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Manual de Procedimientos

SISTEMA ESTATAL PUERLA :

INTEGRANDO FAMILII‘gs'Amo,.

Descripcion del Procedimiento DADFH-04

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
Jefale del
Departamento | 1. Turna relacién de incidencias definitiva Relacion de
de Factor a la Seccion de Nominas. incidencias
Humano
2. Recibe relacion de incidencias para Relacién de
aplicar los descuentos correspondientes; incidencias,
obtiene la relacion del personal con prestamos
préstamos ISSSTEP. ISSSTEP
Cedula de
3, Descarga del portal de INFONACOT notificaciones
la relacion de descuentos y la imprime. de altas y
pagos
Eleé?r(]:ilr?;sde 4. Recibe relacion de deudoras/es de Relacion de
gastos no comprobados. deudoras/es
5. Captura en el sistema de néminas la
relacion de préstamos ISSSTEP, N/A
INFONACOT, pensiones.
6. Realiza transferencia de incidencias. N/A
7.’ ' Efectia el proceso de célculo de N/A ,(
némina l;
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Bciitions
Continua Procedimiento
8. Imprime némina para validar
percepciones y deducciones, si existe error
continua en paso 9, si no existe error Némina
continua en paso 10.
9. Realiza las correcciones y verifica
nuevamente, continua paso 8. N/A
10.  Timbra némina. N/A
Néminas,
relacion de
personal que
cobra con tarjeta
Seccion de d? _deblto,
Noéminas po_lazas de_
nomina débito,
; cheque, SAR,
11.  Emite reportes. ISSSTEP,
listado de
préstamos
ISSSTEP,
recibos de
noémina CFDI,
analitico, recibos
oficiales
12. Turna documentacién a la Jefa/e de ;i?;?g;
Depadamente. néminas, oficio
Jefale del '
Recibos
Eggzz?gemo 13. Recibe, revisa y firma. oficiales,
HuaAo nominas, o}cio &

2O

/4

| 70 l\
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DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

Responsable Descripcion de actividades Formato y/o

Documento
Continua Procedimiento
. ., Recibos
Jefale del ;:j . .Rtec?ba firma de Direccion oficiales,
de Factor e
Humano 15.  Turna la documentacién a la Seccién oﬁ?:(i:;?gss
de Néminas. . . -
néminas, oficio
Recibos
16. Recibe documentacion. oficiales,
néminas, oficio
17.  Entrega recibos de némina CFDI al Recibos de
personal y recaba firma en némina. némina
Acumulado
18. Genera acumulado. el

Seccioén de .
Néminas Papel_ de trabajo
del impuesto
19.  Elabora papel de trabajo impuesto sobre
sobre erogaciones por remuneraciones al erogaciones por
trabajo personal. remuneraciones
al trabajo
personal
20.  Archiva y respalda Informacion. Néminas ('%
Wz
— @iy R t}
By of 'Y ’.;} |
s [t |
L1y

. .
A e |
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Continua Procedimiento

Néminas,
polizas de
némina, SAR,
ISSSTEP,
analitico, recibos
oficiales,
relacion de
personal con
tarjeta débito y
oficio de entrega
de néminas

Seccién de 21, Turna documentacion al
Noéminas Departamento de Recursos Financieros.

Néminas,
polizas de
némina, SAR,
ISSSTEP,
analitico, recibos
oficiales,
relacion de
personal con
tarjeta débito,
22. Recibe documentacion y firma oficio de entrega

acuses. de néminas,
acumulado
mensual y papel
de trabajo para
el pago de
impuesto sobre
Erogaciones por
Remuneraciones

al Trabajo
Personal /i%‘

Jefale del
Departamento
Recursos
Financieros

\

& \." ._‘-'\.‘.
\,\-' .
AT
.‘- b

23. Turna acuses a la Seccién de Oficio, recibos
Néminas. oficiales  ,
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Continua Procedimiento

Seccion de
Néminas

24.  Recibe y archiva.

Oficio, recibos
oficiales

25. Turna a Seccion de Personal
informacion para tramite de pagos.

Relacion de
aportaciones y
prestamos
ISSSTEP, SAR
bimestral

Fin del procedimiento




INTEGRANDO FAMILIAS /,

Jefa/e del Jefale del
Departamento de Seccion de Nominas Departamento de
Factor Humano Recursos Financieros

1. Turma relacion de
incidencias defimtiva a
la Seccion de Nominas

v
2. Reabe relacion de
incidencias y obtiene
la relacion del
personal con
prestamos ISSSTERP

Relacion de incidanmas

Relacion de incidenclas y
prestamos ISSSTEP

3 Descarga del ponal
de INFOMNACOT la
relacion de
descuentos y la
ImMpnme,

Cédula de notificaciones
INFOMNACO

4. Reabe relacion de
deuwdores de gastos
no comprabados

Relacion de deudoras/ss

5 Captura en
slstema de
Némina relacion de
prestamos ISSSTER,
INFDNACO“{. pensiones

v

& Realiza
lransterencia de
incidencias

v

7. Efectua el proceso
ge caleulo de nomina
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Jefale del
Departamento de
Factor Humano

Seccion de Néminas

Jefa/e del
Departamento de
Recursos
Financieros

!

12, Turna
documentacion a la
Jafale de
Cepartamento

Recibos oficiales,
nomings y oficio

A y
\,.//
=2 3
|
—= _— ) | B Imprime
— % - . nommna para
validar
13. Recibe, revisa y PEercapcionas y
firma | deducsiones
| Recibos oflmales, I
| mdrmnas y oficic | MNarmina %
v Y
| E | 2 Realiza
14. Recaba firma de | | ) ‘.. 81 | correcciones y
Direccion | | Existe arrar - - valida
Administrativa nuavamanie
NO
| Recibos oficiales ¥
nominas — _¥ 6
' 10, Timbra | °
| nomina
v
| 15 Turnala ;
documentacion a
la Secodbn de || v
Meominas | |
! ; i | 11, Emite
Racibos oficiales. reportes |
namings y oficio
- | |
Recibos de nominas |
v CFDI, némina,
| [ relacion tarjetas
E | debito, pdlizas,
' descuentos

'




Jefale del
Departamento de

Seccién de Néminas

Jefa/e del
Departamento de

Factor Humano Recursos
Financieros
B [ +
L 22 Recibe
J documentacion y firma |
18. Recibe 2coses i
dacumentacion Nominas, pdiza, recibos

|Recibos oficiales,

nominas y oficio

v
17. Entrega recnbos|
de némina CFDIy
recaba firma en
nomina

Recibos de ndmina
¥

18. Genera

acumulado

Acumulado

19, Elabor: papel de
trabajo impuesto sobre
erogaciones por |
i remuneraciones al
trabajo personal

Papel de trabajo

E,
20. Archiva y
respaida informacion

Naminas
|
v
21. Tuma
| documentacion al
Departarmanto de
R&cursos Financieros
|
. Maminas, pohza, recibos
oficiales, relacion de
| personal con tarjeta
| debito, archivo digital,
|nﬁcin. acumulado, papel
de trabajo impuesto
sobre erogaciones por
remuneraciones al
trabajo personal

oficiales, relaclon de
personal con tarjela
debito, archivo digilal.
|eficie. acumulede, papal
de rrabajo impuesic:
sobre erogaciones por
remuneraciones al
|trabajn personal

h 4
! 23 Tumna acuses ala |
Seccidon de Nominas |

|

Recibos Oficiales ¥
| oficio

24, Recibe y archiva -

Oficio y recibos
oficiales

v
25 Turna a Seccién de |

Personal informacion
para tramite de pago

Rélacion de aportaciones
ISSETEFR, SAR |
—— T =

FIN
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Anexo 1

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
RELACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL H.PUEBLADEZ A __ DE 0E 2017

FAVOR DE EFECTUAR LOS DESCUENTOS POR RETARDO O FALTAS INJUSTIFICADAS

CORRESPONDEENTESALPERIODO _ AL DE DE 2017 ALPERSONALQUEA
CONTINUACION SE DETALLA PARA SER APLICADOSENLA  1RA QUINCENA DE DE 017
PAG. 4
e N D et A RO et — FECHA
No. DE THAS gl IMPORTE
TOTAL POR CONCEPTO DE DESCUENTQ POR FALTAS iNIUSTIFICADAS b
DEFARTAME MTO DF FACTON HUMANG SUPEAVISO vo. Be
TLABCRAACH
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Anexo 2

SISTEMA PARA EL DESARRCLLD INTEGHAL G LA FAMILIA
o RESORTE (UANCUNAL [ TRANASADORNS S CON PADGH PO PRESTAMOS TTE INSRTEF
tRA GUINCENA DTL MES DE 450870 1017
A aE —

’[ ‘ | Monts | Descuents |
coans, | _ Hombre I RF.EC | tnicia Teiming | Plass Tatat auincenal | No. Pagare
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Anexo 3

DATOS (L CENTHE 1F TRARKIC T
A AT Y (9T (N T

INICIO DESCUERTO
[
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g Amor
Anexo 4
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
FACTOR HUMAMND
RECIBD OFICIAL
BUEND POR &

PARTIDA 5112201 FECMALZ] DE AGOSTO OF 207
RECIB! DEL SISTEMA PARA L CESARROLLS INTEGRAL [E 4 SAM[LIA

DEL E5TADD DF FUEELA, LA CANTIDAD CE.

FOR EL SIGUTERTE COMNIERT:

PAGO NOMLKA DIE CHEQLE & @ EMPLEADT DEL SISTEMA

O.1F ESTATAL, QUE TORRESPONDE

A LA SEGLNDA QUINTENA DE AGDSTO G 2017

IMECRTE BRUTO: $

SRPELTR CHEQUE A NOMBRE OF-

SOLICTTANTE ASTORIZACION
HEMBRE: MOMERE:
CARGO: JEFA DEL DEPARYAMENTO DE CARGLD: DIRECTOR ADMINISTRATIVOD
FACTOR HUMANG

FIRMA FIRMA _— E—
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s DADFH-

Anexo 5

AN TEMG PARA TL DELAHROLLO (MTEGHAL O LA FARILIA

HIEHA NLAR I/ONTOT NUMIN COMEEATECA TRANSFEREMCIA AL
NUBAEHE  MOME R SEPANTANENTD " SURLDO/DIARID  FOLIG
B ONCEPTO UMIDAL PERCEPLIONES DEDUCCIONES NITO A PAGAR ATLFERENCIA

TRANSFE RIS
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Anexo 6
Analitico de Conceptos de Pago

SISTEMA PARA EL DESARROLLE INTEGRAL THE LA FARMILIA

DL T FEEC A T Tt 1Y

SOITROZINCAN PAG
NOMIMA GONFIANZS CHEQUE
PERIIDD. 14082017 =5 - o S o
N4 MU DERTO NOMBRE

CANTIDAD IMFUH:[ QUINE{.NAI’.
115% L5 ASTEP

CONCEPTO 101 Sueldo Aormal

yat 111103 0 997 14
TOTAL CENTRO DE COSTO 1520 599214
TOTAL CONCEPTO 140 529214
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Nominas de compensacion

Tiempo Promedio: 10 dias

‘Autoriza:

Elabora: Valida:

Arévalo Al@valo

BMA (DFH) BMA (DFH) f
Junio 2018 Junio 2018 |

Generar oportunamente la némina dé‘aea pensacion de
pago al servidor/a publico/a, transparentando el manejo de
los recursos destinados a cubrir las erogaciones para
remunerar y compensar al personal por las funciones que
desempefia en consecucion de los objetivos de esta
instituciéon, asi como por las funciones directivas que
desempeiia.

Objetivo

Normas y | Ley Federal del Trabajo / Ley del Impuesto sobre la
Politicas de | Renta / Reglamento Interior del Sistema para el
Operacion | Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla

Responsables | Departamento de Factor Humano

Areas | Direccién Administrativa, Departamento de Recursos
Involucradas | Financieros

Recursos | Sistema Némina Microsip

——
M\ .

Jw}ﬂﬁ' ﬁ- ._'

| WNTicRANSG u.m.“ £

S¥mor |
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1. ElLa Director/a General tendra la facultad en materia de compensaciones
para designar los montos al personal.

2. Las compensaciones mensuales se apegaran invariablemente al tabulador
establecido por la Secretaria de Finanzas y Administracién. Misma que no
se otorga de forma ordinaria, por lo que es exclusivamente para algunas
actividades relevantes, resultando esta confidencial.

3. El pago de compensaciones mensuales sera invariablemente entre el dia 20
y 25 de cada mes a través de depdsitos en tarjetas de débito o cheque.

4. El personal contratado por tiempo determinade (Régimen de ingresos
asimilados a salarios 0 servicios profesionales independientes), no podra
recibir compensacion.

5. En la generacién de la némina de compensacion del personal de confianza,
se deberd tomar en cuenta invariablemente las incidencias del personal
(faltas del mes inmediato anterior, vacaciones, permisos por cumpleafios,
incapacidades, cursos, comisiones, licencias sin goce de sueldo, etc.), a fin
de realizar el calculo de las percepciones y deducciones del personal.

6. Los descuentos a aplicar deberan ajustarse a la normatividad establecida. Ve

7. Solo podran hacerse retenciones, descuentos yfo deducciones a la (
compensacion del personal en los casos siguientes:

a. Cuando se trate de descuentos ordenados por la autoridad judiciatL%
competente, para cubrir pension alimenticia, deducibles, descuento "
por extravio de documentacién oficial, etc., que fueren exigidos al
personal del Sistema Estatal DIF.

b. Previa autorizacion del servidot/a publico/a se realizara el descuento
por concepto de gastos no comprobados en tiempe y forma al
Departamento de Recursos Financieros.
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INTEGRANDO FAMILIAS

8.

9.

c. En el caso de descuento por pensién alimenticia turnada por la
Procuraduria de Proteccién de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes y Direccion de Asistencia Juridica notificada al
Departamento de Factor Humano, ordenada por la autoridad judicial
competente, la Seccion de N6minas aplicara al personal sobre su
compensacion el descuento que corresponde y entregara recibo
oficial para solicitar el cheque a nombre de las o los beneficiarias/os
previamente autorizados por la Direcciéon Administrativa.

En el caso de que el Departamento de Factor Humano reciba, una vez
procesada la némina, algun 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 elaboracion de oficio de cancelacién o si
es personal de nuevo ingreso se elaborara némina complementaria; en
ambos casos de la siguiente manera:

a. Para la opcién de alta de personal de nuevo ingreso la Seccién de
Néminas generara la noémina complementaria indicando la
compensacion correspondiente 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 elaboracion de cheque

y pago.

b. Para la opcién de renuncias o en su caso cuatro actas por no
presentarse a laborar, se genera oficio de cancelacion para anular el
importe registrado en la némina inicial del Sistema.

El Departamento de Factor Humano debera timbrar las nominas para
generar los recibos de némina CFDI.

/A W
A

10.El Departamento de Factor Humano a través de la Seccion de Ndminas

11.El Departamento de Factor Humano debera recabar firmas del personal en

“~

entregara al personal su recibo de némina CFDI correspondiente, indicando
percepciones y deducciones. &p‘

las néminas correspondientes y archivarlas para cualquier aclaraciéon que

pudiera presentarse. -y
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12.El Departamento de Factor Humano actualizara en el sistema de ndéminas
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 Federacién.

13.Al personal con medificacién de compensacion, el calculo del aguinaldo se

- A
efectuara de manera proporcional a la compensacion que haya tenid
durante el ejercicio a pagar.

14.Si existiera suspensién en el pago de la compensacién del personal, se f

procedera a realizar el calculo y pago de la parte proporcional del aguinaldo
que le corresponda por el periodo que la haya percibido.

DR

.r/
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o .. Formato y/o
Responsabie Descripcion de actividades Dochinanto
Inicio del Procedimiento
Di . 1. Acuerda con la Direccion Administrativa
ireccion . . )
autoriza asignar, incrementar, decrementar o N/A
General .
suspender pago de compensacion.
Direccion 2. Informa a la Jefa/e del Departamento de N/A
Administrativa Factor Humano 1os movimientos autorizados.
Jefa/e del
Departamento 3. Solicita a la Seccién de néminas realizar N/A
de Factor movimientos en el Sistema.
Humano
4. Realiza movimientos de alta, baja y/o N/A
modificacion de compensacion.
5. Verifica incidencias, faltas del mes Relacion de
inmediato anterior. incidencias
6. Transfiere incidencias del personal con N/A
compensacion. P
~ A
Nominas personal con -
. - pensién
7. Captura en sistema de néminas. altenie ‘
gastos no
comprobados
8. Efectua el procesc de calculo de ndmina ( %Q}‘
. N/A o ;
y transferencia de descuentos. [
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Continua Procedimiento

9. Imprime ndémina para validar
percepciones y deducciones, si existe error
continlia en paso 10, si no existe error
continua en paso 11.

Némina

10. Realiza las correcciones y verifica

nuevamente, continua paso 9. N/A

11. Timbra némina. N/A

Némina de
firmas, debito,
cheque,
relacién de
personal que
cobra con
tarjeta de
débito, pélizas
de ndmina

Seccién de . débito,
N 12. Emite reportes. cheque,
recibos de
némina CFDI,
recibos
oficiales y
oficio de
entrega de
némina,
relacién de / A

incidencias. b | [ S

Recibos
oficiales,
13. Turna a la Jefa/e del Departamento de néminas,
Factor Humano. relacion de

incidencias y /%
oficio |
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Continua Procedimiento

Recibos
oficiales,
nominas,

relacién de
incidencias y
oficio

14. Recibe, revisa y firma.

Jefa/e del R;g.-gi?os
Departamento | 15. Recaba firma de la Direccion oliciales,

de Factor Administrativa. .re!gclon_ de
Humano incidencias y

néminas

Recibos
oficiales,
hominas,
relaciéon de
incidencias y
oficio

16. Turna para su seguimiento.

Recibos

oficiales,

néminas,
relacion de

3 incidencias y
Seccion de STy
Néminas D
18. Entrega recibos de némina CFDI al Recibos de
personal y recaba firma en némina. Noémina CFDI

19. Archiva néminas y respalda Informacion. Néminas \5Q_ ?

17. Recibe documentacion.
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Responsable Descripcién de actividades HuER

Documento

Continua Procedimiento

Seccién de
Néminas

20. Turna documentacién al departamento de
Recursos financieros.

cheque,
pélizas de
noéomina,
recibos
oficiales,
relacién de
personal que
cobra con
tarjeta de
débito y oficio
de entrega de
néminas.

Nomina débito,

Jefa/e del
Departamento
de Recursos
Financieros

21. Recibe documenta y firma acuse de
oficio.

Némina débito,
cheque,
polizas de
ndémina,
recibos
oficiales y
relacién de
personal que
con tarjeta
débito

22. Turna acuse de documentacion.

oficiales

Oficio, recibos Q

4|

Seccién de
Néminas

23. Recibe y archiva,

Oficio, recibos

Fin del procedimiento

oficiales

: 91 &
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Direccion Direccion Jefa/e dei Seccién Jefale del
General Administrativa Departamento de Néminas Departamento
Factor Humano de Recursos
Financieros

INICIO

—
1. Acusrda con la [ 4 Reanza
Dlrecoidn 2. Informa a la Jefa/s 3 Soheita & la rmovimisnlos de
Adrumstrativa asignar, del Departamento de Seccitn de alta, haja yio
neramantar, [———®= Faclor Humano de ™ Nominas realizar *  modificacién de
decrementar o maovimientos mowvimientos en el COMPEnsacion.
suspender pago de autorizados Sisterna
compensacion .
v
§ verificar
incidencias,
faitas del mas
inmedate
anterior

Relacion de
incidencia:

& Transfisre
incidencias del
personal con
compensacion

7. Caplura en
sistema de
naminas

Relacion de
persanal con
pEAsian

ammenticia. gasios
no comprobados ¥
wviras conceptos

@, Efeciia =l
proceso de
caleulo de
nomIna y
transferencia de
dascuanios

8. Imprime nomina P
para vahdar
PEICEPCIONES Yy S~
daducciones f 7
).
—
Y
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Direccién Direccidn Jefa/e del Seccidn Jefale del
General Administrativa Departamento de Néminas Departamento
Factor Humano de Recursos
Financieros

<

Si
10. Realiza
carraccionas v
wvalida
nuevameantes

11. Timbra
némina

12. Emuten
reportes
Momina de firmas,
debito, chegque,

relacdn de
personal que

<obra con tarieta
debito, palizas,
recibos oficiales,
oficio, relacion de
incidencias

13. Turna a la
Jefase del
Cepartameanto de
Factor Humano

- Momlna de Armas,
14. Recibe, debito, cheque,

revisa vy firma reclbos ohciales,

oficia, ralacién de

Recibos oficiales, incidencias

nominas, relscidn

de incidencias y
oficio

15 Recaba

firrma de -
Direccion -
Administrativa
Recihos oficiales, L84

ndrminas, relacidn
de incidencias




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS /.

Direccidn Direccion Jefale del Seccion Jefa/e del
General Administrativa Departamento de Néminas Departamento
Factor Humano de Recursos
Financieros

o/

1;;:;“;33 17. Rechbe
segulments 1 dacuamentacion
sf?g.':f:s Recibos oficiales,
nominas, naminas, relacién

de incidencias
ficio

relacion de
incidencias

18. Entraga
reclbo de
nomina CFOI L
¥y recaba firma
2n nomina

Recibos de
némina CFDI

19, Archiva
nonunas y
respalda de
informacion

Maminas

20. Turna

dacurnantacion Z1. Racibe
al docurmsnta v
Cepartamento firma acuse de
de Recursos oflcio

Moamina debito,
ch&que. recibaz
afcinles,
relacién da
perional con
tarjeta clabiko,
archiveo digital

Recibos oficiales,
nominas
imprasas ,
relacion de
personal con
tarjeta de debitc

recbos oholales,
archivo digital

22, Turna
acuse de
documentacidn

Cficio, recibos

23, R=cibe y

archiva

Oficio, recibos
oficiales
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Anexos DADFH-05
Anexo 1

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
FACTOR HUMANG
RECIBO OFICIAL
BUEMC EOR &

PARTIDA 3112201 FECHA: 3T GE AGIISTO OF 2017

RECIBI DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLY PMTEGRAL D€ LA FAMILIA
DEL E5TADC DE PUERLA LA CANTIDAD 36,

FOR EL SIGUHIN

PAGO HOMINA DE CHECLIE & 3 EMPLEADY DEL SISTEMA
©.LF. ESTATAL, QLE CORSESONNDE

£ LA SEGUNGA L THIENS DE &G0 e 2517

IHPORTE BRUTO: 3

EXPECIR CHECLIE A NOMARE L4

SOLICTTANTE AUTORIZATTON

HOMERE: NOMEBRLE

TR JEFA DEL DEPARTAMENTG DE ChRGS DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FACTOR HLUIMANO
Fisraa PNy —— e FIRMA — .

3
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SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
Ao L CENTRED PR

FEHAKLAN  ZR/ORIZET o RO LONETANZ & TRANSE EREMTIA
NUMERG
w

NN AL
CONCEPTE

CHPARTAMEN IO
PERCEPCIONE

SUELOO] IR
NETOA PAGAN

SRILAL MCITTNES

TRARAEEHERCIA

T hiz 1

roLo

GEREMENEIA
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Anexo 3
Analitico de conceptos de pagos

SISTERTA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMNILIA

5O MATO 1806, COL CENTRD. PLERIA

RGMINA CONFIANZA CHEQUE
PERIGOD: TANBIZGLT

MRTIOTINCAR

L L] HUM CErTO NOLARRE

PN IR EETER

LONCEPYO. 0l foelds ngrmal

A1 BT 15.20 59592 14
TOTAL CERTRG DF COSTO 15.20 599214

TOTAL AOLNSEPTO 15 LR LT
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INTEGRANDO FAMILIAS

Emisién y control de credenciales del personai

Tiempo Promedio: 90 dias //

Elabora:,\_\

BMA (DFH) BMA(DFH)
Junio 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Valida: 1

RPX (DA)
Junioﬁ018

Establecer un mecanismo de control para la elaboracion y
reposicion de credenciales que se les proporcionan a las y
los servidoras/es publicos que laboran en el Sistema Estatal
DIF

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién y Reglamento Interior del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla.

Departamento de Factor Humano

Direcciones del Sistema DIF Estatal

\\HVQ\\})

Base de Datos
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INTEGRANDO FAMILIAS

1. El Departamento de Factor Humano del Sisterna DIF solicitara a través de su
Direccién Administrativa a la Direccién de Recursos Humanos de la
Secretaria de Finanzas y Administracion la expedicion de credenciales para
el personal que sea contratado por tiempo indeterminado.

2. La Jefatura del Departamento de Factor Humano y la (el) Jefa/e de Ia
Seccién de Personal y Relaciones Laborales, seran responsables de la
expedicion de credenciales de Ingresos Asimilados a Salarios del Sistema
Estatal DIF.

3. La expedicién de credenciales debera realizarse de acuerdo al numero de
control, firma, foto y huella de la/el servidor/a publico.

4. Todo el personal adscrito al Sistema Estatal DIF debera portar su credencial
a la vista durante su horario de trabajo.

3. Se aplicaran sanciones administrativas y se procedera legalmente de
acuerdo a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Puebla, al personal que altere, maltrate o haga mal uso de la
credencial que lo acredita como servidor/a publico/a del Sistema Estatal DIF
(si tiene fundamento especificarlo).

6. El Departamento de Factor Humano gestionara la expedicion de una nueva
credencial a la Direccidon de Recursos Humanos de la Secretaria de
Finanzas y Administracion del personal contratado por tiempo
indeterminado, por deterioro, extravio, cambios de adscripcién o categoria.

7. La reposicion de credencial por extravio se efectuard a través de oficio
girado al Departamento de Factor Humano, posteriormente debera ingresar

a la pagina http:/ftramites.puebla.gob.mx efectuar el pago en linea o _—
imprimir ficha de pago, mismo que tendra un costo. 7 (/:,
/ X~

8. En caso de reposicion de credencial por deterioro y cambios de adscripcié%é e
se recogera la credencial anterior a fin de mantener un control. \ d{‘

9. El Departamento de Factor Humano, a través de la Seccion de Personal y
Relaciones Laborales, obtendra invariablemente la credencial del personal _
que cause baja o en su caso se firmara carta responsiva, a fin de evitar y fT
prevenir su uso indebido. ‘
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Responsable

Descripcidn de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio del Procedimiento

Jefatura del
Departamento
de Factor
Humano

Gira instrucciones a la Seccion de
Personal y Relaciones Laborales, a
fin de elaborar los archivos
correspondientes de confianza e
Ingresos Asimilados a Salarios para
generar las credenciales.

Seccion de
Personal y

Relaciones
Laborables.

Procede a realizar tramite para la
elaboracién de las credenciales de
identificacion de acuerdo a las
instrucciones recibidas.

Revisa el tipo de contrataciéon del
empleado, si es de confianza
continla en paso 4, si es por
honorarios continda en paso 12.

Revisa si es nuevo ingreso. Si no lo

es continta en paso 8, si es nuevo

ingreso continua en paso 5.

Recaba la firma, foto, huella digital y
se obtienen datos del expediente del
empleado/a, se manda archivo a la
Direccién de Recursos Humanos de
la Secretaria de Finanzas.

Expediente

Recoge la credencial emitida por la
Secretaria de Finanzas cuando ésta
notifica que se encuentra lista.

Credencial A =

Entrega credencial al empleado vy
recaba su firma de recibido. Termina
procedimiento

Acuse de recibido
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INTEGRANDO FA

MILIAS

— .- Formato y/o
Responsable Descripcion de actividades Documento
Continua Procedimiento
8. Revisa el motivo de la reexpedicion,
si es por solicitud del empleado
continia en paso 9, si es por
cambios en la administracion,
Seccion de continGia en paso 5.
E‘:{:gg‘e‘; 9. Solicita al empleado que justifique
Laborables por escrito la reexpedicion de la Oficio
' credencial.
10.Emite oficio para que el trabajador Oficio
realice tramite ante la SFA
11.Realiza tramite y pago ante la SFA
Empleado para la reexpedicién de su Credencial
credencial. Termina procedimiento.
12.Revisa si es nuevo ingreso. Sino lo
es continlla en paso 16, si es nuevo
ingreso continda en paso 13.
13.Recaba la firma, foto, huella digital y
se obtienen datos del expediente del Expediente
empleado/a
Seccion de i
Personal y Credencial:
Relaciones + Foto
Laborables. * Ngmbre
« Numero de
14.Imprime credencial con los datos control
requeridos. + Lugar de
adscripcion

« Firma del

empleado

ol
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Responsable Descripcion de actividades E%m‘:zg:g
Continua Procedimiento
15.Entrega documento y solicita firma del
acuse de recibido. Termina ﬁ:gléisbei die
procedimiento
16.Revisa el motivo de la reexpedicion, si
y es por solicitud del empleado continua
Seccion de en paso 17, si es por cambios en la
Personal y administracion, contintia en paso 18.
Relaciones
Laborables. 17.Solicita al empleado que justifique por -y
: s : icio
| escrito la reexpedicidon de la credencial.
18.Reimprime y entrega credencial,
recabando firma en el acuse de Credencial
recibido. /
Fin de Procedimiento % 6%
/ L=
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T0
~|J:~°-faf'e del Departamento de Seccion de Control de Personal y Empleado
actor Humano. Refaciones Laborables
INICIO )
b d 2 - Procede a realizar tramite para la
| elaboracion de las credenciales de
1.-Gira instrucciones a » Identificacién de acuerda a las Instrucciones |
la Seccidn de Personal | racibidlas,
y Relacionas Laborales, | - I
a fin de elaborar los | ¢
|archivos
correspondientes de 3.- Revisa el tipo de contratacion dsel
confianza empleado |
hd
A
o i NG
L (Es de
N\ " Cﬂilfuanza? @
G .
7
sl
v

4 -Rawvisa si @s nuevo ingraso ‘

X
A, NO
iEs de
—_—
Conflanzay -
-, ./.'
N

51

S e
5.- Recaba |a firma, folo, huella digital y s
cbtienen datos del expediente del empleados
a, s& manda archive a la Direcaidn de ‘

Recursos Humanos de la Secretaria de
Finanzas !
Expedlents . R i

..-o-’—’__

i
r

G -Recoge la credancial emillda por la
Secretaria de Finanzas cuando ésta notifica
que =8 encuentra lista,

7.~ Entrega cradencial al empleado y recaba | 1 i

| su firma de recibido. Termina procadimientio ‘ | e

Credencial

Acusederaciyda |

> —

——
b
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Jefale del Departamento de
Factor Humano.

Seccion de Control de Personal y Empleado
Relaciones Laborables

f.- Reviza el motive ﬂ‘ér'la reexpadicidn, 5] €s por
| sollertud del empleado continua 2n paszo 9, sl es
par cambios en la adminlstracién, continua en

paso 5,

P

-

' NO
ZEs Sohetud 3 @

-del empleado?-
™

S

. 4

| 9. Soncita al &mpleado que justifique por
escrto |a reexpedicion de la cradencial

!_ Oficioe - — =}
[~ -
v .
- : ; — 11.- Realiza
10.- Emite oficlo para que el trabajadorT trémite y pago ‘
realice tramite ante la SFA — ante la SFA
3 CHicio para la
reevpedicidon de
su credenclal,
vz S | Terming |
8 | | procedimisnto,
| v
L | A
12.- Revisa 21 &8 nuavo ingreso. Sino lo es
™~

cortinda en pasc 16, si €5 NUevo INgraso
continia en paso 13

v

£ 38 Revisa
—
axpediente? ¥

N =

NC

1

.\\r' =1

13.- Recaba la firma. foto, husla digital y se
obtienan datos del expedienta del empleado/a

'1

14 -lmpnme craedencial con los datos
requeandos.

DIF

v il P 2 e i
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Jefale del Departamento de
Factor Humano.

Seccion de Control de
Personal y Relaciones
Laborables

Empleado

15 -Entrega documento y
solicita firma del acuse de
recibico. Terming
procedimienlo

!

A

NS

16 - Resnsa el rnativo de 1a
reexpedicion, si es por solictud del
empleado continda an paso 17, sies
por caminios en la admimsiracién,
contindga en pasc 18,

¢ Solicita <
Empleado?

Sl

17 - Solicita al empleado que
justfique por escrito la reexpedicion
de la credencial.

v

18 -Reimprima y entrega credenclal,
recabandc fimma en €l acuse de
recibicio,

!

Fin del
procedimients

-k

|| TNTROIRANGO w%"‘;ﬂi\l’
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Otorgamiento y control de seguro de vida personal

Tiempo Promedio: 45 dias

Elabora: Valida: Autoriza:

__ Beren" e Méndez Rafael Pérez
Arévalo Aréval Xilotl
BMA (DFH) BMA (DFH) RPX (DA)

Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Proporcionar a las{os) empleadas/os del Sistema
Estatal DIF la prestacion de un seguro de vida a través
de una pédliza de seguro grupal, a fin de cubrir a los
beneficiarios, en el caso de muerte accidental 6 natural,
pérdida organica y pago por invalidez total vy
permanente.

Objetivo

Normas y | Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo
Politicas de | Integral de la Familia del Estado de Puebla / Ley Sobre
Operacion | el Contrato del Seguro

Responsables | Departamento de Factor Humano.

Seccién de Personal y Relaciones Laborales, Personal
de nuevo ingreso, Compafia  Aseguradora,

Aress Departamentos de Recursos Materiales y Sewicﬁ&' )

Involucradas " -
Departamento de Recursos Financieros.

Recursos | Plantilla de Personal.
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INTEGRANDO FAMILIAS

1. Todo el personal del Sistema Estatal DIF con contrato por tiempo
indeterminado, tendra derecho a la prestacion del seguro de vida grupal.

2. El Departamento de Factor Humano proporcionara al personal al momento
de su alta, la forma “Consentimiento Individual para Seguro de Grupo”, a fin
de ser considerado en la péliza de seguro de vida de la compaiiia
aseguradora prestadora del servicio.

3. El seguro de vida grupal tendra la cobertura de indemnizacion por muerte
natural & accidental, en las mejores condiciones de precio y beneficios.
pérdida organica y pago por invalidez total y permanente.

4. El seguro de vida no aplica para el personal con contrato por tiempo
determinado (Servicios Profesionales e Ingresos Asimilados a Salarios).

5. Se tendra que considerar dentro de la pdliza a las personas mayores de 70
afios, ademas de la preexistencia por enfermedades graves generales del
personal, suicidio, indemnizacién por muerte accidental, pérdida organica al C%
100% y pago anticipado por invalidez total y permanente.

\_
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
. Recibe informacién de la Seccién de
B Nominas del personal de nuevo Expediente
Seccion de ingreso_
Personal y - .
Relaciones . Tramita contratacién y proporciona al | Consentimiento
Laborales personal la forma “Consentimiento Individual para
individual para Seguro de Grupo” Seguro de
(original y copia). Grupo
. Recibe, requisita y firma la forma .
. . - Consentimiento
Personal de Consentimiento Individual para Individual para

Seguro de Grupo” (original y copia) y

nuevo ingreso devuelve a la Seccién de Personal y Se(guro de
Relaciones Laborales. rupo
Seccibn de . Recibe “Consentimiento lnd_ividual
Personal y para.Sfeguro de Grupo _dgb|damente ‘
Relaciones requisitado y entrgga original para la Expediente
. aseguradora, copia 'al empleado/a y
copia para el expediente.
. Emite péliza y factura para el pago
correspondiente. N/A.
Compalfiia
Aseguradora . Entrega al Departamenio de Recursos
Materiales poéliza y factura para el N/A
pago correspondiente. )
. Recibe péliza y factura y tramita pago
Departamento mediante recibo oficial ante el
de Recursos Departamento de Recursos N/A. '
Materiales Financieros.
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Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades Documento
Continua Procedimiento
Departamento
de Recursos 8. Elabora cheque y resguarda en caja. N/A.
Financieros
Fin del procedimiento q/

/L
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. Departamento de
Seccion de Personal o pa Departamento de
y Relaciones Personal denuevo Compafiia Recursos RECUISOS
ingreso Aseguradora Materiales .-
Lahorales 8 8 Servicios Y Financiaros
1. Recibe informacion
de la Seccionde
Nominas del personal
de nuevo ingreso
Expediente
2. Tramia
confratacion y
proporcionaal
personal laforma ;
“Consentimiento s -
Individual para : Rﬁercnﬁe [;?g;#:ta y
Seg_u_ro;e Grupo "Consentimiento
= Lonigin: lt“:oc?i | Individual para Seguro '
BTN T de Grupo” (original y a——
paasegurode i copia) y devuelvea la ; % ??C?ﬁ rgf;}nza
Seccion de Personal y 5. Emite poiza y framita pago
Relaciones Laborakes. factura para el pago medante recibo
Corsartirmiento ndv tial correspondiente oficial ante !
parasegurode vids * Departamento
4, Recibe de Recursos
“Consentimiento 6. Entrega al Financieros
Individual para Seguro D
- PR epartamenrio de 8. Elabor.
de Grupo’ debidamente Recursos Materiaks Ehe:ue;
requisitadoyy entrega y Servicios polza y —P ok aedaon
original parala factura para ¢l pago s
aseguradora, copiaal correspondienis 2
empleadofa y copiapara
el expediente

Consentimiento Indvicual
parasegurade vida
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Anexo 1

SEGUROS

TEBAMNORTE

DATOS GENERALES
MNombre el Contratante

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTAD

CONSENTIMIENTO SEGURQ DE VIDA GRUPO
SBEQURO DE VIDA GRUPO CON PU

Pdliza No.

DATOS DE (LOS) ASEGURADO(S)

NMombre y Apsiddo Compisto

0000901-0000001 |
DEFUEELA — — ~ = VIGENGCIA DEL SEGURGC
£ i Cosde [ Hasta
Estado Civil —— Dia / Mas / Ao l Din / Mes / Afc
 Puesto u ocupacion ) = o1 | o7 ‘—zuml 31 Lc_m zo7 |
S Fecha de Nacimiento (Dia / Mes / Afio) Facha de ingreso al servicic del contratante (Dia / Maa / Afio)

00/ 00 ¢ GDOO

Facha de Nacimbento
Bim / Maa J Afa

Regila para determinar la Suma Anegurads
$100,000.00 POR PARTICIPA|
MaAa. POA Y BIT.

Paorcentaje o cantidad de contribucidn al pagoe de prima
Benafiaios
MUERTE AMPARADA,

MUERTE ACCIDENTAL AMPARADA
PERDIDAS ORGANICAS A AMPARADA
PAGO ANTICIPADO POR INVALIDEZ AMPARADA

Otros Beneficios: Numero de Men i

cmbre complsto de los Bensficlario

Advertencias: En el caso de
como representanta de los menores a para efactos de gque,
las lagislaciones civiles previenen la forma en gu
cargos similares v no consideran ai contrato de =

Incondicionado de disponer de la suma asegurada.
En virtud de la solicitud presentada a S
asegurado en la pdliza que se indica,

L

& cubrir an la cobertura de (DS1) o {DS5M) segun Endoso anexo;

que desee nombrar beneficiarios a menores de edad,

e debe designarse tutores, alba
sgure comao el instrumenta adecuado para tales designaciones.

egurcs Banorte S.A. de C.V,, por el contratante olorgo mi consentimiento para ser

NTE PARA, LAS COBERTURAS OE FALLECIMIENTO, |

Meses.

Paranipaco Porcantaje
. (%)

| wern

no se debe sefalar & un Mmayor de edad
cobre la indemnizacién.Lo anterior porque
ceas, representantes de herederos u otros

an su representacion,

8 beneficiaros, durante ia minoria de
d. quien an todo caso solo tendré una
o de seguro le concede el derccho

URADO

FIRMA DEL i

AV. MIDALGO N, 250 PTE COL. CENTRO, MOMTERREY, N.L. C.P. §4000 R.F.C, SREGO71124PL2

T

/
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SEGUROS CONSENTIMIENTO SEGURO DE VIDA GRUPO
IEBAMMORTE SEGURO DE VIDA GRUPO CON PU

En casa de que la Compafiia aceple esta propusata de asegurarhlents, solicita qua la documentacieon contractual me ses
aniragada: En documentos impresos Por rmadios aelacirdnicos En casc da solicitario por medios slectrdrmicos,
=n mi caracter de Asegurado de este seguro, otorgo mi consentimianta a fin de qua la Compafla mMe entregue an formato
POF 1a documentacidn contractual a través del correc alecrénioo s

Aviso de Privacidad: SEGUROS BANORTE, S.A. DE C.V. GRUPD FINANCIERO BANOREE, domicilio en Avenida Hidalge
MNo. 250 Poniente, Colonia Centro C_P. 64000, Monterrey Nuavo Ledn as al rasponsable de los datos personales que recaba,
Incluidos los de caracter sensible, financiero y/o patrimonial. Los datos recabados en el presente documento serdn tratedos
para la debida atenciéon v cumplimienta del contrato de segurco celebrado; asl como para fir de prosp 1

comerclial exceptuando para este propositc los datos sansibles, financieros wo patrimoniales. Si usted desea
manifestar su negativa para reclbir comunicaciones de prospeccidon comercial, puede consultar nuestro Aviso de F'and_:lﬂad

Se la invita a consultar las imitaciones, exclusiones vy restriccionss dal products en las Condicicnes Generales dal mismo, 1as
cuales astan a su disposlcidn wn a paginas de internet WWW . AAQUroOSbanons com, o tambidn pusde aclicitarias a a8y asesor o
directamente a la Compafia en el narmero telefonico 01 800 SO0 2500,

" FIRMA DEL CONTRATANTE i FIRMA DEL ASEGURADO

Para cualquier aclaracién o duda no resueitas en relacion con su seguro, confacta & la Unidad Especiallzada de
Atencion a Usuarios de la Compafila ublcada en Av. Paseo de [a Raforma No 8085, Piso 43, Colonia Cuauhlemos, C.P.
06500, Delegacion Cuauhtémoc, México D.F., teléfono 01 800 627 2202, correc elactrdnico uned@banorte.com o visite ia
pagina www.segurosbanore.com.mx; o bien comunicarse a CONDUSEF ublcada am Ay, nsurgantes Sur Nao. TAZ, Colonia
Dol Valle, C.P. 03100, Delegacidn Benito Judarez, Maxico D.F., wiéfono S5 5340 0999 an al O.F. ¥ dal intarior de 'm Repdblica
al 01 800 999 BOBO, corrac alectrénico asesoriag@@condusef gob.mx o visite la pagina v conduasal.gob. rmx

En cumplimiento a lo dispuesto en el articule 202 de la Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas, la
documentacion contractual ¥ la nota técnica que infegran este producto de seguro, quedsaron
registradas ante la Comisién Nacional de Seguros y Fianzas, a partir del dia 05 de enero de 2011 con el
nameroc CNSF-S0001-0437-2010 Y a partir del dia 30 de junio de 2014, con el numeros CGEN-S0001-
0105-2014 vy a partir del dia 24 de septiembre de 2015, con el numero RESP-S0001-06805-2015 a -
partir del dia 28 de septiembre de 2015, con el numers MODI-S0001-0033-2015.

AV. HIDALGO NO, 250 PTE COL. CENTRG, MONTERREY, N.L.. C.F. 64000 R.E.C. SBGRTI24PL2 2
7
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Pago por concepto de aportaciones del personal al ISSSTEP

Tiempo Promedio: 5 dias

y,

Elabora;

r\.

Berenice Mendez
Aréval
BMA (DFH)
Junio 2018

Valida:

BMAYDFH)
Junio 2018

Autoriza:

afakl Pérez
Xilotl

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacion

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

RPX/(DA)
.W 2018

Proporcionar al personal que labora en el Sistema
Estatal DIF y a sus familiares, el servicio médico y
prestaciones sociales a las que tienen derecho a
través del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores al Servicio de los Poderes dei
Estado de Puebla (ISSSTEP).

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / Ley del
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado
de Puebla

Departamento de Factor Humano
Seccion de Personal y Relaciones Laborales,

Seccion de Nomina, Departamento de Recursos
Financieros

Sistema de Registro de Cuotas vy Aportaciones%

Quincenal ISSSTEP (SIRCA)
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1. Todas{os) las y los Servidores Publicos del Sistema, que estén
contratadas(os) bajo el régimen de confianza aportaran una cuota
obligatoria del 13% del sueldo basico mensual que perciban, de acuerdo
al Art. 38 de la Ley del ISSSTEP, asi como el personal que se encuentre
contratado bajo el mismo régimen pero que cuente con 50 afios
cumplidos a la fecha de su alta aportaran una cuota obligatoria del
11.5%, excepto los de servicios profesionales e ingresos asimilables a
salarios.

2. El Organismo, cubrira al ISSSTEP una aportacién del 26%, y 20.5%
respectivamente sobre los equivalentes al sueldo basico mensual del
personal. Las(os) Servidores Publicos del Sistema dadas(os) de alta
como derechohabientes, tendran derecho a los siguientes beneficios que
el ISSSTEP proporcionara con carécter de obligatorios:

¢ Seguro de enfermedades generales y maternidad.
¢ Seguro de riesgos de trabajo.

¢ Préstamos a corto plazo.

» Préstamos a largo plazo (hipotecarios).

» Estancias Infantiles (guarderia).

¢ Jubilaciones.

* Pension de vejez.

¢ Pensioén por invalidez.

+ Pensidon por muerte.

3. El Departamento de Factor Humano sera el responsable de: /"

N/
e Efectuar los descuentos de las cuotas segan articulos 38 y 4)(’ &
de la Ley del ISSSTEP. :
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e Enviar al instituto via correo electrénico el formato de
aportaciones correspondientes.
» Expedir Constancias e informes que soliciten los interesados.

4. El alta de las(os) Servidores Publicos ante el ISSSTEP quedara tramitada
desde el momento de la presentacién de las nominas y el entero de
aportaciones.

5. Todo el personal dado de alta debera asistir al departamento de Vigencia
de Derechos del ISSSTEP, dentro de la semana siguiente a su primer
pago quincenal, a fin de obtener su compieta afiliacién y tener derecho a
los beneficios otorgados por esta Institucion, presentando la siguiente
documentacién en original y copia:

e Formato DP50 (Alta).

o Ultimo talén de pago.

* Acta de nacimiento.

» Comprobante de domicilio.

+ Cédula del Registro Federal de Contribuyentes y/o CURP C%

o (Carta de No Afiliacion /7&’
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Seccion de o w g .
Néminas Entrega némina impresa. Nomina
Recibe la némina, genera analisis y
layout para enviar a plataforma Archivo de
(ISSSTEP Analisis-vigente) aportaciones
., Solicita a los departamentos de
g:?gé?:;ldf jubilaciones y Estancias Infantiles del Archivo de
Relaciones ISSSTEP el monto de aportacién aportaciones
L.aborales Recibos
oficiales
Elabora recibos oficiales y formato de Formatos de
transferencia electrénica transferencia
electronica
Recibos
Revisa y firma recibos oficiales y E 0?210;%? de
Departamento transferencias oficiales. transferencia
de Factor electrénica
Humano =
Recibos
. Recaba firma de autorizaciéon de/la oficiales
director(a) Administrativo en el recibo Formatos de |
oficial y en la transferencia electrénica. transferenci /!BQ
electronica '\
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Formato
Responsable Descripcion de actividades ylo
Documento
Continua Procedimiento
y Recibos
g:f;c';gld; 7. Recibg formatoslde trangferencias oficiales
R electronica y recibos oficiales y turn_a al Formatos d_e
Laborales Departamento de Recursos Financieros. transferencia
electrénica
Recibos
Departamento oficiales
de Recursos 8. Recibe y revisa el formato de Formatos de
Financieros transferencia electrénica, los recibos transferencia
(Seccion de oficiales y resumen de aportaciones. electrénica
Tesoreria) Resumen de
aportaciones
9. Recibe copia de transferencia electrénica | Comprobante
de pago
10. Elabora oficios y envia correo electrénico
con el archivo de aportaciones al Cocrjnprobante
. departamento de Vigencia de Derechos. Re s?: 'g]aeio de
Seccion de y Area de Crédito y Cobranzas del -
Personal y ISSSTEP. aportaciones
Relaciones
Laborales Comprobante
11. Acude y efectia el pago correspondiente de pago
al ISSSTEP y entrega los documentos. Resumen de
aportaciones
12. Obtiene “Facturas” y archiva copia del Facturas

mismo en expediente

Fin de procedimiento

p




SISTEMA ESTATAL FLER

INTEGRANDO FAMILIAS

SECCTION DE NOMINAS SECCION DE PERSONAL ¥ FACTOR HUMANG RECURSOS FINANCIEROS
RELACIONES LABORALES TESORERIA

2 Raclba I3 nomina ganera

¥ | aN3li9i% ¥ layout para anviar a
1 Entraga Mamina _I i plataforma
irpresa (HESETERPAnaligig-viganle)

A Solicta alos
departamentos de
jubilaciores y Estancias

infanhles del ISSSTEP &l 5 Revisa y frma racibog
monlo da aportacion oficigles y ran sfarenoas
oficiales

dechio de apartes idn

Rechos tades

Formaes ae bansferere ca
4. Elabora recibog oficisles v
formate de transferencia & Racaba firma de
glectrénica auterizacion de/ la direclor/a
Reobos oicdes adrustrallve &n el recibo

W eflzialy ransfergnaa
alactronica

Hachos olodes
Farmans de transferercia dectranca

7 Recibe formate dw
Urarsferencia electrdruca v
recibos off dales v turna &l
depariamants da récursos

financiers ¥

Racoos cleides - -
Formans de tanserercia decronca B Recibe y revisa el formato

e de tragferencia sleclrénwca,
los recibos oficiales v

rasLman de aporiecione s

8. Recibe copla de Rechos ahades
Formaos de transferercia dectnca

Iransterancas slecirénica Rewmen da apartason
C3mprobants te -2 ¥”I’-}—“

10, Elsbora ohtios, anvia
cormeo aledromce eon el
archive de aportacionss al
dapararménic de crédito v
cobranza del 1ISSSTER

Corprobanis de pago
Remiman de portaconss

11 Asude y efectus €l pago
correspendents al [SSSTEP
¥ #hitre ga los documentos

Comprobarte da paga
Resimen do apofacons

12. Obtlene factiras y
archrva copia del mismo en
axpadiants

Facturas




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS /.

Anexo 1

SOLICTIUIN DE TRANSFERENCTA INTERRBANC AKILA
Puclila, Pue a 27 de Agosto de ZD17

TR Tk AN~ TR A TIV [ ]
SIRTESEA LV LE B B Arm s 10 1 p 4t s
FHESL <11

RMEDNIDE LA PRESESNTE. ME PERMITO SO ITAR A USTED. GIRE <15 AMARILES
TRLUGCCHMNES A FIN IDE OQUE POR UNICA VEZ SUESTRO P oA D POSIT AL
IAFLIC TROWM A AL SETITUCHNS BANCARIA OUE DETALLO A CONTING AC TON

ITUTOr I3 SEa RIDAAD Y S
VICOKDE LOS PO RES DL EST AL

HoIALES DE [0S
IDE PUERLA

RAFON SOHCLAL: IS
TRABAIAIMHRT S Ad

e
BEFRESESNEANEE P 6 AL
N E FACTURA EeEtTy |

APPSO EERTER SF S 1 I PR 4 O L 1T BT AL s 3 RN IL R LR A L N A T
MEE s L Ay FAY Do T

ARUTIRRE

SLOURSAL:

< I

SMOURATH CIENIMY LA ATENCION PRESTAIDA A LA PRESENTE., QUETHY D USTED

AR ANMENTE

FIRMA

ARG JEE vk

DEPAREAMENT R DE ¥ S0 T4HR ITE VB A %),

DN

No CREDENCIA) DEL YEE
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Movimientos para la aportacién al Sistema de Ahorro para el Retiro

(SAR)

Tiempo Promedio: 5 dias

Elabora: Valida: utoriza
|~
Berem//c%ndez Pérez
Arévalo Xilotl
BMA (DFH) BMA (DFH) RPX/(DA)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacidn

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Cumplir con el entero de las cuotas relativas al Sistema de
Ahorro para el Retiro (SAR), asi como integrar y
proporcionar la informacién relativa al personal del Sistema
Estatal DIF, a fin de ser entregada a la institucion de crédito
encargada de administrar y disponer de las cuentas
individuales de las y los trabajadoras(es).

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Puebla / Ley de los
Sistemas de Ahorro para el Retiro

Departamento de Factor Humano
Direcciéon  Administrativa,

Financieros
(SIRI-PROCESAR) Sistema Integral de Recaudacion

Departamento de Recursos

121
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1. La aportacién al Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR), sera aplicable para
todo el personal con contrato por tiempo indeterminado que labore en el
Sistema Estatal DIF. No aplica para contratos por tiempo determinado
(regimen de servicios profesionales e ingresos asimilables a salarios).

2. Las aportaciones se caicularan de conformidad con fo establecido por la Ley
del Sistema del Ahorro para el Retiro y sus reformas o adiciones publicadas
en el Diario Oficial de la Federacion. Asi mismo, el registro, control,
presentacién de la informacién y el entero de las aportaciones debera
realizarse en los formatos establecidos al respecto y de acuerdo con dichas
disposiciones legales vigentes.

3. El pago correspondiente al SAR debera ser invariablemente revisado por la
Jefatura del Departamento de Factor Humano y posteriormente aprobado y
autorizado por la Direccion Administrativa.

4. El Departamento de Factor Humano a través de la Seccién de Néminas, sera
responsable de elaborar y presentar las aportaciones durante los primeros
17 dias del mes siguiente al término del bimestre que corresponda.

5. El Departamento de Factor Humano debera calcular la aportacion del 2% del
Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR) sobre el salario integrado de las y
los servidoras(es) publicos del Sistema Estatal DiF. (




DIFC

INTEGRANDO FAMILIAS

Responsable

Descripcién de actividades

Formato y/o

Documento
Inicio del Procedimiento
Departamento o : .
1. Gira instrucciones para que se realice el
O tramite correspondient A
Humano spondiente.
Listado de
Seccién de 2. Turna listado de aportaciones por Ac;)):)rtactlondes
Néminas empleado y centro de costo. P
costo y
alfabético
3. Revisa el tipo de movimiento que requieren
los trabajadores incluidos en el listado, si es Expediente
un movimiento de baja continua en el punto P
7, si no continua en el punto 4.
i 4. Confronta la C.U.R.P. con la Direccion
General del Registro Nacional de Poblacion e
ldentificacién Personal (RENAPO), si no es CURP
correcta termina procedimiento, si es
' correcta continua en 5.
Seccién de co it
Control de 5. Genera y valida el Anexo A del personal
Personal y que fue dado de alta, si no existe error Anexo A
Relaciones continua en la actividad 9, si existe error
Laborales continua en paso 6.
6. Busca en catalogo de rechazos y modifica
. Documento
el Anexo A, continua en paso 9. Electronico
7. Captura la C.U.R.P. motivo y fecha de baja
de la/el empleada/o en el Sistema Integral de
Recaudacion (SIRI-PROCESAR)
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Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento
Continua Procedimiento
8. Genera el Anexo A del personal que fue
dado de baja, continta con la actividad 9. Aificxona
9. Ejecuta la aplicacion Validador (SIRI-
PROCESAR) para genera el Anexo A. N/A
Seccibén de 10. Envia la base de datos generada a través
Control de del Sistema de Recepcién de Informacion
Personal y (SIRI-PROCESAR) y espera documento N/A
Relaciones electrénico del resultado.
Laborales
11. Genera linea de Captura. Documento
Electrénico

12. Elabora recibo oficial con el importe
obtenido del listado definitivo de aportaciones . .
por empleada/o y da a firmar a la Jefatura del Recibo Oficial
Departamento de Factor Humano.

5:%22?0Tent0 13. Firma recibo original y turna a la Direccién Recibo Oficial
Administrativa para su autorizacién.

Humano

Direccion 14. Firma recibo original y turna a la Direccidn Recibo Oficial

Administrativa  |Administrativa, para su autorizacién.

Departamento 15. Turna recibo original a la Seccién de
de Factor Personal. Recibo Oficial/ }

Humano i
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Formato y/o

Responsable Descripcién de actividades Documento
Continua Procedimiento
Seccion de
Control de ) . ]
Personal y S1e i.cgr;taeeg?_ ér:éorr:rsi;on de linea de captura a la Recibo Oficial
Relaciones 2
Laborales
17. Realiza el pago a través de la Banca Transferencia
| Seccién de Electrénica. Bancaria
Tesoreria 18. Turna comprobante de la transferencia a
i . Comprobante de
la Seccién de Personal y Relaciones transferencia
Laborales.
Seccidn de
ggp:;?]' acli(; 19. Recibe comprobante de pago de la Comprobante de
Relaciones Transferencia. transferencia
Laborales _
Fin del procedimiento % C‘_%
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1, Corain st eeioe j— 2 Twna histada de 3 Reviza ¢l hpoda
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T serealed dltinde centro de costa B yabajsdtres nolwdos en al
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Lo de apamacenss Expedmnia
sl
Baja
Mo

4. Cantorta CURF eonla
Dwrecein General dal Roglelre
Macienal 4o Fobweion e
ldantific acicn Parponal RENAPO

5 Generm y vakds al Anesa &od=l
peraonal que lue dade de alla

Aaawn A

& Buscaan cMABGs de
rachazos ¥ medifica el Answe &

Documeno Eedrdno

——

T Captrg B CURF, maiva g
frcha g4 baje de |4/l @ Mptda da‘s
] el Sislama Indegral ge
Recaudacion (SIRI-PROCES &R)

SURP

B Genera i Angao A dal
peraonel que fus dado de baja

Anewn i

B - Ejscula la aphcRcion Walk atar
LSIR-FPROCES AR, paraponara
Anewo A

!

10 - Envia b base de daios
pererada a raves dal Sisloma de
Retepeian de nformacsn (SIRI-

COMSER) ¥ ¢ 3pam 00 ST et
slectrénico del resultado
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OFSAATAMTNTO N FFAL TR A hdi 0

WTTONDEN O

UM ATICNINOL T RRTHAL Y A AT P 2R F

DURRCCIIN AT 8 b BT A

WO TR AL

13 - Fimna reclbe orignal y
lumaa la Cireatadn

11 - Genem Linea da Coplum

Docureno Elscmos

12 - Elabera melba oficial con at
Inpetrte obtanide del [sido
dafielive de aportacienas par
wripleadaio v Oa & himar alg
Jalaturs d Dapartams nto de

Factor Humans

Recho Cfabl

v—l/_\

4

Adrmunelalvapara su
avtonzaedn

Rocbo Chaal

15~ Turna recbe onginsl a la
Sactltn de Percnal

14 - Fima de aulanzadoy
devualve al Dapartamania da
Facier Humane

Racko Ceial

Recbo Ohanl

18 - Entraga mprstoin de
lirt & clé Caplura 3 |6 Soeedn
oa Tesaredis

Recko Oficial I

19+ Macibe comprabants de
pago de la Transferencia

17 - Rsaiza alpaga & ravas
de la Banca Electrénica

Translararg @ Baroi

18 - Twina eomprbants dg la
Wanthrancia 3 la Secaende
Parmonal y Relasiones
Labasalas

Corprtants de Tramb

Comprobartsda Tra

FIN ]
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SISTEMA ESTATAL PLAERLA

INTEGRANDO FAMILIAS#? mior
Anexos DADFH-09
Anexo 1

SISTEMA FAHA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FARILIA DEL ESTADO DE PUEBLA

HECIBO OFCHAL - o
BUENO POR S
Paf o FEGHA
RECIBI DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO i CANTIDALD D

I = = —

2 IHEMNTE WCEETT

; - NTE
EXPEDIR CHEQUE A NOMBRE DE
L ' WA T =
OBSERVALCIONES o o - .
NG FLARDRAR DHEQUE £1 FA0D SE DEAL GF BFEC TUAN via FLEC TRONICA A MAS TARRAR EL Lits,
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Anexo 2

$)SIRS
FORMATO DE PAGO "LINEA DE CAPTURA RCV Y VIVIENDA"

Linea de Captura 1-8091361.012-00027 0686 18-00000000000-00002 706861 8-1-032017-313- 20171671785

DATOS DEL PAGO
Mante Tolal o Pagar s
Por Concapio

*Faliro 5

*‘Cesantia un Edad Avanzaon y Veer 5000

Aportacion Trabaades

n Edad Avanzada y Vijor % 0 0
3

“Vhaenda S 0.00

Entidad Recaudadora o Pagar 112 BANCOMER Barrashe 032017 Fecha Limite da Pago 1Tz

e Trabajadore 43 Theo the Page NORMAL

DATOS DE CONTROL PARA LA ENTIDAD RECEPTORA

LOLLO INTEGRAL DF LA FAMILIA DEL ESTADO DE FUEBLA

Nombre de b Dependencin o Asaguradon SISTEMA PAPRA EL CESA
ldentficador de Centro de Pago o Aseguradon BO91361

SDITTOZ1RCAA

RFC dela D

Domiailio enicin o Aseguradora 5 DE MAYOD 1806 CENTRO 72000

Fecha de Generacion 02017 1302:51

SIRI SISTEMA INTEGRAL DE REGAUDAGION _ . S. i‘.‘ﬁ.)'.
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LISTEMA ESTATAL PUEHLA |

INTEGRANDO FAMI LIAS'(_; mor

INSTITUCION BANCARIA

? BBVA Baricomer

PAGO DE APORTACIONES SAR-ISSSTE
Via ELECTRONICA

FECHA Y HORA OE EMISION: 14972017 1.2:55.45 P
LIKEA DE CAPTURA- TB0Y13E1-012-00027063618-00000000000-000027068618-1-01201 F-113-20170717-85

CONCEPTC DEL PAGO

Por Concepto

Retiro

“ 4n
(=

[=

=

o

0312017

Tipo de Pago

1 Normal
[Tipo de Linea 85 Narmal

DETALLE DE LA OPERACION

lcefa Receptoia 012

Clave del centro de pago S AR 50813861

Fecha de pago 1440712017

Nombre e titlae SISTFMA DNF DEL ESTADO DE PUEBLA (RECURSOS
Cargo a cuenta de retiro

Folio de recaudacion TTUT14685T050

Pago realizado a traves de Bancomer nel cash 0177

ESTE DOCUMENTO JUNTD COb
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Capacitacién y profesionalizacion del personal

Tiempo Promedio: 30 dias

Elabora:

Berenice Méndez
A(;éva o
BMA (DFH) BMA (DFH) {
Junio 2018

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

Responsables

Areas
Involucradas

Recursos

Valida:

Junio 2018 \

Autoriza;

(;é | Pérez

Juni9 2018

\.M—&/
Gestionar la capacitacién del personaka-través de la oferta

de cursos, talleres, diplomados

y/0 maestrias de

Instituciones Publicas y Privadas con la finalidad de
fomentar el desarrollo personal y profesional del equipo de
trabajo del Sistema Estatal para el Desarrolio Integral de la

Familia del Estado de Puebla.

Reglamento interior de la Sistema

para el Desarrollo

Integral de la Familia del Estado de Puebla.

Departamento de Factor Humano

Instituciones Publicas y/o Privadas.

2

T
e




DIF

INTEGRANDO FAMILIAS

1. El Departamento de Factor Humano sera el enlace con Instituciones Publicas y
Privadas para la gestion de ofertas de capacitacién y profesionalizacién.

2. El Departamento de Factor Humano estara a cargo de la publicacién de ofertas
de capacitacién y profesionalizacion para personal del Organismo.

3. Eltitular de cada area debera tomar en cuenta las necesidades de capacitacidén
del personal a su cargo para autorizar la asistencia a cursos, talleres,
diplomados y/o maestrias.

4. El personal que no asista a cursos de capacitacién y profesionalizacion al que
fue previamente inscrito sera responsable de notificar a su Jefefa inmediato/a y
al Departamento de Factor Humano la cancelacién o recalendarizacion de
cursos, talleres, diplomados o maestria, a través de oficio, en tiempo y forma
sefalados mediante circular emitida por la Direccion Administrativa.

5. La asistencia a cursos, talleres, diplomados, maestria 0 demas estudios que
tengan que tomarse en horario laboral debera ser justificada mediante oficio por_
parte de su jefe inmediato en donde especifique gue no existe inconveni -\‘_/

por asistir. >
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Formato y/o

Responsable scripcid activi
p De pcidn de actividades Documento
Inicio del Procedimiento
Gestiona la oferta de cursos, talleres, Oficio/ Via
diplomados y/o maestrias con Instituciones telefonica
Publicas y/o Privadas.
Departamento de
Factor Humano . . N
Realiza oficio para difusion y turna a las A d
diferentes areas. .
Recibido
Unidades . - . . o
Administrativas Recibe oficio y difunde en su area Oficio/ tripticos
Recibe informacion Solicitud.

Personal
Solicitante

Solicitan autorizacion a su jefa/e Interesadas/o

Solicitud/ oficio

Unidad
Administrativa

Entrega Autorizacién mediante oficio al curso,
al Departamente de Factor Humano.

Solicitud/ oficio

Departamento de

Recibe Autorizacion por escrito para inscribir

Solicitud/ oficio

3 o

Solicitante

Asiste

Factor Humanos Inscribe, reprogramar  y/o cancelar la
asistencia a cursos, talleres, diplomados y/o Medio Digital y
maestria a solicitud del personal de acuerdo a Electrénico
las condicicnes publicadas

Personal

Via Telefénica




SISTEMA ESTATAL PULBELA

INTEGRANDO FAMII.I%%”O e

Responsable

CLAVE SDIF/IDG/DAIMP/0001
Elaboracion: Marzo 2017
Actualizacion: Junio 2018

Manual de Procedimientos

DGSDIF

Descripcion de actividades

Numero de Revision 3

Formato y/o
Documento

Continuidad

Departamento de
Factor Humanos

10.

Confirma en cada Centro de Capacitacion la
asistencia del personal a los cursos.

Via Telefénica

segun sea el caso

» o ) Formato de
Uridass i i1 Juis_tlﬂcag la omlsc:jon ?e entrz;ia{sa?dg segun Incidencia
Administrativas ap qie ceactiome a: pracsciert 9. (Diploma y/o
incidencias y anexa diploma o constancia ;
Constancia)
; ; 5 o ; Formato de
Dsparamentoge | 12 fecle neldencias e stcar i a0car el | iencis
Factor Humano P ; (Diploma y/o

Constancia)

Fin del procedimiento

A

N\

Q/;:V
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Procedimiento DADFH-11

Control y verificacion de periodos vacacionales del personal

Tiempo Promedio: 10 dias

Elabora: Valida: AUtoriza:
7 :

Berenic ndez Bere dez
évalo @val
BMA (DFH) BMA (DFH)
Junio 2018 Junio 2018 hio 2018

Verificar y controlar los dias de vacaciones a disfrutar por el
personal del Sistema Estatal DIF, con base en un programa
autorizado de las empleadas/os que tienen derecho a esta
prestacion.

Objetivo

Normas y | Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral
Politicas de | de la Familia del Estado de Puebla / Ley Federal del ,
Operacion | Trabajo. g

Areas

Involucradas Direcciones del Sistema Estatal DIF.

Recursos | Control VacyFal, Microsip 2017.
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Normas y Politicas de Operaciéon DADFH-11

—

El personal de confianza tendra derecho a vacaciones, después de cumplir
un ano de labores, disfrutando de dos periodos de diez dias habiles por afio
laborado, las vacaciones se programaran en el periodo vacacional inmediato
posterior.

2. Las(os) trabajadoras/es dispondran de sus vacaciones dentro de los seis
meses siguientes al vencimiento del afio de servicios sin que les puedan ser
negadas y sin que puedan compensarse con una remuneracion economica.

3. Los periodos vacacionales no son acumulables, por lo que deberan
disfrutarse dentro del lapso correspondiente o en su defecto se anularan.
Para el caso de periodos anteriores se realizara de la siguiente manera, para
el primer periodo del afio inmediato anterior se podran disfrutar a mas tardar
el 31 de Agosto del ejercicio actual y asi como para el segundo periodo del
afo inmediato anterior la fecha limite es el 31 de Diciembre de ejercicio
actual.

4. El Departamento de Factor Humano dara a conocer el calendario de
vacaciones mediante circular a todas las Unidades Administrativas del
Sistema Estatal DIF, asi como también listado del personal que no tiene
derecho a dicho periodo vacacional por no cumplir con un afo laborado,
para que programen e informen sobre su primer periodo vacacional completo
o bien en forma escalonada.

5. Para el segundo periodo vacacional, correspondiente al mes de diciembre, el
Departamento de Factor Humano enviara circular a las Unidades
Administrativas, asi como también listado del personal que no tiene derecho @7
a dicho periodo vacacional por no cumplir con un afio laborado, para que
programen e informen sobre su segundo periodo vacacional completo o bien
en forma escalonada, solicitando ademas a cada area relacion de personal
que cubrira guardias.

6. El pago de la prima vacacional se realizara en la primera quincena de mayo
y en el mes de diciembre.

7. En el caso de finiquito, se pagara la parte proporcional de la prima
vacacional correspondiente.
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8. Si existen cambios de categoria del personal, el calculo de la prima
vacacional se efectuara de manera proporcional a las categorias que haya
desempefiado durante el ejercicio.

9. Concluido el periodo vacacional, el personal debera reanudar sus labores
invariablemente; en caso contrario, debera informar oportunamente a su
jefa/e inmediato las causas vy justificaciones que se lo impidan, para proceder
mediante memorandum autorizado por su Jefa/le Inmediato a la
reprogramacion de las mismas.

10.No se autorizaran ausencias injustificadas a cuenta de vacaciones.

11.En ningtin caso, las(os) trabajadoras/es del Sistema Estatal DIF que laboran
el periodo de vacaciones tendran derecho a doble pago de sueldo.

12.El calendario oficial de los periodos vacacionales sera emitido por la
Secretaria de Finanzas y Administracion y cada area administrativa regulara
las fechas en que sus trabajadoras/es disfrutaran de sus vacaciones, de
manera que la ausencia de personal no afecte al centro de trabajo de
acuerdo a las actividades y cargas de trabajo, principalmente en las Casas

de Asistencia.

13.Las Casas de Asistencia podran disfrutar los periodos vacacionales desde el 6}
mes de Abril para el primer periodo y desde Septiembre para el segund
periodo.




