebla, POE 11/11/2011,
(Ultima reforma publicada P.O.E. 23/11/2017). Vigente.

4. Ley Organica Municipal, P.O. E. 23/11l/2001, (ultima reforma publicada el
30/X11/2016). Vigente.

5. Ley General de Salud, D.O.F. 7/1l/1984, (ultima reforma publicada D.O.F.
22/\V112017). Vigente.

6. Ley Estatal de Salud, POE 15/11/1994 (ultima reforma publicada P.O.E.
12/V111/2016). Vigente

7. Ley de Asistencia Social, D.O.F. 2/IX/2004, (ultima reforma publicada
D.O.F.19/X11/2014). Vigente.

8. Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, P.O.E. 5/VIII/1986, (tltima reforma
publicada P.O.E. 13/1X/2013). Vigente.

9. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, (ultima reforma
publicada D.O.F. 04/V/2016). Vigente.

10.Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla,
(Gltima reforma publicada P.O.E. 04/V/2016). Vigente.

11.Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, P.O. 31/X11/1983, (tltima
reforma publicada P.O.E. 22/1V/2005). Vigente.

12.Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, P.O.
29/V1/1984, (ultima reforma publicad P.O.E. 31/XI1/2015). Vigente.

13.Ley de Entidades Paraestatales, P.O.E. 19/XI1/2003, (ultima reforma P.O.E.
19/X/2015). Vigente.

14.Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla, P.O.E. 25/VII/2017. Vigente.

15.Ley de Archivos del Estado de Puebla, P.O.E. 13/1X/2013, (ultima reforma P.O.E. é
19/X/2015). Vigente. £

16.Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, (Gltima reforma
publicada D.O.F. 04/X11/2014). Vigente.

17.Ley de los Derecho de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla, publicado
el 03 de junio de 2015; (ultima reforma P.O.E. 30/XI1/2016). Vigente.

18.Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, D.O.F. 25/VI/2002, (lltima
reforma 27/X11/2016). Vigente.

19.Ley de Proteccién a los Adultos Mayores, (Gltima publicacién P.O.E. 3/111/2015),

Vigente. A
20.Ley para las Personas con Discapacidad del Estado de Puebla, P.O.E. 12/1/2009, % (J)
(altima reforma publicad P.O.E. 01/VI11/2016). Vigente. )
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21.Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad del Estado de Puebla,
(Gltima publicacion P.O.E. 23/1/2013). Vigente.

22.Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad (D.O.F.
17/X11/2015). Vigente.

23.Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes. (D.O.F.
16/V1/2016). Vigente.

24.Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, D.O.F 30/111/20086,
(ultima reforma publicada: D.O.F. 30/XI1/2015). Vigente.

25.Ley General de Contabilidad Gubernamental, D.O.F 31/XI1/2008, (ultima reforma
publicada: D.O.F. 18/VIl/2016). Vigente.

26.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, D.O.F.
04/1/2000, (altima reforma publicada: D.O.F. 10/X1/2014). Vigente.

27.Ley de Coordinacion Fiscal, D.O.F. 27/XI1/1978, ultima reforma publicada: D.O.F.
18/VII/2016. VIGENTE

28.Ley del Impuesto al Valor Agregado, D.O.F. 29/XI1/1978, (lltima reforma publicada:
D.O.F. 30/X1/2016). Vigente.

29.Ley del Impuesto sobre la Renta, (tltima reforma publicada D.O.F. 30/XI/2016).
Vigente.

30.Ley Federal del Trabajo, D.O.F. 01/IvV/1970, (ultima reforma publicada: D.O.F.
12/V1/2015). Vigente.

31.Ley de Hacienda del Estado de Puebla, P.O.E. 29/XI11/1987, (ultima reforma
publicada: P.O.E. 16/1/2017). Vigente.

32.Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla,
(Gltima reforma publicada P.O.E.11/11/2015). Vigente.

33.Ley de Presupuesto y Gasto Publico, P.O.E. 23/VIII/1994, (ltima reforma publicada
P.O.E. 17/1/2017). Vigente.

34.Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico Estatal y
Municipal, P.O.E. 9/11/2001, (ultima reforma publicada: P.O.E. 02/VI1I/2013). Vigente.

35.Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla, P.O.E 26/I11/2003, (ultima reforma publicada: P.O.E. 16/111/2005, Fe de
erratas: 8/1\V/2005, P.O.E 18/XI1/2013). Vigente.

36.Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio 2017, (P.O.E. 20/X11/16).
Vigente.

37.Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio 2017, (P.O.E. 20/XII/16).
Vigente.

38.Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio
de los Poderes del Estado de Puebla, P.O.E. 19/X11/2003, (dltima reforma publicada:
P.O.E. 18/X1/20149. Vigente.

39.Ley General de Proteccion Civil, (altima reforma D.O.F. 07/1V/2017). Vigente.

40.Ley del Sistema Estatal de Proteccion Civil. P.O.E. 20/03/2013. (Ultima reforma
P.O.E. 19/X/2015). Vigente.

41.Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, Publicada en el D.O.F. el 12/1/2001;
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42.Ley de Prevencion, Atencion y Sancion de la Violencia Familiar para el Estado de
Puebla. Publicado P.O.E. el 6/I\V/2001. Vigente.

43.Ley para el Acceso de las mujeres a una vida libre de violencia del Estado de
Puebla. Publicacién P.O.E. 26/X1/2007. (Ultima reforma publicada P.O.E.
20/1X/2016). Vigente.

44.Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
publicada en el D.O.F. 26/1/2017 .Vigente.

45.Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constituciéon Politica
de los Estados Unidos Mexicanos DOF 02/04/2013, ultima Reforma publicada en
DOF 17/06/2016

46.Caodigo Civil Federal DOF 26/05/1928, ultima Reforma publicada en DOF 24/12/2013.

47.Cédigo Federal de Procedimientos Civiles DOF 24/02/1943, ultima Reforma publicada
en DOF 9/04/2012.

48.Codigo de Comercio DOF 7/10/1889, tltima Reforma publicada en DOF 25/01/2017.

49.Cddigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social para el Estado Libre y
Soberano de Puebla, POE 23/12/1986; Ultima reforma publicada en POE 17/03/2016.

50.Codigo de Procedimientos en Materia de Defensa Social, P.O.E. 23/X11/1986. (Ultima
reforma P.O.E. 17/111/2016). Vigente.

51.Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, D.O.F. 5/11l/2014. (Ultima reforma
D.O.F.17/N1/2016). Vigente.

52.Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E
09/V111/2004. (Ultima reforma P.O.E. 20/IX/2016). Vigente.

53.Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E. 30/1\V/1985. (Ultima
reforma P.O.E. 30/XI1/2016). Vigente. )

54.Caodigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla, P.O.E. 23/X11/1986. (Ultima
reforma P.O.E. 31/11l/2017). Vigente.

55.Cdodigo Fiscal de la Federacion, 31/X11/1981, (dltima reforma publicada: D.O.F.
30/X1/2016). Vigente.

56.Codigo Fiscal del Estado de Puebla, P.O.E. 29/XI1/1987, (ultima reforma publica:
P.O.E. 16/1/2017). Vigente.

57.Codigo de Justicia para Adolescentes del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Publicado P.O.E. el 11/X/2006. (Ultima reforma publicada P.O.E. el ;
17/V1/2011).Vigente.

58.Reglamento Interior del Sistema DIF Estatal, (altima reforma publicada P.O.E.
06/111/2017). Vigente.

59.Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la
Administracion Publica del Estado de Puebla, (P.O.E 31/XIl/2012). Sin reforma
desde su publicacioén. Vigente.

60.Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes.
D.O.F. 02/X11/2015.Vigente.

61.Reglamento de la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Puebla. P.O.E. 13/111/2017.Sin reforma desde su publicacién. Vigente.
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63.Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, (D.O.F. 28/VII/2014). Vigente.

64.Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas,
(D.O.F. 28/VI1/2010). Vigente.

65.Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion, (D.O.F. 02/IV/2014). Vigente.

66.Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta, D.O.F. 08/X/2015, ((ltima
reforma publicada: D.O.F. 06/V/2016). Vigente.

67.Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, (D.O.F. 25/1X/2014). Vigente.

68.Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de
Actividades, Establecimientos, Productos y Servicios, D.O.F. 18///1988; (ultima
reforma publicada D.O.F. 28/XI1/2004). Vigente.

69.Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacién de Servicios de
Atencion Médica (D.O. F. 11/VI/2009). Vigente.

70.Reglamento de la Ley de los Derechos de los Nifias y los Nifios Adolescentes del
Estado de Puebla; (P.O.E. 30/X11/2016).Vigente.

71.Reglamento de la Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad del
Estado de Puebla. Publicado P.O.E. el 31/1/11997 Vigente.

72.Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Puebla publicadas en el D.O.F.
28/V/2015.Vigente.

73.Decreto del Sistema Integral de Informaciéon de Padrones de Programas
Gubernamentales.

74.Decreto promulgatorio de la Convencién Interamericana para la Eliminacién de todas
las Formas de Discriminacion contra las Personas con Discapacidad.

75.Decreto promulgatorio publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de marzo
de 2001. Vigente

76.Convencioén sobre los Derechos del Nifio, Adoptada en: Nueva York, EUA, 20 de
noviembre de 1989, Ratificacion por México: 21 de septiembre de 1990, Decreto
Promulgado D.O.F. 25 de enero de 1991.

77.Convencion sobre la Proteccion de Menores y la Cooperacién en Materia de
Adopcion Internacional. Firmada el 29 de mayo de 1993 y publicada en D.O.F. 24 de
octubre de 1994

78.Convencién Internacional sobre los Derechos del Nifio, Nifia adoptada en la Ciudad
de Nueva York, N.Y., D.O.F. 25/1/1991.

79.Lineamientos emitidos por el Sistema Nacional DIF. Vigente. '
80.Lineamientos de la Estrategia Integral de Asistencia Social Alimentaria (EIASA),
Vigente.

81.Lineamientos en materia de Adopcién del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia. 30 de mayo de 2016. Vigente.

82.Clasificador por objeto de Gasto para la Administracion Publica Estatal, y
Adecuaciones al mismo, Secretaria de Finanzas y Administracion (SFA)

(01/VI1/2015). Vigente. '
83.Plan Estatal de Desarrollo 2017-2018. (P.O.E. 27/VI1/2017).
A DI"PQIU’\,FIQQI‘r‘\ de Fareene dAe |a Feaderaridn nara ol Eiarririn Fieral 20417 fl'\ My E 7

/X1/2016). Vigente.
¥
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85.Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2012 para la Igualdad Laboral entre Mujeres y
Hombres. (D.O.F. 19/X/2015). Vigente.

86.Norma Oficial Mexicana, NOM-032-SSA3-2010, Asistencia Social, Prestacién de
Servicios de Asistencia Social para Nifias, Nifios y Adolescentes en situacién de
riesgo y vulnerabilidad. (D.O.F. 25/11/2011).

87.NOM 167-SSA1-1997. Para la Prestaciéon de Servicios de Asistencia Social para
Menores y Adultos Mayores, (D.O.F. 17/X1/1999). Vigente.

88.NOM 087-ECOL-SSA1-2002. Proteccién ambiental-Salud ambiental-Residuos
peligrosos biol6gico-infecciosos-Clasificacion y especificaciones de manejo, (D.O.F.
17/11/2003). Vigente.

89.NOM 013-SSA2-2006. Para la prevencion y control de enfermedades bucales,
(D.O.F. 02/1/2006). Vigente.

90.Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA3-2013 “Para La Asistencia Social
Alimentaria a Grupos de Riesgo”. Entrada en Vigor.10/1/2015, Vigente.

91.Norma  Oficial Mexicana NOM-043-SSA2-2012, Servicios Basicos de
salud. Promocioén y Educacion para la Salud en Materia Alimentaria. Criterios para
Brindar Orientacion. Entrada en Vigor 23/1/2013, Vigente.

92.Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional para la Infancia y la Adolescencia.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 25 de julio de 2001. Vigente

93.Acuerdo por el que se crea el Consejo Nacional Consultivo para la Integracién de las
Personas con Discapacidad. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién, el 13 de
febrero de 2001. Vigente

94.Convenio Interamericano sobre Conflictos de Leyes en Materia de Adopcién de
Menores. Aprobada 27 de diciembre de 1986, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 21 de agosto de 1987. Vigente.

95.ACUERDO mediante el cual se modifican los Lineamientos Técnicos Generales para
la publicacién, homologacién y estandarizacion de la informacién de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los
sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia; asi como los criterios y formatos contenidos en los anexos de los
propios lineamientos, derivados de la verificacion diagnéstica realizada por los
organismos garantes de la Federacion y de las entidades federativas; asimismo se -
modifiquen las Directrices del Pleno del Consejo Nacional del Sistema Nacional de
transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales en
materia de Verificacion Diagnéstica de las obligaciones de transparencia y atencion
a la denuncia por incumplimiento a las obligaciones de transparencia, publicado en
el D.O.F. el 28/XI1/2017.

96.ACUERDO del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los
Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion, asi como para /
la elaboracion de versiones publicas, publicado en el D.O.F. 15/1V/2016. Vigente. % r

97 ACUFRDOS nor o= que se modifican los articulos sexagesimo segundo

mSaX en materia A
12 \’J
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de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la elaboracién
de Versiones Publicas; publicado en el D.O.F. 29/VII/2016. Vigente.

98.ACUERDO del Consejo nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, por lo que se aprueban los
Lineamientos para la Organizacioén y Conservacion de los Archivos, publicado en el
D.O.F. 04/V/2016. Vigente.

99.Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto 2011,
Secretaria de Finanzas (SF), (ultima modificacién 26/1V/2015). Vigente.

100. Manual de Operacién del Sistema Integral de Informacion de Padron '
Gubernamentales. e}g
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Relacion de procedimientos

Direccién Administrativa / Departamento de Factor Humano (DADFH)

8A1  Reclutamiento y Seleccion de Personal DADFH-01

8A2 gﬂdz\ggwgi{ggscj dcz t;:ggﬁgal por alta, cambio de DADFH-02

8A3 Incidencias del personal DADFH-03

8A4  Néminas DADFH-04

8A5  Nominas de compensacion DADFH-05

8A6  Emision y control de credenciales del personal DADFH-06

8A7  Otorgamiento y control de seguro de vida personal DADFH-07

8A8 :;asgg_rpé); concepto de aportaciones del personal al DADFH-08

pap, A sl et e

8A10 Capacitacion y Profesionalizacion del Personal DADFH-10 g s
8A11 Sgrr;tor?]g verificacién de periodos vacacionales del DADEH-11 /
oatz Tl paa ol clorgamient depréstams oRORHI2 Q{)
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8A13 Crédito hipotecario DADFH-13
8A14 Crédito INFONACOT DADFH-14
8A15 Movimientos de baja de personal DADFH-15
8A16 Elaboracion y entrega de finiquitos DADFH-16
8A17  Servicio social DADFH-17

Direccion Administrativa / Departamento de Recursos Materiales y Servicios

(DADRMS)

8B1 Adquisiciones DADRMS-01

8B2  Entrada de materiales y/o articulos de almacén DADRMS-02

8B3  Salidas de materiales y/o articulos del almacén DADRMS-03

8B4  Asignacion y resguardo de bienes muebles DADRMS-04

R L e
8B6 Baja de bienes muebles por obsolescencia o DADRMS-06 il

deterioro (Sistema Estatal DIF) )
gp7  Recepcion y custodia de documentos para archivo DADRMS-07 /

muerto W,,
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8B8  Consulta de documentos del archivo muerto DADRMS-08

8B10 Egttiﬁligﬁéglmacenamiento y dispensacion de DADRMS-10

8B11 Aseguramiento de bienes muebles e inmuebles DADRMS-11

8B12 Servicios diversos DADRMS-12

8B13 :\::tr;tlzr;iig]ri]z:;to y reparaciones de edificios e DADRMS-13

8B14 Abastecimiento de combustible DADRMS-14

8B15 Emplacamiento y pago de tenencias DADRMS-15

8B16 Entrada y salida de vehiculos DADRMS-16

8B17 Control de lubricantes DADRMS-17

8B18 i&;qr;éi?;t;niento preventivo y correctivo del parque DADRMS-18

8B19 Asignacion y resguardo de vehiculos DADRMS-19 %
8B20 Suministro de agua potable a través de pipas DADRMS-20

7

8B21 Verificacion de gases contaminante DADRM8-21 (¥7 P
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8B22 Pago de infracciones y/o multas DADRMS-22
soza il deeniuos ofcaes poranalenacn 90 pADRWS 23
Direccion Administrativa / Departamento de Recursos Financieros (DADRF)
8C1 Comprobacion y reposicion del fondo revolvente DADRF-01
8C2 g;:nntgi:)ilaecsién del presupuesto ejercido y registros DADRE-02
8C3 g'%gtsgtit:tglaer;sferencias de recursos DADRF-03
8C4  Control presupuestal de adquisiciones DADRF-04
8C5  Control presupuestal y comprobacion de gastos DADRF-05
aeb Sr%\:::g] o?:sf;gtr:rae? g r:: tg;ii\adc;i?sg?oﬁzgo ’ AR 40
6T el e e i e 008 . DADRO7
8C8  Gestion de ampliaciones presupuestales DADRF-08 ‘?
8C9  Solicitud de liberacion de recursos DADRF-09
8C10 Manejo de inversion financiera DADRF-10 %7/ Sﬁ
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Recepcion y control de recursos financieros
federales, Ramo 33, Estatales, costos de
L recuperacion, Ramo 23 donativos y recursos RALRF-11
propios
Elaboracién y control de los recibos de cuotas de
8C12 recuperacién del Programa de Desayunos DADRF-12
Escolares (Calientes y Frios)
8C13 Conciliacién de cuentas bancarias DADRF-13
Recepcion y control de recursos financieros por
8C14 cuota de recuperacion de los programas DADRF-14
alimentarios
Transferencia de fondos para el pago de la némina
BC15 s los trabajadores del Sistema Estatal DIF DADRF:13
8C16 _Cortes de cajg por la captacion de derechos e DADRF-16
ingresos propios.
8C17 Elaboracion y pago de cheques y transferencias DADRF-17
gcqg Frocedimiento para la elaboracion de estados DADRF-18
financieros
8cqg Frocedimiento para la Elaboracién del Inventario DADRF-19
Fisico en Almacén.
8C20 Procedimignto para la elaboracién de registro y DADRF-20
entero de impuestos federales.
Procedimiento para la elaboracion de registro de ' %’
8c21 movimientos en el almacén ARG 2] /
Procedimiento para la elaboracién de registro y
Bls2 pago de impuestos estatales RABRF2
8C23 Procedimiento para la elab_oracién de registro y DADRFE-23 / }
pago del entero del 5 al millar /- (
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Procedimiento para el control y registro contable de

8C24 las cuotas de recuperacion de los programas DADRF-24
alimentarios
Procedimientos para el registro y control de altas y 7
G2 bajas de bienes inmuebles, muebles e intangibles RADRF-20
8C26 Pi.rocledimientos para la aprobacién de las cuentas DADRF-26
publicas
8C27 Procedimientos para la atencién de auditorias DADRF-27

Direccion Administrativa / Departamento de Soporte Técnico (DADST)

8D1  Disefio de sistemas de informacion DADST-01
8D2  Mantenimiento de sistemas de informacion DADST-02
8D3  Servicios de red internet y correo electronico DADST-03
LAk g ST
8D5  Orientacion y asesoria a usuarios. DADST-05
8D6 Mantenimiento de equipo de computo y DADST-06

comunicaciones.
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Procedimientos del Departamento de Factor
Humano

C. Berenicb Méndez Arévalo e
Jefa del Departamento de Factor

Humano

7
REQ) ‘) p
‘ ) —
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Procedimiento DADFH-01

Reclutamiento y seleccién de personal
Tiempo Promedio: 5 dias /

Elabora: Valida: Autoriza:

Berepic' ndez Bereni dez afael Pérez
révalod Arévalo -

BMA (DFH) BMA (DFH) RPX (DA)
Junio 2018 Junio 2018 Junio/2018

Reclutar candidatas(os) que de acuerdo con su perfil de
estudios y/o experiencia profesional, sean-integradas/os en
Objetivo | cartera a fin de poder considerarlas(os), para ocupar las
diferentes plazas vacantes o de nueva creacion que
requiera el Sistema.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Normas y | Integral de la Familia del Estado de Puebla, Ley de
Politicas de | los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del
Operacion | Estado de Puebla, Ley Federal para Prevenir vy
Eliminar la Discriminacion.

Responsables | Departamento de Factor Humano

Aspirante, Seccion de Personal y Relaciones Laborales,

Areas Departamento de Factor Humano, Direccién Administrativa,
Involucradas | Direccion General y Secretaria de Finanzas vy
Administracion.

Solicitud de empleo, Guia de entrevista y formato de
Recursos | autorizacion para ocupacién de plaza vacante de la Y
Secretaria de Finanzas y Administracién.
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Normas y Politicas de Operacion DADFH-01

1. Para contratar personal sera requisito indispensable que se cuente con
plazas vacantes o en su defecto de nueva creacion, apegados a las
medidas de austeridad y disciplina presupuestal.

2. La contratacion de personal se ajustara invariablemente al importe y
numero de plazas originalmente consideradas en el presupuesto de
egresos para el Sistema DIF Estatal, por lo que serd necesario, que para
ocupar una vacante se haya tramitado previamente la baja
correspondiente.

3. La persona seleccionada para contratacion debera ser la que cubra el perfil
0 en su caso cuente con la capacidad y experiencia con respecto al puesto
requerido y que no se encuentre inhabilitada o con proceso judicial ante la
autoridad competente.

4. La documentacion que deberan presentar las y los candidatos
seleccionados ante la Seccién de Control de Personal y Relaciones
Laborales, sera la siguiente:

» Solicitud de empleo debidamente requisitada.

» Fotografia tamafio infantil a color.

e Curriculum Vitae.

» Copia del ultimo comprobante de estudios realizados.

e Dos cartas de recomendacion originales, recientes a la fecha de
contratacion, (vigencia no mayor a 3 meses).

o (Copia del acta de nacimiento.

e Copia del alta en el Registro Federal de Contribuyente (RFC). {

e Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

e Original Carta de Antecedentes No Penales (reciente, expedida g‘
por la Fiscalia General del Estado de Puebla, (vigencia no (%‘
mayor a seis meses a la fecha de contratacion).
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e Original de constancia de No Inhabilitado reciente, expedida por
la Secretaria de la Contraloria (vigencia no mayor a un mes a su
fecha de contratacion).

e Copia de |dentificacion Oficial.

» Licencia de manejo vigente (Unicamente para los puestos que lo
requieran).

» Copia del comprobante domiciliario (vigencia no mayor a tres
meses a su fecha de contratacion).

e En caso de haber cotizado para el ISSSTEP y tener 50 afios o
mas debera presentar ultimo comprobante de pago de su
anterior empleo, (aplica para las contrataciones por tiempo
indeterminado)

* Una vez efectuada la contrataciéon, se solicitara un certificado
meédico con tipo de sangre.

5. Los expedientes que se integren del personal quedaran bajo el resguardo
del Departamento de Factor Humano, para su manejo, tratamiento,
seguridad y proteccion de datos en términos de lo dispuesto por la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado Puebla.

6. Ninguna persona podra incorporarse al Sistema DIF Estatal sin que haya
requisitado la documentacion descrita en el punto cuarto de esta seccion,
en caso contrario no se le considerara como aspirante al puesto.

7. El Departamento de Factor Humano vigilara que toda/o aspirante a ocupar
una plaza vacante dentro del Sistema Estatal DIF invariablemente pase por
las etapas de reclutamiento y seleccion de personal, sin importar el tipo de
plaza (confianza, ingresos asimilados a salarios o servicios profesionales).

8. Se solicitara dentro de los 30 dias naturales siguientes a la fecha dey
ingreso la caratula de activacion del contrato de servicios bancarios asi
como el consentimiento correspondiente para efectuar los depésitos de
némina. 6%

9. Los expedientes que se integren en la bolsa de trabajo, se mantendran en
. : . s 1
cartera seis meses a partir de la fecha de la recepcion, al término del .1[1'
U

b Y
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periodo se procedera a su baja del archivo del Departamento de Factor
Humano de Organismo.

10.El proceso de reclutamiento y seleccion de candidatas(os) debera
realizarse por lo menos 15 dias antes del tramite de contratacion (alta), las
y los candidatos seleccionados, deberan responder todas las preguntas
formuladas en el formato de guia de entrevista.

11.Una vez realizada la seleccion de la candidata(o) para ocupar un puesto
bajo el régimen de confianza, se debera emitir la documentacion para
solicitar la autorizacion de contratacion ante la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

12.En el caso del personal contratado para Casas Infantiles, a solicitud de las
y los superiores jerarquicos, se aplicaran de manera periédica los estudios
toxicologicos correspondientes, en términos de lo dispuesto por el articulo
104 de la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Puebla.

13.Las personas aspirantes a ocupar algun puesto vacante que oferte el
Sistema Estatal DIF, seran evaluadas de manera armonizada a lo que
establece el Articulo 1° fraccion Il de la Ley Federal para Prevenir y
Eliminar la Discriminacion.

14.Bajo ningun motivo y circunstancia sera necesario que las y los aspirantes
presenten pruebas de VIH y en el caso de las mujeres no se solicita
certificado médico de no gravidez (no embarazo).

15.La documentacién del personal bajo cualquier tipo de contratacion escrita o X/

electronica que se genere dentro del Departamento de Factor Humano,

quedara bajo su resguardo, siguiendo los lineamientos que para tal efecto

establezca la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del

Estado de Puebla, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica g '
del Estado de Puebla y Ley de Proteccion de Datos Personales en (%
Posesion de los Sujetos Obligados del Estado Puebla, y demas

normatividad que aplique al caso concreto.

1
ZSW
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Descripcion del Procedimiento DADFH-01

S . Formato y/o
Responsable Descripcién de actividades Decunianto
Inicio del Procedimiento
Aspirante 1.- Acude al Departamento de Factor Curriculum
Humano a solicitar empleo. Vitae
2.- Entrevista brevemente a la y el
solicitante y le pregunta nivel de estudios u Curriculum
oficio. Vitae
Seccitn de 3.- Solicita curriculum vitae o solicitud de '
empleo y se conserva temporalmente en la Curriculum
Cemnnaly bolsa de trabajo (sei es en cart Vit
Rilaclénes sa de jo (seis meses en cartera). itae
Laborales 4.- Contacta al candidato (a) via telefénica o
correo electronico, para que acuda al Depto. Solicitud de
de Factor Humano a requisitar solicitud de empleo
empleo, si existe la disponibilidad de plaza
vacante,
Aspirante 5.- A-Cl:lde y apertura expediente Expe_chentg
administrativo. Administrativo
6.- Solicita aprobacion a la Direccion
Departamento de | General mediante la Direccién N/A
Factor Humano Administrativa, del alta del personal de
nuevo ingreso, candidato (a) previamente
entrevistado(a). fi’se
Direccién 7.- Informa a la Jefatura de Factor Humano A
General/Direccién | la aprobacién del candidato (a) para ocupar N/A
Administrativa la plaza vacante.
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Continua Procedimiento

8.- Requisita formato de "autorizacion
para ocupacion de plaza vacante" y
elabora oficio para liberacion de la(s)
plaza(s) de contratacion y envia a la Formato
Secretaria de Finanzas para su
autorizacién (en caso del personal
contratado por régimen de confianza).

Departamento de Factor
Humano

Secretaria de Finanza y 9.- Recibe y contesta de autorizado (15

Xdministracisn dias en promedio), a la Direccion Oficio
General.

Direccion ’ L, ,

General/Direceisii 10.- Recibe autorizacién y turna copia al Oficio

Administatios Departamento de Factor Humano.

Departamento de Factor 11.- Recibe autorizacion y turna a la s i
o e Oficio
Humano Seccion de Néminas

12.-Recibe oficio de autorizacion, asigna
numero de empleado, toma informacién Oficio
contenida en expediente y da de alta en
sistema de néminas.

13.- Requisita el formato de
"Nombramiento y/o Movimiento de Formato
Seccion de Néominas Personal" (original) indicando el alta
correspondiente del candidato(a)
seleccionado(a).

14.- Turna a firma el formato de -
"Nombramiento y/o Movimiento de
Personal” (original) al Depto. de Factor
Humano.

Formato
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Descripcion de actividades

Formato ylo
Documento

Continua Procedimiento

Departamento de
Factor Humano
(Jefatura)

15.- Recibe, revisa y firma el formato
de "Nombramiento y/o Movimiento de
Personal” (original) y se turna al
Departamento de Recursos
Financieros.

Formato

Departamento de
Recursos Financieros
(Jefatura)

16.- Recibe, revisa y da el Vo. Bo.
Firmando el formato de
"Nombramiento y/o Movimiento de
Personal" (original) y devuelve al
Departamento de Factor Humano.

Formato

Departamento de
Factor Humano

17.- Recibe y turna a la Direccién
Administrativa.

Formato

Direccion
General/Direccion
Administrativa

18.- Recibe, analiza y firma el formato
de "Nombramiento y/o Movimiento de
Personal” (original) y devuelve al
Departamento de Factor Humano.

Formato

Departamento de
Factor Humano

19.- Integra en el/los expedientes el
"Nombramiento y/o Movimiento de
Personal" (original).

Formato

Fin del procedimiento
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Anexos DADFH-01

Anexo 1

g!!: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla
r el o e ; R

O DE FACTOR

Nombre:

Puesto soliciiado

Felacion de documentos para integrar ol axpedionta de parsonal

l:l 1.- Folografia tamano infantll a color
L_J 2.+ Curriculum Vitae
[ 3. Copia det tltime comprobante de sstudios realizados

[] 4. Dos cartas de recomendacion originales, personales o de empresas (vigencia no mayor a
3 manes)

. Copia de Acla de Nacimienio

w

D 6.- Copia de alla en ol Registro Federal de Contribuyentes (AFGC)
[:l 7.- Copia de |a clave Unica de registro de poblacién (CUAP )

B.- Onginal carta de antecedentes NO PENALES
(reciente, expedida por la Procuraduria General de Justicia)

8.- Onginal o e no ¥

10.- Copia de Identilicacion Oficial,

11.- Copia de | de jo (L Wle para chater/esa).

12 - Copia reciente de comprobante domiciliario

13- En caso de haber colizado para el ISSSTEP presentar ultimo comprobante de pago de su
anterior empleo

]
]
[
- :
O
O

FH

14 - Certilicado Médioo con lipo de sangre (una vez electuada la contratacion),

Nata: Lainl Cl e salciiud ps para uso exclusivo dol Dopanamenio oa Facior Humana,
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dertmpofn del puesto

Telttore Dutmssen

e =

Pl despmgetado

JoLa W e

DATOS PERSONALES
FaranD O
i SDuUTThRG ] CASADAT)
l FECHA DA NALWENTD LUMIAM D MALARENT RACKCMAL AT TELEFONG
RO OCUPAL K Loan FEGHA DE ACIWENTO

A

AL

HERIANCS (AR

ESPOSD A
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mnmlsﬂmma DGSDIF

NTEGRANDO FAMILIASW,-

| ANTECEDENTES DE TRABAJO

Empresa Dwscring s ¥ onwl
g ded puesio

Talitore Durwcron

Parodo

Puewm deseimncehana

Jolaln eTimsalo

Empross Dwscnta fan ¥ el
Qirbarrip) ok i

Twblors Durmecn

Poeeade

Fusiio desampaliags

Jata/n wwredink:

Empress Demering s ¥ -y ol
dastrrgadior ol puaesio

Toddtona Duracsan

Porcio

PLssio

R

l

DATOS PERSONALES

SO TG CARATUATY

FECHA D sADUENTC LLHOAR D NAC A LT AATRAL 1A THLEFONO

TALAE WP ALy oan FECHA DF MACABENTO

ML

e ERAANCI (AN

EAFTIN0 A

e 1ah)

‘l FH.12
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A ravis 08 gl pevsonn o medio begd Listed § muestra insiitucion

i TADAROD ANBenorMants CON Nasoits S No [ | Dasoe Hasta
it i bnimiisros o eada nwditucin LR Na | ] Nombee (4)
Fodumens sokckar niommacon 0o Uisted S | tNoi ) Rasones
g Esta dmpuoataic o cambar de residencia Sii 1 Mo ) Rarones
Est dispuonia/o o banear en cualquie lume 8 Mo | ) Raones
Esid dupusnia® & vinjar LN Ma |} Parones
it pertenscdo 8 AIgun Bindcas B 1 KMo ) Pason

Enh cus 1ame lene s sepenencia

REFERENCIAS
Escnba el nombie de oS personas que ko conozean tion | s ser Iamikares. n ehes aniences)
hombre Dhrivcc vy kg
En caso de avisar a
Duigecian Talikonn
Rglaciin o paralescn
Laja acredin que 8l los d Todo conirato son asie Org I
SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA

PUEBLA, PUE. A DE DE
Nota Los dalos I LLRC dosuments y o nilon i i |, swcan utihzador
axclusnaments parm el ln con ef cusl lwemon g do KU y confidencialaiad. (An 136 Loy de Transpanericin y

Acoosn a la Informacsdn Pubhca dol Esiada e Puebla)

FH-2




CLAVE SDIF/DGIDA/MP/0001
! Elaboracién: Marzo 2017
—— Actualizacion: Junio 2018
Manual de Procedimientos Niimero de Revisién 3

mlmmmﬁ% FAM“-!_&S - DGSDIF
Anexos DADFH-01 N
Anexo 2
DIFO e 63

Formato de Guia de Entrevista
| Guia de Entrevista para las y los aspirantes a ocupar una plaza vacante en el Organismo ‘
| Nombre:
Lugar de Adscripcion:
Fecha:

| 1.- Definase a usted mismalo en tres palabras

2.- jPor qué le gustaria trabajar para esta Institucion?
3.- pCudles eran sus funciones en su Oltimo puesto de trabajo?

~ 4En caso de que se encuentre lrabajando. por qué quisiera dejar su actual emplea?

=

.- {Hay un hueco en su experiencia laboral ;que hizo durante ese tiempo?
(En caso de que aplique)

| 6.- Describa una situacién en la que haya trabajado bajo presion y sorteado bien el problema

| 7.- Hableme de una situacion en la que no actud carrectamente, y qué aprendié de ello X

8.+ ¢ Cree que trabaja bien en equipo?

9.- JDénde se ve dentro de cinco afios?

Difestatal.pueblo.gob.mx
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o o

£ 5 i =7

Pwmth o a
s e -

INTEGRANDO FAMILIAS |

|
10.- 4Cudl es su mayar fortaleza? |
| 1. 4Como describiria su trabajo deal? !

12 4Qué es para Usted, lo mas importante en un puesto de trabajo? ‘
13.- ¢ Qua aficion tene?

‘ 14.- 4 Por qué deberiamos contratarle?
16.+ (Cudnto |e gustaria ganar?

17.- L Tiene alguna pregunta?

Conclusitin yio ohiservacionis para su conlratacion

| Departamento de Factor Humano

Difestatal.pueblo.gob.mx
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Anexo 3
Formato Autorizacion para ocupacion de Plaza Vacante

O Efb‘w— AUTORIZACION PARA OCUPACION DE PLAZA VACANTE

NOMARE DEL OCUPANTE PROPUESTE L I

ADSLAWPCION, I |

PLIESYD & DCUPAR
canconis [ R e —

NIVEL DE [STUHNO.

SINTESHE CURRICULAR

L

FUNCIDNES PRINCIPALES A DESAREOLLAR:

|

e R e —

S pone & conyidescidn

P e — O —

Fecha de Autorioeeldn

SOLICITA Vo. Ba,

DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO DIRECTOR/A GENERAL DEL SISTEMA DIF ESTATAL
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Procedimiento DADFH-02

Movimientos de personal por alta, cambio de adscripcion o categoria

Tiempo Promedio: 5 dias

Elabora: Valida:
Berenic éndez Berenic dez
Arévilo Arévald
BMA (DFH) BMA (DFH)
Junio 2018 Junio 2018

Contar con un mecanismo de control que permita
llevar a cabo el registro oportuno de los
Objetivo | movimientos de personal por cambio de
adscripcion o categoria autorizados por la Direccion
General del Sistema Estatal DIF.

Normas y
Politicas de
Operacion

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla

Responsables | Departamento de Factor Humano

Involucradas | Recursos Financieros

Recursos | Paqueteria de Office N
Ag/f

Areas | Direccion  Administrativa, Departamento  de E;
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Normas y Politicas de Operacion DADFH-02

1. El Departamento de Factor Humano, serda responsable de realizar
oportunamente los movimientos de personal del Sistema Estatal DIF.

2. Los cambios de adscripcion se realizaran de acuerdo a las necesidades y
cargas de trabajo de las diferentes areas que integran el organismo.

3. Las promociones o cambios de categoria deberan efectuarse atendiendo
a la disponibilidad de una plaza vacante o de nueva creacién, de acuerdo
con el presupuesto autorizado por la Secretaria de Finanzas
Administracion y a los lineamientos que ésta emita al respecto; asi como
previo acuerdo de Direccion General y Direccion Administrativa.

4. ElI Departamento de Factor Humano vigilara que la vigencia del
movimiento sea posterior a la baja, ya que ningin empleado podra
empezar a prestar sus servicios, si previamente no se ha expedido el
movimiento correspondiente.

5. El personal con tipo de contrato por tiempo determinado podra ocupar
una plaza de confianza en el momento que exista la disponibilidad
presupuestal y vacante, lo anterior de acuerdo a su perfil y cualidades
profesionales.

6. El personal por tiempo determinado al ocupar una plaza de confianza no
tendra que integrar nuevo expediente administrativo.

7. El personal que se encuentre contratado por tiempo indeterminado y en
el caso que exista la disponibilidad presupuestal y vacante de una
categoria mayor a la que posee, podra acceder a ésta, previa evaluacion C?jﬁ
de desempefio por parte de su jefa/e inmediata/o superior. Contando
ademas con la autorizacion de la Direccion Administrativa y la Direccion
General.
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INTEGRANDO FAMI u&%zwr

8. En caso de que se presente un reingreso, se tendra que integrar
nuevamente un expediente administrativo, siempre y cuando exista una
renuncia o la separacion laboral sea mayor a 30 dias.

9. El personal con licencia sin goce de sueldo, no tendra que integrar
expediente administrativo cuando reanude sus labores.

10.EI Departamento de Factor Humano a través de la Seccion de Personal y
Relaciones Laborales, debera mantener actualizada la plantila de :
personal y vacantes del Sistema. %

prestaciones del personal, se aplicaran de conformidad a la normatividad que

11.Las altas, bajas, movimientos horizontal y vertical, remuneraciones y demas ?%/
se encuentre vigente en el momento de su contratacion en este organismo.
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Descripciéon del Procedimiento DADFH-02

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Bociifents
Inicio del Procedimiento
Direcciones de 1. Solicitan a la Direccion General cambios de | Evaluacién
las diferentes categoria®, adscripcion o contratacion de de
Unidades personal. Desempefio
Administrativas | *Entregar el formato de la evaluacién de desempefio
Ditscaibin 2. Mediante acuerdo con la  Direccién
Administrativa autoriza movimientos.
General
N/A
Di i 3. Informa a la Jefatura del Departamento de
eREan Factor Humano los movimientos autorizados
Administrativa ’
N/A
4. Envia oficio a la Secretaria de Finanzas y
Administracion para solicitar la liberaciéon de la
Departamento plaza. Oficio
de Factor 5. Informa los movimientos autorizados a la
Humano Seccion de Personal y Relaciones Laborales, e
(Jefatura) indica realizar el movimiento de cambio de
categoria, adscripcion o contratacion de
personal. N/A
Seccion de 6. Verifica que la plaza a cubrir se encuentre
Personal y vacante.
Relaciones CONTRATACION DE PERSONAL O CAMBIO DE
Laborales/ CATEGORIA: N/A
Seccioén de
Nominas

—

40 %
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DGSDIF

Descripcion de actividades

Formato y/o

Finanzas y Administracion para que
se emita la credencial
correspondiente.

Documento
Continua Procedimiento
Servidor(a) , . :
Publico (a) 7. Integra o actualiza expediente. Expediente
8. Verifica 0 asigna numero de control al N/A
personal, partida presupuestal y datos
correspondientes a la categoria,
procede a realizar los cambios
correspondientes en el sistema de
néminas.
9. Elabora listas, tarjetas de asistencia o | Lista o tarjeta
ingresa la huella del personal al reloj | de asistencia
Seccién de digital.
Personal y 10. Elabora Formato de Seguro de Vida. | Formato
Relaciones/ Seguro de
Seccion de Vida
Nominas - -
11. Elabora oficio de presentacion ante la
Institucién Bancaria. Oficio
12. Toma fotografia, firma y huella del
personal contratado. N/A
0
13. Envia informacién a la Secretaria de ?

S
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Continua Procedimiento

14. Recibe, revisa y sella |la
informacién por Seccién de | N/A
Personal y Relaciones Laborales/
Seccioén de Nomina.

Secretaria de
Finanzas y
Administracion

15. Elabora Contrato Individual de Contrato
Trabajo.

16. Elabora nombramiento firmado
por el Director/a General (mandos | Nombramiento
medios y superiores).

Seccion de 17. Elabora aviso de cambio de | Formato DP-50.
Personal y categoria o alta al .S.S.S.T.E.P. Formato DP-51.
Relaciones

Laborales

18. Elabora oficio de notificacion para
que el personal se presente ante
la Secretaria de la Contraloria su
Declaracion Patrimonial Inicial o Oficio
de modificacion (mandos medios
y superiores).

Si no es cambio de Adscripcion, :

continua con la actividad no. 24. 4

CAMBIO DE ADSCRIPCION:

Oficio
19. Elabora Oficio de cambio de
adscripcién.
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Diciifeits
Continua Procedimiento
Secretaria de 20. Gestiona la reposicion de la | N/A
Finanzas y Credencial con nuevo cambio de
Administracién adscripcion.
21. Elabora Formato de “Movimientos Formato de
de Personal”. Movimientos
de Personal.

22. Turna a la Jefatura del
Departamento de Factor Humano Contrato
Contrato Individual, Formato DP-50 | Formato DP-
o DP-51, Oficio de presentacion 50 o DP-51

Bancaria, Oficio para Declaracion Oficios
Patrimonial, Movimiento de | Movimiento de
Personal, Oficio de cambio de personal
adscripcion.

23. Recibe, revisa y da el Vo.Bo.
firmando la diferente N/A
documentacion.

Departamento de /
Factor Humano 24. Turna la Seccién de Personal y /]
(Jefatura) Relaciones Laborales. N/A
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Formato y/o

Departamento de
Factor Humano
(Jefatura)

de personal de confianza,
ingresos asimilados a salarios vy
servicios profesionales
independientes para su
autorizacién.

Documento
Continua Procedimiento
Seccion de 25. Recibe documentacion y requisita
Personal y firmas y sellos de las diferentes | N/A
Relaciones areas y/o dependencias.
Laborales/
Seccion de
Néminas
26. Entrega documentacion al
personal con cambio de | Formato DP-50
categoria, adscripcion 0 o DP-51
contratacion: formato DP-50 o DP Oficio
51, Oficio de presentacion Listas de
Bancaria, Listas de asistencia, Asistencial
Credencial, Nombramiento. Credencial
Nombramiento
27. Integra en expediente laboral: Contrato
Contrato Individual de trabajo, | Seguro de vida
Seguro de vida, Movimiento de | Movimiento de
personal, Nombramiento. personal
Nombramiento
28. Actualiza Plantilla de personal y N/A
vacantes.
29. Turna a la Jefatura de
Departamento de Factor Humano. N/A
30. Somete a Junta Directiva Plantilla

y

Plantilla de %

personal <C

Fin del procedimiento
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i SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE PUEBLA
D I F Q) NOMBRAMIENTO Y/O MOVIMIENTO DE PERSONAL
e L )
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n INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVIGIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES DEL ESTADD DE PUEBLA
: SERVICIO DE AFILIACION VIGENCIA DE DERECHOS
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DIFO

INTHGRANGO FAMILIAS ¢

EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

Numpre campisto de 8 passona svaluada ©
Depanaenca. Entignd o Delegacon Satema para &) Desanolo |ntegral o6 1 Farmie ol ESso da Puebie

Area a0 sunspoon
Facha oe igieso |

Organ: Fecha de evalyacon Peorcao eviluado

Mobyo de evuacion

Instrucciones: Lionar (58 datos de 1§ parsons B évalusl se solals @ guien lunge como Jefals inmedataio supehior dally
fmpieAdoln e o factores n evalual y margue con una "X 8n la escala qui mejor deling su desempeno. dusanto el
panade evallinde al final del formato se debers Anatarse los ditos y firmas del Jeles inmedistols superios

FACTORES ESCALA EVALUADOR
V7. Asimtancis 1.1 Sempre cumplo con su osstencm al area de frabag
Prosancis Hisica 1.2 Casl sampre cumple con su assiencs & |& unidad de adscnpon

CONGIANA &N 8l CANL | 4 3 Reguiarments umplio con s seslencea o ceniro de irabajo
e anae |
1.4 Ocasionaiments cumphi con Su ASEIRNGI 7 50 AE 0 aEECnpOon
1.8 Presant difitultades para cubir s asialenca al aren de laboses
2 1 GCopooit plenaments & contando de su funcdn  domng os

e lecricas. ¥ proc usndos v os
2 Compstencia aq-mrn ©on gran aficacia
Nivel de 22 Domosird muy buen nivel de conatidienios  hatuidades
connGatEntos Procedimanions requenans pars &u funodn, ques i@ panmilenn realear su

nOrmativos lecmcos Urabajn eficentements

i hiabwligades.

apicados al sfas 2.3 Conood su comelids y reaied Hen su iabayo hatl el

oo del puRstt | 2.4 Presenit escaso nval de co ¥ das Su
Irabajo no siempre fus satisfaciong

| 2.8 Man|fasi muy bago nival de conoc

| Gue e ImpkdiEon opsenvolverse adecuadamants en su irabajo !
3.1 Sempre so mosird escrupulosalo y dedicadalo en el desarrolio da las
tArens que v ancomendaday

3. Diligencia 3.2 Casi siempre realzd of thatajo angnado con &l eamisrd y la dedicacitn

Cidado y samarn fequendos

nue & tena para 13 Reg slectud sus achvidades con esmeno y el cudado

ejecutar las necesands |
ncirvidnoes y

3.4 Aigunax veces lego a reabzar su rabaw con ¥ cudado requendo

3.5 No logrh desempefiar sus lareas con in dedicacdn y o agmen
faquendas

funtanes asignacas
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FACTORES ESCALA EVALUADOR

I4.1 Acald tolalmants los neamientos y normas establecidos para al |
| 4. Disciplina cumplimiento de las funciones asignadas
| Observancia de! 4.2 Casi slempre cumplid con las normas y lineamienios establecidos
marco juridico para &l cumplimienio de las funciones asignadas

| normativo
:as[ab;gc;ﬂn parn = | 4-3 Regularmente obsarvd las disposiciones normativas establecidas

cumplimiento de para ia realizacion de su trabajo
ias funcionas 4.4 Solo en forma ccasional cumphd can las normas y lineamientos que
asignadas dabio obsarvar para ol desarrollo de sus funciones

4.5 Manifestd muy poco interés en aplicar las normas y lingamientos que
i debio obedecer |
| 5.1 En todo momento demostro discrecian en el uso de informacion
1ﬁocumenul magnética o verbal de caracter oficial
5.2 Observd reserva y prudencia en el manejo de la informacidn que e
fue confiada para el desempeno de sus actividades

5. Discrecion
Manifestacion de

:‘:d“nr;: ¥ 5.3 Genaraimente observe discrecion en el uso de la informacion que le | |
CHEUNBRECTION 8N fue confiada para el desempefo de sus actividades |
&l manejo de 5.4 Man/festd ocasionalmente problemas en el manejo discrélo de la

informacién oficial bajo su responsabilidad

| 8.6 No demostro fiabilidad en el uso discrelo de informacién oficial bajo
| 8u responsabilidad |
| 8.1 Superd los objetivos y metas establecidas para el cumplimianto de
6. Eficacia. | sus funciones

Capacidad para | §,2 Cumplio |a 1otalidad de los objetivos y metas establecidas bajo su
cumplir @n el lugar. | responsabilidad

tempo. calidad y | g.3 QObtuvo resullados cercanos a las objetivos y matas que le fTueron
canlidad los asignadas

obativos y matas i |
il 6.4 Algunas veces logrd cumplir con las metas y objelivoes programados |

infarmacion aficial

6.8 No logro cumplir con las melas y objetivos estipulados
[ I . . |
7. Eficiencia. 7.1 Logro la maxima optimizacion de |os recursos y liempo utiizados
Capacsidad para para &l cumplimiento de los objetvos y metas programados
alcanzar los 7.2 Casi siempra hizo uso racional de l0s recursos y el ismpo requeridos

objetivos y melas | para cubrir los objelivos y melas lrazados
programadas con | 7.3 Regularmente optimizd 10s recursos y el tempo requeridos para

el minimo de alcanzar los objeti ¥y metas dos |
FBCUrsos 7.4 En algunas oportunidades logrd optimizar los recursos y &l iempo

dispanibles y disponibles para la consecucion de los objetivos y metas

tiempo. para lograr | 7.8 Presantd dificultades para hacer uso racional de 108 recursos y el

_suoplimizacion | iempo disponibles para cumplir con los objetivos y metas programados

8. Permanencia en  B.1 Siempre se localizo en el area de trabajo que le fue asigna para ol
al rabajo cumplimiento de sus funciones

Cumphmienic del 8.2 Cas siempre se le localizd en el area de labores asignada para el
tempo que debe | cumplimiento de sus funciones |
eslar disponible el | 8.3 Regularmente permanecid en el area de trabajo destinada para el

servidor publico en | desarrollo de sus funciones |
su area de trabajo | 8.4 No siempre parmanecit en el drea de rabajo que le fue destina para
para al &l cumplimiento de sus actividades
cumgplimienta de 8.5 Fue habitual que no se i@ localizara en el area de fraba|o destinada
sus achvidades para el desarollo de sus actividades
214
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DIFOO e

INTEGRANDO FAMILIAS |

FACTORES | ESCALA EVALUADOR
8 Iniciativa T84 File nommblemente capaz para genarar acciones opofunan |
Capacidad paras ASUMIeNdo 108 NEsSgOs NeCcesSanocs

pasar a la accion 9.2 Tuvo muy buena capacidad para actuar opartunameante. asumiendo

asumiendo rasygos | |os riesgos necesarios

para alcanzar los | 8.3 Actud oportunamente asuUmiendo (os Nesgos Necesanocs |
objatives en las | 8.4 Ocasicnalmente luvo problemas para acluar y asumir rnesgos

programas o
proyectos
establecidos

| 8.8 Tuvo dificultades para pasar a lp accion y asumir los resgos que efio
| implicaba

10.1 Swempre se pesentd en su area de trabajo con 1@ maxima
10. Puntualidad puntualidad establecida
Cumplimiento de 10.2 Casi siempre s& presento en su area de labores con la puntualidad
los horarios requernida
establecidos para | 10.3 Regularmants sa presantd con puntualidnd a su centro de trabajo
el ingreso al centro | 10.4 Algunas veces llege a su area con la puntualidad requerida
de trabajo 10.8 Fue habitual que no sa presentaras con la puntualidad reqguernda en
su dren de labores

| 11. Respeto a sus | 11.1. Su comportamienio hacia sus compaferas/os de trabajo siempre |

compafierasios se ajusic a las reglas de cortesia y respelo |
de trabajo 11.2 Su comportamiento hacia sus compaferos de trabajo cast siempre |
Observancia de s& ajusio & las regias de conesia y respeto

las repias 11.3 Su comportarmento hacia sus compafieros de trabao regularmente

establacidas para | ae ajusto o las reglas de conesia y respelo
ratr con coresia 11.4 Su componamiento hacia sus compaferos de rabajo
amabilidad y ocasionalmenta sa ajusto a las reglas de conasia y respato

atencion a las y los
compafaros rl: 11.5 Su componamienio hacia sus compafieras de Wabajo presemo
problemas para ajustarue a las reglas de cortesia y respeto

e |
iz, | 12.1 Logrd asumir con la maxima respansabihdad las fluncones gue tuve
R bilidad | encomendad
Capacidad para 1122 Asumit las responsablidades funcioness inharanias a su
sumplir con los | responsabilidad |
debares en al | 12.3 No siempra asumid las responsabilidades propias de sus funciones |
tdesarrolo de las 112 .4 Ocasionalmanta asumid las responsabilidades inharanies a sus |
funciones funciones
asignadas 12.5 Manifesio Importantes problemas para asumir las

| responsabilidades propias de las funciones que desampeant |

13 1 Se caracterizd por demaostrar alta probiidad en &l desempeano de

13. Honradez. aus funciones
Comportamiena | |
laporal 13 2 Damasira pfpmdnd en ol dguamp_nnp d_e sus funciones |

| caracterizado por 13 3 Ocasionalmante presentd fallas adgmiristrativas no relavanies
&l apego a los

prncipies de 1 13 4 Se presentaron gquejas de particulares por al supussio
honorabilidad y  compartamisnio indebido en el desempefio de sus funciones |
probidad 13 5 Estuvo involucrado en actos comprobados de cormupcitn an el

desempeno de sus actividades
344
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INTEGRANDO FAMILIAS,

Objet de la evai ion del d pefo:
El presente documento. tiens objestive principal el evaluar el desempeno y medir el rendimiento y

&l comportamiento de las y los servidores publicos en su puesto de trabmo y de manera general
an la organzacion y sobre esa base establecer al nivel de su contribuciin a los objetivos del

Organimamao

Comentarios de la promocion

EVALUO

Jefatura de area

a4
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Procedimiento DADFH-03

Incidencias del personal

Tiempo Promedio: 5 dias

Elabora: Valida:
Ber ndez Berenjte dez
Arévalo Al
BMA (DFH) BMA (DFH)
Junio 2018 Junio 2018

Contar con un mecanismo que permita controlar y registrar
oportunamente las incidencias del personal y que al mismo

Objetivo | .. ~ e _
tiempo facilite la aplicacion de sanciones que aseguren la
continuidad y eficiencia administrativa del Organismo.

P::I%'i-c':;assd: Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Operacion Integral de la Familia del Estado de Puebla.

Responsables | Departamento de Factor Humano

Areas | . . . ?
Involucradas Direcciones del Sistema DIF Estatal l

Sistema para el Control de Asistencia SCAB Relojes

Recursos ; :
Biométricos
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Normas y Politicas de Operacién DADFH-03

1. El Departamento de Factor Humano sera responsable de vigilar las
incidencias (entradas y salidas) del personal del Sistema Estatal DIF.

2. Todo el personal debera diariamente registrar su entrada y salida en el
reloj digital y/o tarjeta de asistencia, asi como el personal de régimen
ingresos asimilados a salarios, se registrara en listas de asistencia. En
casos especificos autorizados por la Direccion Administrativa, firmaran
en listas asi como cuando se presente fallas en el suministro de
energia eléctrica.

3. Latolerancia a la hora de entrada sera de 10 minutos, transcurrido este
lapso se considerara como falta, este aplica en los diferentes horarios
que maneja el Sistema Estatal DIF. Como lo establece la clausula sexta
del Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Indeterminado.

4. Se considerara como falta cuando no se registre la entrada o salida en
el horario estipulado o el hecho de que se registre antes de la hora de
salida oficial fijada.

5. El personal que incurra en falta por motivos de salud, debera presentar
al Departamento de Factor Humano, su certificado de incapacidad,
constancia de asistencia médica o cuidados familiares, original
expedida por el ISSSTEP, ya que la receta expedida por médico
particular no sera aceptada.

6. El personal contratado bajo el régimen de ingresos asimilados a
salarios y de servicios profesionales independientes podra presentar
justificantes o incapacidad por motivo de salud o gravidez, de unidades
de seguridad social publicas (Federales o Estatales) o en casos
excepcionales previa revision y autorizacion se aceptaran justificantes%
de médicos particulares, donde se especifique el diagnéstico médico.

7. Las justificaciones de incidencias por enfermedad deberan ser
enviadas al Departamento de Factor Humano, inmediatamente a que
ésta se genere, de lo contrario se procedera al descuento en némina,
mismo que no sera reembolsado bajo ninguna circunstancia. (Hoja de
Incidencia con firma de la (el) Jefa (e) de Departamento, y la (el) yk
Directora (o) del Area).
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8. No se consideran a cuenta de vacaciones las faltas injustificadas y no
se autorizan permisos con goce de sueldo por asuntos personales.

9. La Secciéon de Nominas revisara al corte de cada quincena los listados
de asistencia del personal por adscripcion los cuales son emitidos por
el Departamento de Informatica quien procesa los datos de los relojes
digitales asi como las tarjetas y listas de asistencia al corte de cada
quincena.

10. Al corte de cada quincena las diferentes Unidades Administrativas,
contaran con dos dias habiles posteriores, para enviar los reportes de
justificaciones o comisiones oficiales. No se aceptaran incidencias
adelantadas.

11.Con respecto al personal que acuda a capacitarse a cualquier instancia
académica como CAPYDE, CEFODET, u otra institucion que imparta
curso, diplomado, maestria, etc) deberan anexar copia del diploma o
constancia a la incidencia, que acredite su participacion.

12.Si el personal cursa una licenciatura, maestria, diplomado u otro grado
de estudio dentro de horario laboral, debera presentar documento a la
Direccién Administrativa con la autorizaciéon de su Jefa/e Inmediato y
Vo.Bo. del Director/a del Area, al inicio del periodo de la formacion
academica, el cual debera contener el horario y dias en los cuales
asistira asi como documento que avale el grado de estudio, asimismo
las peticiones de continuidad de estudios solamente deberan contar el
Vo.Bo. del Jefal/e Inmediato.

13.El personal tendra derecho a disfrutar de los siguientes beneficios:

a. Derivado de la Circular D.G. No. 18 de fecha 28 de abril del afio 2017,
emitida por la Direccion General del Organismo y a fin de fortalecer e
requisito 5.3.3.5.1.3.1 de la Norma Mexicana en Igualdad Laboral y No :
Discriminacion NMX-R-025-SCFI-2015 (Acciones para la : ﬁ
corresponsabilidad en la vida laboral, familiar y personal con igualdad é
de oportunidades), el personal del Organismo, podra disfrutar el dia de
su cumpleanos con goce de sueldo en caso de cumplir afios en dia
habil-laboral y cuando éste se celebre en fin de semana o inhabil
(sabado, domingo y dia festivo establecido por la Secretaria de
Finanzas y Administracion), podran disponer del mismo el dia habil
posterior a la fecha del onomastico, haciendo la observacion que
derivado de los diferentes horarios que se manejan e Casas de

/"_-—""'-.~
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Asistencia, el personal adscrito a las mismas casas, podra disponer de
su dia de cumpleafios de la siguiente manera:

1. Personal Jornada Acumulada.- Podra disponer de cuatro horas
laborables para disfrutar su cumpleaiios ya sea posteriores a la hora de
entrada o previas a la hora de salida, lo anterior derivado de un calculo
proporcional de los dias laborados en forma quincenal.

2. Personal Turno Nocturno.- Por la modalidad del horario, tendra
derecho previo aviso, a disfrutar del turno completo el dia de su
cumpleanos.

En base a la circular D.G. No. 38/2017; de fecha 29 de junio del afio
2017, a fin fortalecer el requisito 5.3.3.5.1.3.1 de la Norma Mexicana
NMX-R-025-SCFI-2015 (Acciones para la corresponsabilidad en la vida
laboral, familiar y personal con igualdad de oportunidades), el personal
masculino podra disponer de dos dias mas laborables con goce de
sueldo de los cinco que marca la Ley Federal del Trabajo (Art. 132
fraccion XXXVII Bis) por el nacimiento de su hija(o), o bien en caso de
la adopcién de un infante; haciendo la observacion que al personal
masculino que se encuentre en jornada acumulada, se otorgara el fin
de semana completo posterior, a la fecha del nacimiento de su hija/o
y/o adopcion de un infante.

En base a la circular D.G. No. 39/2017; de fecha 29 de junio de del afio
2017, a fin fortalecer el requisito 5.3.3.5.1.3.1 de la Norma Mexicana
NMX-R-025-SCFI-2015 (Acciones para la corresponsabilidad en la vida
laboral, familiar y personal con igualdad de oportunidades), en caso de
fallecimiento de un familiar directo (padres, hijas/os, y esposa/o), se
otorgaran seis dias naturales a la fecha del deceso.

En caso de contraer nupcias, por lo civil o por el credo religioso que
profese el personal, se otorgaran tres dias naturales previos al dia del
enlace y deberan realizar su peticion por escrito al Departamento de
Factor Humano con un minimo de cinco dias habiles de anticipacion,
contando con el visto bueno de las y los jefes inmediatos.

El personal femenino durante el periodo de lactancia, tendra derecho
hasta por el término maximo de seis meses, a dos reposos
extraordinarios por dia de media hora cada uno, para-alimentar a su

1
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hija/o, en un lugar adecuado e higiénico (Art. 170 fraccion IV de la Ley
Federal del Trabajo) o en su caso previa autorizacion de su jefa/e
inmediata/o podra gozar de la reduccion de una hora de su jornada
laboral, durante el periodo sefialado, realizando por escrito su peticion a
la Jefatura del Departamento de Factor Humano, anexando copia de
alumbramiento y/o acta de nacimiento de su hija/o contando con el visto
bueno de las y los jefes inmediatos.

En los apartados a, b, d y e del punto 13 de Incidencias del Personal, se
debera entregar peticion por escrito, a la Jefatura del Departamento de
Factor Humano, previo al suceso o acontecimiento para justificar las
inasistencias y en el apartado c, su ausencia sera justificada por medio de
incidencia presentando acta de defuncion.

14.En el caso de las Delegaciones Regionales y demas centros de trabajo
ubicados fuera de oficinas centrales, solo podran firmar en las listas y/o
tarjetas de asistencia, cuando no exista reloj checador o éste presen
fallas en el registro de la hora o se carezca de energia eléctrica.

DIFD)
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Descripcion del Procedimiento DADFH-03

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Seccién de
personal y

relaciones

laborales

Tarjetas de

Unidad Administrativa.

asistencia.

. Elabora las tarjetas y listas de asistencia Anexo 1
del personal del Sistema Estatal DIF. Listas de
asistencia.

Anexo 2

. Separa las tarjetas de asistencia por Tarjetas

. Entrega de tarjetas de asistencia a las

diferentes Unidades Administrativas vy
entrega listas de asistencia al personal
correspondiente mensualmente.

Tarjetas listas
de Asistencia

Servidor/a
Publico

. Solicita su tarjeta de asistencia, lista de

asistencia o alta en el reloj digital.

Tarjetas listas
de Asistencia

. Checa la tarjeta de asistencia, registra

datos en la lista de asistencia o registra
huella en reloj digital.

Tarjetas listas
de Asistencia

Seccion de
Néminas

Recoge quincenalmente las listas de
asistencia y tarjetas (areas ubicadas
fuera de oficinas centrales), en caso de
delegaciones, éstas enviardn sus

tarjetas al corte de cada quincena.

Tarjetas listas
de Asistencia

v

'

&
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Descripcion de actividades

Nimero de Revision 3
DGSDIF

Formato y/o
Documento

Continua Procedimiento

7.  Registra datos en el reporte de vaciados Taretas liskas
Seccion de de incidencias (original) y respalda i :
e : . oy ; de Asistencia
Néminas informacién del reloj digital, tarjetasy .
. : : : Sy Vaciado de
listas de asistencia. Tres dias habiles incidensias
posteriores al corte de cada quincena.
Departamento 8. Recibe el Departamen?o d_e_ Faqtor
de Eactor Humapo el repqrte de jUStIflcaCIOHES‘O 3
H comisiones oficiales con sus respectivos Justificantes
umano .
anexos que son enviados por las
diferentes Unidades Administrativas.
9.  Registra la informacién obtenida en el Vaciado de
“reporte de vaciado de incidencias” y Incidencias
archiva los documentos Justificaciones
10. Emite relacién defmrtwa_ :_:|e incidencias Reporte de
una vez que se han verificado en su vacisde de
Seccién de totalidad las incidencias del personal de Hoidensias
Nominas todas las Unidades Administrativas. ’
11.  Turna la relacion definitiva de Reporte de
vaciado de incidencias. incidencias a la Reporte de
Jefatura del Departamento de Factor vaciado de
Humano, a fin de autorizar el pago y los incidencias.
descuentos correspondientes.
o 12. Recibe, revisa y firma de visto bueno la Reporte ¢a
de Factor relacion de incidencias yaciadade
Humano incid%g}as

)
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Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades Bocamants
Continua Procedimiento
13. Recaba firma de autorizacion del Director
Departamento Administrativo en la relaciéon definitiva de Reporte de
de Factor incidencias turna a la Seccion de vaciado de
Humano 3 y incidencias
Néminas
14. Recibe la relacién definitiva de incidencias
Seccioén de y procede a registrar los pagos y | Reporte final
Néminas descuentos en el sistema de nominas y | de descuentos
archiva.
Fin del procedimiento (/
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Diagrama de Flujo DADFH-03

Seccién de Control de
Personal y Relaciones
Laborables

Servidor Publico

Seccion Néminas

Jefale del
Departamento de
Factor Humano.
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Procedimiento DADFH-04

Nominas

Tiempo Promedio: 10 dias

Elabora: Valida: toriza:

Bererice Méndez Bereni dez | Pérez
Arévalo Aréval Xikotl
BMA (DFH) BMA (DFH) RPX/DA)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Generar oportunamente las néminas de pagos al
personal del Sistema DIF Estatal, considerando las

Ohjetive incidencias del personal, a fin de calcular las
percepciones y deducciones de los mismos.
Normas y Ley Federal del Trabajo / Ley del Impuesto sobre
il la Renta / Reglamento Interior del Sistema para el
Politicas de Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Operacion g

Puebla

Responsables | Departamento de Factor Humano

Involucradas | Financieros

Recursos | Sistema Némina Microsip @

Areas | Direccion Administrativa, Departamento de Recurs;s(

orQ

@
o )
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Normas y Politicas de Operacion DADFH-04

1. El Departamento de Factor Humano a través de la Seccion de Noéminas,
sera responsable de generar y controlar las néminas del Sistema Estatal
DIF.

2. En los casos de nuevos ingresos del personal de confianza, la
programacion del pago solo se realizara una vez que la Direccion General
mediante acuerdo con la Direccion Administrativa haya dado su visto bueno
o en su defecto si llegasen a quedar vacantes las plazas, para una nueva
alta se procede a enviar oficio a la Secretaria de Finanzas y Administracion
para solicitar la liberacion de dicha plaza, apegandonos a lo que nos
marquen las medidas de racionalidad y eficiencia en el ejercicio de
Presupuesto de Egresos que para tal efecto emita la Secretaria en mencién.

3. La fecha de alta del personal contratado por el régimen de confianza o
ingresos asimilados a salarios, sera invariablemente a mas tardar cinco dias
posteriores al inicio de cada quincena que para tal efecto seran los dias 01 y
16 de cada mes, salvo aquellos casos que se deriven de una instruccion
superior.

4. En caso de pago por concepto de retroactivo de sueldo, estos se apegaran
a lo establecido por la normatividad que emita la Secretaria de Finanzas y
Administracion para tal efecto.

5. En la generacion de nominas del personal de confianza e ingresos
asimilados a salarios, se debera tomar en cuenta invariablemente las
incidencias del personal a fin de realizar el calculo de las percepciones y (é
deducciones del personal del Sistema Estatal DIF.

6. Los descuentos a aplicar deberan ajustarse a la normatividad establecida
(Art. 110 de la Ley Federal del Trabajo).

7. Solo podran hacerse retenciones, descuentos y/o deducciones al sueldo del V\

peisondl e 105 Casos siguientes.

-
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a. Cuando se trate de descuentos ordenados por la autoridad judicial
competente, para cubrir pensién alimenticia, deducibles, descuento
por extravio de documentacion oficial, etc., que fueren exigidos al
personal del Sistema Estatal DIF.

b. Descuentos por gastos no comprobados en tiempo y forma al
Departamento de Recursos Financieros previa autorizaciéon del
personal correspondiente.

c. Compromisos contraidos individualmente con proveedores diversos
(INFONACOT, prestamos ISSSTEP, etc.); mismos que no aplican
para el personal contratado bajo el régimen de ingresos asimilados a
salarios, ni de servicios profesionales independientes.

8. En el caso de descuento por pension alimenticia turnada por la Procuraduria
de Proteccion de los Derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes y
Direccion de Asistencia Juridica notificada al Departamento de Factor
Humano, ordenada por la autoridad judicial competente, la Seccién de
Nominas aplicara al personal sobre su salario y demas prestaciones el
descuento que corresponde y entregara recibo oficial para solicitar el
cheque a nombre de las o los beneficiarias/os previamente autorizados por
la Direccion Administrativa.

9. En el caso de que el Departamento de Factor Humano reciba, una vez
procesada la némina, alguin escrito de renuncia en el que indique que se
dejé de laborar o en su caso actas por no presentarse a laborar, se
procedera a efectuar el proceso de elaboraciéon de oficio de cancelacion o si
es personal de nuevo ingreso se elaborarda némina complementaria; en
ambos casos de la siguiente manera:

a. Para la opcion de alta de personal de nuevo ingreso la Seccion de g
Noéminas generara la ndmina complementaria indicando las
percepciones y deducciones correspondientes a los dias reales
laborados, emite recibo de némina CFDI y elabora recibo oficial a
nombre del personal previamente autorizado por la Direccién
Administrativa y turna al Departamento de Recursos Financieros para ,l.

elaboracion de cheque y pago. ~
RIFY ( -
)
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b. Para la opcién de renuncias o en su caso cuatro actas por no
presentarse a laborar, se genera oficio de cancelacién para anular el
importe registrado en la némina inicial del Sistema.

10. Previa solicitud por escrito del trabajador, se emitiran sus pagos nominales
mediante cheque nominativo por un periodo maximo de 6 meses a partir de
la fecha de su solicitud.

11.El Departamento de Factor Humano debera timbrar la némina para generar
los recibos de ndémina CFDI. (Resolucién Miscelanea Fiscal Articulo
Transitorio 45).

12.El Departamento de Factor Humano a través de la Seccion de Néminas
entregara al personal su recibo de némina CFDI correspondiente, indicando
percepciones y deducciones.

13.El Departamento de Factor Humano debera recabar firmas del personal en
la nomina correspondiente y archivarla para cualquier aclaracion que
pudiera presentarse.

14.El Departamento de Factor Humano actualizara en el sistema de néminas
las tarifas para retener el Impuesto Sobre el Producto del Trabajo (ISPT) y
subsidio para el empleo con base al Capitulo | articulo 96 y 10° del Subsidio
para el Empleo de la Ley del Impuesto Sobre la Renta, publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion; el articulo 10° del Subsidio para el Empleo
no es aplicable a la némina del personal de ingresos asimilados a salarios ni
de servicios profesionales.

15.Al personal con modificacion de categoria, el célculo del aguinaldo se
efectuara de manera proporcional a las categorias que haya tenido durante g\

el ejercicio a pagar. }6 !
16.El Departamento de Factor Humano recepciona mediante correo electronic
el recibo de honorarios en formato PDF y XML del personal contratado por
Servicios Profesionales independientes a mas tardar el dia 15 del mes
inmediato siguiente, dichos recibos se turnaran al Departamento de N\

Icuudiovo | lHdalliviCiluo pald ou payu vulilcopulidichilve.
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17.El Departamento de Factor Humano debera generar acumulado mensual
para conciliar con la Seccién de Contabilidad.

18.El Departamento de Factor Humano debera elaborar el papel de trabajo
para el pago de impuesto sobre erogaciones por remuneraciones al trabajo
personal.

19.El Departamento de Factor Humano debera mantener actualizada 5?
plantilla del personal del Sistema.




