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A. Siglas.

Sigla
ISR

ASEG
ASF
CFDI
DGRH
DRLP
DGTIT
ISN
ISSEG
ISSSTE
P.E.I
PAM
SAP
SAT
SCC
SEG
SERICA
SFIA

Glosario

Significado
Impuesto sobre la renta.
Auditoria Superior del Estado de Guanajuato.
Auditoria Superior de la Federacion.
Comprobante Fiscal Digital por Internet.
Direccion General de Recursos Humanos.
Direccion de Relaciones Laborales y Prestaciones
Direccion General de Tecnologias de Informacién y Telecomunicaciones.
Impuesto sobre némina.
Instituto de Seguridad Social del Estado de Guanajuato.
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Plataforma Estatal de Informacion.
Proceso de Acuerdo Multilateral.
Systems Applications and Products.
Sistema de Administracion Tributaria.
Servicio Civil de Carrera.
Secretaria de Educacion de Guanajuato.
Sistema Electrénico de Recaudacion de Ingresos de Cuotas y Aportaciones.

Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion.
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B. Términos.

Término

Areas de Recursos
Humanos

CampusGTO

Capacitacion
Institucional

Capacitacion
Técnica

Dependencias
Deteccion de
necesidades de
capacitacion (DNC)
Entidades

Finiquito

Libre Designacion

Modificacion de
estructura

Plaza (s)

Plazas Reguladas

Puesto

Puesto Tipo

Unidades de Apoyo

PortalRH

Significado

Unidades Administrativas de las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo que tienen a su cargo
la administracion y desarrollo de los recursos humanos.

Plataforma oficial educativa para imparticion de cursos de capacitacion.

Proceso formativo, sistémico y continuo mediante el cual se desarrollan las capacidades institucionales
de las personas servidoras publicas.

Proceso que tiene como finalidad desarrollar habilidades especificas y proporcionar conocimientos,
destrezas y/o aptitudes necesarias para fortalecer el desempefio eficiente en las funciones que realizan
las personas servidoras publicas en los puestos que ocupan.

Las Secretarias en los términos de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo para el Estado de Guanajuato.

Es un proceso sistemético, dinamico y flexible orientado a conocer los requerimientos formativos de las
personas servidoras publicas para desempefiar con eficiencia las funciones propias de su puesto.

Las Paraestatales que con tal caracter determina la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado
de Guanajuato. Excepto los Fideicomisos Publicos.

Prestacion referente a la terminacion laboral.

Clasificacion de plazas de acuerdo al Reglamento del Servicio Civil de Carrera.

Conjunto de cambios a los elementos estructurales que conforman las unidades organizativas que
integran la estructura orgéanica.

Posicion individual de trabajo que cuenta con adscripcion determinada y respaldo Presupuestal.

Son aquéllas que estan comprendidas en el Catalogo, con excepcion del personal que tenga Plaza
federal o que conforme a los procesos de descentralizacién 0 a su régimen interior se encuentren
sujetos a ordenamientos laborales de caracter federal, el contratado bajo cualquier régimen de
honorarios, asi como el que desemperfie funciones sustantivas propias relativas al magisterio, area
médica y paramédicas, sujeto a ordenamientos propios relativas al magisterio, area médica y
paramédicas, sujeto a ordenamientos propios.

Unidad de trabajo especifica e impersonal.

Unidad de trabajo especifica e impersonal, que contiene la misma informacion en dos o méas Plazas,
puede estar adscrita en la misma o en diferentes unidades organizativas y comparte en su totalidad
atributos basicos de denominacion, objetivo y funciones, asi como de perfil.

Las Unidades Administrativas y los Organismos Desconcentrados, adscritos directamente al Titular de
la Gubernatura del Estado.

Péagina web de la Direccion General de Recursos Humanos
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Datos Generales

Total de Procesos

Area No Version
1 01
Direccion del Servicio
Civil de Carrera
2 01

9

Fechade

actualizacion

Junio 2024

Junio 2024

Resumen de Procesos

Proceso

Administracion del
Ingreso de Personal

Profesionalizacion de
Personas Servidoras

Pulbicas

Clave

MP-
DGRH-
DSCC-
ING-01

MP-
DGRH-
DSCC-
PRO-02

No

Version

00

00

00

01

01

01

Total de Procedimientos

Fecha de
actualizaciéon

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Junio 2024

Junio 2024

Junio 2024

39

Procedimiento

Concurso de oposicion.

Autorizacion de
nombramiento
temporal.

Autorizacién de
clasificacion de puesto.

Administracion de los
programas de
capacitacion en linea
para las personas
servidoras publicas
administradas en
SAP_LSO.
Administracion de los
programas de
capacitacion en linea
para las personas
servidoras publicas no
registradas en
SAP_LSO.

Validacién de eventos
de capacitacion técnica

Clave

MP-DGRH-
DSCC- ING-
CO-11
MP-DGRH-
DSCC- ING-
NT-1.2
MP-DGRH-
DSCC-ING-
ACP-1.3

MP-DGRH-
DSCC-PRO-
APCLA-2.1

MP-DGRH-
DSCC-PRO-
APCLNR-2.2

MP-DGRH-
DSCC-PRO-
VCT-2.3
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02

01

Junio 2024

Junio 2024

Evaluacion del
Desempefio de
Personas Servidoras
Pubicas

Calidad de Vida de
Personas Servidoras
Pubicas

MP-
DGRH-
DSCC-
ED-03

MP-
DGRH-
DScC-
CV-04

10

11

12

13

14

01

01

01

02

00

00

00

00
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Junio 2024

Junio 2024

Junio 2024

Junio 2024

Diciembre2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Tramite de apoyos
economicos para
estudios y formacién
bésica para las
personas servidoras
publicas.

Gestion de Cursos e-
learning.

Administracion del
Programa de
Actualizacion

Profesional
Administracion de la
Evaluacion del
Desemperio 1A -14.

Administracion del
Programa anual de
estimulos al
desempefio.

Gestion de
evaluaciones médico
funcionales.
Seguimiento a las
personas servidoras
publicas participantes
en las evaluaciones
médico funcionales.
Regulacion de
acciones para el
desarrollo e
implementacién de
programas que
promuevan ambientes
laborales saludables

MP-DGRH-
DSCC-PRO-
AE-2.4

MP-DGRH-
DSCC-PRO-
CE-2.5

MP-DGRH-
DSCC-PRO-
APAP-2.6

MP-DGRH-
DSCC-ED-3.1

MP-DGRH-
DSCC-ED-3.2

MP-DGRH-
DSCC-CV-
EMF-4.1

MP-DGRH-
DSCC-CV-
SEMF-4.2

MP-DGRH-
DSCC-CV-RA-
4.3
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5
Direccién de
Estructuras
Organizacionales y
Noémina
6

02

00

Junio 2024

Diciembre
2023

MP-
., . DGRH-
Gestion de Némina DEON-
NOM-01

Validacion de la MP-
P DGRH-

Estructura Orgéanica del

Poder Ejecutivo DEON-
! EST-02

Calcular y Contabilizar
las Nominas Ordinarias
y Extraordinarias de las
personas servidoras
publicas de las
Dependencias
centralizadas y
Unidades de Apoyo del
Poder Ejecutivo,
excepto la Secretaria
de Educaciony la
Secretaria de Salud.
Integrar y gestionar el
pago de Seguridad
Social, Impuestos, y
realizar el
cumplimiento de
obligaciones fiscales
por lanébmina y de la
fiscalizacion de las
Dependencias
Centralizadas y
Unidades de Apoyo del
Poder Ejecutivo,
excepto la Secretaria
de Educaciony la
Secretaria de Salud
por el capitulo 1000.

15 02 Junio 2024

16 01 Junio 2024

Diciembre Modificacién de

17 00 2023 estructuras orgéanicas.

Validacion de Proyecto
Diciembre o Reformas al
2023 Reglamento Interior o
Estatuto Organico.
Validacién de
Contrataciones del
Régimen de
Honorarios Asimilados
a Salarios.

Diciembre

19 00 2023
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MP-DGRH-
DEON-NOM-
CNOE-1.1

MP-DGRH-
DEON-NOM-
SSIO-1.2

MP-DGRH-
DEON-EST-
MEO-2.1

MP-DGRH-
DEON-EST-
VPR-2.2

MP-DGRH-
DEON-EST-
VCRH-2.3
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Integracion del
Analitico de Plazas
Diciembre para la Ley del MP-DGRH-
20 00 DEON-EST-
2023 Presupuesto General IAP-2 4
de Egresos del Estado '
de Guanajuato.
Integracion del
21 00 Diciembre Anteproyecto anual de
2023 presupuestacion para
servicios personales.
Financiacion anual y
quincenal de plazas
ocupadas y vacantes
MP- Diciembre de las Dependencias y MP-DGRH-
7 00 Diciembre DGRH- 22 00 2023 Entidades, asi como DEON-PRE-
2023 DEON- liberacion periddica de FAQ-3.2
PRE-03 los montos no
ejercidos de las
mismas.
Gestion de suficiencia
presupuestal para el MP-DGRH-
pago de prestaciones DEON-PRE-
de servicios SPPP-3.3
personales.
01 Junio 2024

MP-DGRH-
DEON-PRE-
ASP-3.1
Gestion y Aplicacion
Presupuestal en Materia
de Servicios Personales

23 00 Diciembre

2023

Autorizacion de
24 ;
prestaciones laborales.
25 01 Junio 2024 Otorgamiento de
prestaciones laborales.
Direccién de N MP-
. Autorizacion 26 01
Relaciones . - y DGRH-
8 01 Junio 2024 Otorgamiento de
Laborales y ; DRLP-PL-
. Prestaciones Laborales
Prestaciones

01

MP-DGRH-
DRLP-PL-APL-
1.1
MP-DGRH-
DRLP-PL-OPL-
1.2
Administracion de MP-DGRH-
Junio 2024 Seguros DRLP-PL-ASI-
Institucionales. 1.3
Administracion de
Contingencias MP-DGRH-
01 Junio 2024 Laborales y DRLP-PL-CLA-
Administrativas con el 1.4
personal.
Elaboracion de MP-DGRH-
01 Junio 2024 Anteproyectos de DRLP-PL-EAN-
Normatividad. 15

27

28
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Administracion de MP-DGRH-
29 00 Junio 2024 Resoluciones DRLP-PL-ARJ-
Jurisdiccionales 1.6
., _ MP-DGRH-
30 01 Junio 2024 Ges“onl\;ljg d?c'gtsame”es DRLP-PL-
GDM-1.7
Aplicacion de MP-DGRH-
31 01 Junio 2024 descuentos via DRLP-SP-DVN-
némina. 2.1
32 01 Junio 2024 Elaboracion de DIQALFI;--DSCI;D?EH(;L-
constancias laborales. 29
MP-DGRH-

33 01 Junio 2024  Gestionde Convenios o\ b op o
con Terceros.

2.3
MP-DGRH-
34 01 Junio 2024 Credencializacion. DRLP-SP-CRE-
2.4
L MP-DGRH-
35 01 Junio 2024 Emision de DRLP-SP-EN-
MP- nombramientos. 25
9 01 Junio 2024 Servicios al Personal Dgfggp Administracion de MP-DGRH-
02 36 01 Junio 2024 movimientos a la DRLP-SP-
némina. AMN-2.6
Autorizacion de MP-DGRH-
37 01 Junio 2024  permutas, descensosy DRLP-SP-PDL-
licencias 2.7
Administracion de MP-DGRH-
38 01 Junio 2024 expedientes laborales DRLP-SP-AEL-
del personal 2.8
Administracion de
movimientos afiliatorios
ante el Instituto de MP-DGRH-
39 01 Junio 2024 Seguridad y Servicios DRLP-SP-
Sociales de los AMA-2.9

Trabajadores del
Estado (ISSSTE).
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Proceso: Administracion del Ingreso de Personal

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Proceso de Ingreso de Personal
desarrollado, administrado y
regulado deficientemente.

Sustantivo

Administracion del Ingreso de Personal

o

Fecha de
actualizacion: Junio 2024

MP-DGRH-DSCC- ING-1

Soporte

Desarrollar, administrar y regular el proceso de Ingreso para proveer a las Dependencias,
Entidades y Unidades de Apoyo, del personal requerido para desempefiar las funciones
establecidas para el cumplimiento de las metas y objetivos.

Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo, ciudadania en general.

e Porcentaje de satisfaccion de las personas participantes en los concursos de
oposicién en la etapa de evaluacion técnica.

e Dias promedio en publicar una convocatoria posteriores a la fecha de
validacion de requisicion y examen técnica.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Grado de impacto

7. Grave

Valoracién del riesgo (Sin

Riesgo de corrupcién

Grado de
impacto

Uso indebido de las
atribuciones y/o recursos
asignados e inherentes a
la funcion en el disefio,
administracion y
regulacién del proceso de
Ingreso de Personal

10. Catastréfico

controles)

Probabilidad
de ocurrencia

8. Probable

Probabilidad de
ocurrencia

7. Probable

Tipo de riesgo de
corrupcion

Soborno/cohecho

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos

1. Personas

Posibles efectos de la
materializaciéon del Riesgo

Servidoras
Publicas carentes de
capacidades necesarias para
el optimo desempefio de sus
funciones.

2. Proveer de personal a las

Dependencias, Entidades y
Unidades de Apoyo de forma
tardia.

Posibles efectos de la
materializacion del
riesgo.

Incumplimiento a la
normativa en materia de
responsabilidades

administrativas y gestion
ética asi como la aplicacion
de las sanciones
correspondientes.




Proveedores

Dependencias, Entidades y Unidades

Entradas del Proceso

Requisicién de personal

de Apoyo . :
Solicitud de nombramiento temporal
Solicitud de clasificacién de etiqueta de puesto
Clientes Salidas del Proceso

Dependencias, Entidades y Unidades
de Apoyo

Ciudadania en general

Convocatoria publicada Dictamen de convocatoria

Dictaminacion de procedencia de nombramiento temporal

Autorizacion de etiqueta y solicitud para etiquetar en SAP R3

Marco Normativo

Reglamento del Servicio Civil de Carrera del
Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Guanajuato.

Norma Mexicana NMX R 025 SCFI 2015
en Igualdad Laboral y No Discriminacion.

Lineamientos Generales para
Administracion de los Recursos Humanos
adscritos a las Dependencias, Entidades y

Unidades de Apoyo de la administracion
Publica estatal.

Lineamientos y manual de operacién de
ingreso, profesionalizacion, evaluacion
del desempefio y bienestar laboral.

Liga de Consulta

https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Direccion General de Recursos Humanos



https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

Ley de Transparencia y Acceso a la https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
Informacion Publica para el Estado de

Guanajuato.

Ley para el Ejercicio y Control de los https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

Clave

P-DGRH- DSCC - 01

P-DGRH- DSCC - 02

Responsable

Subsecretario/a de
Administracion.

Director/a General de
Recursos Humanos.

Politica General

Brindar las asesorias solicitadas por las personas usuarias, areas de recursos humanos, entes
y personas proveedoras relacionados al proceso de ingreso a fin de atender sus
requerimientos.

Elaborar los reportes e informes que sean requeridos para contar con resultados periodicos del
proceso.

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Actualizar y emitir la normatividad relacionada al proceso de profesionalizacion e informar de

su implementacion a las areas de recursos humanos de las Dependencias, Entidades y
Unidades de Apoyo.

Director/a del Servicio Civil

de Carrera.

Coordinador/a de
Profesionalizacion.

Coordinador/a de Ingreso.

Coordinador/a de Ingreso.

Coordinador/a de Ingreso.

Areas de recursos
humanos de las
Dependencias, Entidades
y Unidades de Apoyo.

Notificacidn de arranque de recepcién de solicitudes.

Atender y dar seguimiento a la recepcion de solicitudes.

Generar la informacién e indicadores resultantes.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Flujograma Administracion del Ingreso de Personal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

F-DGRH DSCC- ING-
01

F-DGRH- DSCC- ING-
02

F-DGRH- DSCC- ING-
03

F-DGRH- DSCC- ING-
04

F-DGRH- DSCC- ING-
05

Elaboré

Coordinador(a) de Ingreso

Formatos del proceso

Formato

Formato de entrevista de
seleccién

Formato de solicitud de
nombramiento
temporal

Formato de solicitud de puesto de
libre designacion

Formato de solicitud de
etiqueta de libre designacion
para plaza de puesto tipo por

nueva creacion
Formato de solicitud de
clasificacion de puesto como
exceptuado del SCC

Version

00

00

00

00

00

Reviso

Director(a) del Servicio Civil de Carrera

Fecha
Actualizacién

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Liga de consulta

https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.ph
p?action= descargas

https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.ph
p?action= descargas

https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.ph

p?action= descargas

https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.ph

p?action= descargas

Diciembre 2023 https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.php?a

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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ction= descargas

Aprobo

Director (a) General de Recursos Humanos.



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRH-DSCC-%20ING-01.jpg
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRH-DSCC-%20ING-1.png
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo

Concurso de Oposicion

Sustantivo

Concurso de oposicion

Version: 00

Fecha de diciembre
actualizacion: 2023

Soporte

Atender las necesidades de recursos humanos de las Dependencias, Entidades y Unidades

de Apoyo, permitiendo la seleccion de las personas calificadas, con orientacion al servicio
y apego a los principios de igualdad de oportunidades, para cubrir las vacantes que se van

presentando.

aproximado de
ejecucion:

No

5a

6a

Actividades

Seleccionar en PortalRH, la plaza que se
sometera a concurso.

Generar en PortalRH la requisicion de personal y el
Acta de comité de ingreso, detallando los
requisitos para la creacién de la convocatoria.

Capturar reactivos en PortalRH y generar para
firma electrénica el “Documento de
confidencialidad”.

Enviar requisicién de personal adjuntando los
reactivos para validacion.

Revisar informacién de la requisicion de personal y
la integracién del Comité de Ingreso.

No. Volver al paso 4

Revisar reactivos de la vacante que se
solicita concursar.

¢Son correctos los reactivos?

No. Volver al paso 4

Si. Validar los reactivos para la convocatoria.

Recibir y autorizar la requisicién con los reactivos
para publicacién de convocatoria.

15 dias habiles

Responsable

Area(s) de
Recursos

Humanos

Area(s) de
Recursos
Humanos

Area(s) de
Recursos
Humanos

Area(s) de
Recursos
Humanos

Coordinador/a de
Ingreso.

Area(s) de
Recursos
Humanos

Especialista en
evaluaciones

técnicas

Area(s) de
Recursos
Humanos

Especialista en
evaluaciones
técnicas.

Coordinador/a de
Ingreso.

Clave:

Documentos

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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MP-DGRH-DSCC-
ING-CO-1.1

Sistema/Mddulo SAP y
Transaccion

PortalRH

PortalRH

PortalRH

PortalRH

PortalRH

PortalRH

PortalRH

PortalRH

PortalRH




10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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Programar fechas para las etapas del proceso y
asignar responsable del reclutamiento y de la
seleccion.

Validar fechas de publicacion y etapas del proceso
de seleccion de la convocatoria.

Crear y enviar en PortalRH la convocatoria a
publicar.

Publicar la convocatoria de los concursos de
oposicion en la pagina oficial del Servicio Civil de
Carrera.

Verificar la informacién curricular y documental de
la persona aspirante registrada para aceptar o
rechazar la postulacion al concurso.

Recibir a las personas candidatas aceptadas y
registrarlas, asi como verificar su carta de
postulacion e identificacion vigente.

Aplicar la evaluacion técnica y verificar las
calificaciones en PortalRH y la bonificacion que
corresponda

Nota: Las personas candidatas internas, que
obtengan una calificacion aprobatoria minima de
7.0 en la evaluacion técnica.

Imprimir y entregar constancias de calificaciones
para firma de conocimiento a las personas
candidatas participantes.

Programar entrevista de validacion de perfil y
aplicar evaluacion psicométrica a las cinco
calificaciones aprobatorias mas altas en orden
descendente dentro de la etapa de evaluacion
técnica.

Entrevistar a cada persona candidata participante,
evaluando su informacion a través de la
metodologia establecida.

Ingresar al sistema SIGEIN y analizar los
resultados obtenidos en las pruebas de la persona
candidata, con las capacidades y niveles que
requiere el perfil, evaluando el porcentaje de
compatibilidad entre el puesto y la persona.

Documentar en PortalRH la informacion
proporcionada en el formato establecido,
asignando los valores correspondientes
generando el porcentaje proporcional de esta

etapa.

Coordinador/a de
Ingreso.

Area(s) de
Recursos
Humanos

Area(s) de
Recursos
Humanos

Coordinador/a de
Ingreso

Psicélogo/a

Auxiliar de
Ingreso

Auxiliar de
Ingreso

Auxiliar de
Ingreso

Auxiliar de
Ingreso

Psicologo/a

Psicdlogo/a

Psicdlogo/a

PortalRH

PortalRH

PortalRH

Pagina oficial del Servicio
Civil de Carrera

PortalRH
Constancia
de
calificacion
SIGEIN
PortalRH

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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22

23

24

25

26

27

28

29

30
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Integrar resultados en PortalRH de las etapas del
proceso para identificar y seleccionar a las
personas candidatas.

Obtener informacion de la persona candidata
participante respecto a sus empleos anteriores
para determinar si su trayectoria la define como
recomendable o no recomendable.

Determinar el puntaje obtenido de la persona
candidata con base en el estatus obtenido de la
verificaciéon de referencias laborales, cerrar la
etapa y verificar la correcta integracion del
portafolio electrénico para la consulta del Comité
de Ingreso.

Revisar el portafolio electrénico de las personas
candidatas finalistas enviadas para entrevista de
seleccion, asi como el concentrado parcial de las
evaluaciones realizadas durante el proceso.

Revisar e indicar en PortalRH que las personas
candidatas finalistas no tengan relacion de
parentesco con alguna de las personas servidoras
publicas integrantes del Comité de Ingreso.

Citar a través de correo electrénico a las personas
candidatas que han sido seleccionadas para pasar
a esta etapa conforme a la fecha acordada en la
convocatoria

Nota: Con copia a la persona servidora publica
que funge como Psicologo o Psicéloga
responsable del proceso,

Entrevistar a cada persona candidata finalista,
previa cita, evaluando su informacion a través de
la metodologia establecida y de acuerdo al
formato de Entrevista de Seleccion, con la firma
autdgrafa de los integrantes del Comité de
Ingreso.

Asignar los puntajes correspondientes a las
personas entrevistadas y capturar en PortalRH.

Seleccionar con base en los puntajes obtenidos a
la persona ganadora del concurso, de acuerdo a
la calificacion final aprobatoria establecida en la
Normatividad aplicable.

Firmar el concentrado final de resultados
generado en PortalRH con el nombre de la
persona candidata ganadora.

Psicdlogo/a

Auxiliar de
Ingreso

Psicdélogo/a

Area(s) de
Recursos
Humanos

Area(s) de
Recursos
Humanos

Area(s) de
Recursos
Humanos

Integrantes del
Comité de Ingreso

Integrantes del
Comité de Ingreso

Area(s) de
Recursos
Humanos

Integrantes del
Comité de Ingreso

PortalRH
PortalRH
PortalRH
PortalRH
Formato de
Entrevista de
Seleccion
PortalRH
PortalRH
Concentrado
final de
resultados PortalRH
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31

32

33

34

35

Integrar, adjuntar y enviar en PortalRH el Acta de Area(s) de

Comité firmada con el resultado de la etapa. Recursos
Humanos
Verificar el resultado determinado, asi como el Coordinador/a de
Acta de Comité y oficios delegatorios, en su Ingreso
caso, proceder a publicar en la
péagina

http://scc.quanajuato.gob.mx.
Realizar la version publica del concentrado final  Coordinador/a de
de resultados. Ingreso

Director/a General
Firmar la version publica del concentrado final de Recursos
de resultados para su publicacién. Humanos

Publicar en la pagina oficial del Servicio Civil de

Carrera, el nombre de la persona ganadora del Coordinador/a de
proceso de convocatoria y la versién publica del Ingreso
concentrado final de resultados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma de Concurso de Oposicion.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso

Coordinador(a) de Ingreso Director(a) del Servicio Civil de Carrera

PortalRH

PortalRH

Péagina oficial del Servicio
Civil de Carrera

Aprobo

Director(a) General de Recursos Humanos
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:
Objetivo:

Tiempo aproximado

Autorizacion de nombramiento temporal

Autorizacion de nombramiento temporal

Sustantivo
Cubrir una plaza vacante de manera temporal en tanto se ocupa mediante concurso de

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Soporte

oposicion para la ejecucion y el cumplimiento de las metas organizacionales.

5 dias.

de ejecucioén:

No
1

Actividades
Identificar que la plaza solicitada a ocupar con un

nombramiento temporal sea procedente.

Enviar el formato de solicitud de autorizacion de
nombramiento temporal, perfil y descripcion de
puesto por firma electrénica.

Ver secuencia de firma electrénica

Recibir la solicitud por lo menos con cinco dias
hébiles de anticipacion al dia que da inicio el
nombramiento temporal.

Revisar en caso de que aplique, la autorizacion
de la licencia sin goce de sueldo.

Registrar y dictaminar la solicitud determinando
su procedencia con base a lo establecido en la
normatividad correspondiente mediante Firma
electrénica.

Ver secuencia de firma electronica

Validar el procedimiento establecido para
desbloquear la plaza a través del sistema de
cobertura de plazas.

Responsable

Area(s) de
Recursos
Humanos

Area(s) de
Recursos
Humanos

Coordinador/ a
de Ingreso.

Coordinador/ a
de Ingreso.

Coordinador/ a
de Ingreso.

Coordinador/ a
de Ingreso.

Clave:

Documentos

Formato de
Solicitud de
Nombramiento
Temporal y perfil y
descripcion de
puesto con rubrica

Formato de
Solicitud de
Nombramiento
Temporal y perfil y
descripcion de
puesto con
rubrica.

Autorizacion de
la licencia sin
goce de sueldo.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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MP-DGRH-DSCC-ING-
NT-1.2

Sistema / Médulo SAP

y Transaccion

Firma electrénica

PortalRH



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/ANT-A-2.pdf
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Flujograma Autorizacion de nombramiento temporal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Ingreso Director(a) del Servicio Civil de Carrera Director(a) General de Recursos Humanos
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Autorizacion de clasificacion de puesto

T

Nombre del Procedimiento: Autorizacion de clasificacion de puesto Fecha de .
o Diciembre 2023
actualizacion:
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Dictaminar la clasificacién de una plaza para identificar la operacién normativa y

administrativa correspondiente.

Tiempo aproximado de MP-DGRH-DSCC-

. - 30 dias habiles Clave:
ejecucion: ING- ACP-1.3
Sistema / Médulo SAP
No Actividades Responsable Documentos y Transaccién
Descargar de SAP la descripcién y perfil de Area(s)
puesto autorizado y validado que sera sometido a de
1 proceso de autorizacion de Libre Designacion Recursos
(LD). Humanos
g . _— Area(s)
Requisitar el formato de solicitud de clasificacion de
2 como puesto de LD, mismo que se puede
descargar de PortalRH. Recursos
Humanos
] _ o Area(s)
Recabar la firma de la persona servidora publica de
3 titular de la Dependencia, Entidad y Unidad de
Apoyo para el perfil de puesto y el formato de LD. Recursos
Humanos
Generar y adjuntar en firma electrénica el formato Formato de
de LD, el perfil y descripcién de puesto. i solicitud de
Area(s) clasificacion
4 de como puesto de
v @ de i ectront Recursos Libre
er secuencia de firma electronica
Humanos designacion
firmado y perfil
de puesto
validado y
firmado.
Area(s)
Enviar la solicitud, de acuerdo a la secuencia de de _ o
5 firmas en plantilla predefinida. Recursos Firma electrénica
Humanos
6 Recibir en firma electrénica la solicitud de Coordinador/a
autorizacion de clasificacion de puesto como LD. de Ingreso.

Coordinador/a

Realizar el pre dictamen de acuerdo a la de Ingreso

7  informacion remitida y al analisis respectivo de
acuerdo a la Normatividad establecida.

Director/a del

Revisar el pre dictamen que sera enviado a la Servicio Civil de
g Secretaria de la Transparencia y Rendicion de C
Cuentas. arrera.
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12

13

14

15

16

17
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Enviar por correo electronico, el pre dictamen Director/a del
para su andlisis. Servicio Civil de
Carrera.
Persona servidora

publica participante
de la Secretaria de la

Recibir pre dictamen para realizar andlisis y .
Transparencia y

dictaminar. o
Rendicion de
Cuentas.
o ) . Director/a del
Recibir pre dictamen de la Secretaria de la Servicio Civil de
Transparencia y Rendicién de Cuentas e integrar
el dictamen final. Carrera.
. . : . Coordinador/a de
Enviar el dictamen final a los integrantes de la Ingreso
Comision Intersecretarial para su validacion y '
firma.
) Coordinador/a de
Informar a la Director/a de estructuras Ingreso
organizacionales y némina de la Direccion ’
General de Recursos Humanos los secuenciales
que deben ser etiquetados de libre designacion
en SAP.
Oficio de
Notificar via firma electronica, la dictaminacion Coordinador/a de notificacion de
respecto a la solicitud de la Dependencia, Ingreso. autorizacion de libre
Entidad o Unidad de apoyo. designacion.
Ver secuencia de firma electrénica
Recibir por firma electrénica la notificacion de A de R
dictamen final. rea(a)urﬁance)gursos ) .
Firma electronica
Recibir por correo electronico la solicitud de Di Jad
clasificacion de los puestos autorizados para que Elts?rCLtlgtruerlase
se etiqueten en SAP bajo la clasificacion que Organizacionales y
corresponda. Nomina
Etiquetar en Sistema SAP aquellos puestos que .
) . e Director/a de
se autorizaron bajo la clasificacion Estructuras
correspondiente. Organizacionales y SAP
Nomina

Notificar por correo electrénico a la Coordinacion

de Ingreso, cuando concluya el proceso de Director/a de

: . ) Estructuras
etiguetado de los secuenciales autorizados a Organizacionales y
mas tardar cinco dias habiles posteriores. Nomina
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Flujograma Autorizacidn de clasificacion de puesto.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Revisé Aprobo

Coordinador(a) de Ingreso Director(a) del Servicio Civil de Carrera Director(a) General de Recursos Humanos
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Proceso: Profesionalizacion de personas servidoras publicas

Version: 01
Nombre del Proceso . o . - Fecha de Junio
Profesionalizacion de personas servidoras publicas 2024
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo

Disefiar, administrar y regular los programas de capacitacion y desarrollo aplicables a
las personas servidoras publicas para que adquieran o actualicen los conocimientos,
habilidades, destrezas y/o aptitudes necesarias para fortalecer el desempefio eficiente
en las funciones que realizan

Alcance Personas servidoras publicas adscritas a la administracion publica estatal.
Indicadores e Porcentaje de personas servidoras publicas capacitadas.
e Porcentaje de satisfaccion de la formacion ofrecida al funcionariado publico.
e Tiempo de validacién documental de solicitudes de capacitacion técnica.

e Numero de solicitudes de apoyos para estudios y formacién basica
dictaminados.

Valoracién del riesgo (Sin controles)
Ri inh ; - Consecuencia que se materialice
Iesgo Inherente Grado de impacto Probabilidad de el riesgo

ocurrencia

1. Personas servidoras publicas sin
desarrollo de las capacidades
profesionales requeridas para el

o puesto asignado.
Programas de capacitacion y

desarrollo no disefiados, 7. Grave 7 Posible 2. Pagos indebidos a personas
administrados y regulados ) servidoras publicas por concepto de
eficientemente. apoyos econdmicos para estudios y

formacion basica.

3. Incumplimiento normativo en
materia de profesionalizacién.
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Riesgo de corrupcion

Uso indebido de las
atribuciones y/o recursos
asignados e inherentes a
la funcién en el disefio,
administracion
regulacion del proceso de
profesionalizacion.

10. Catastréfico

/) FINANZAS

Valoracién del riesgo (Sin

controles)
Grado de Probabilidad
impacto de ocurrencia

7. Probable

Tipo de riesgo de
corrupcion

Soborno/cohecho

Posibles efectos de la
materializacion del
riesgo.

Incumplimiento a la
normativa en materia de
responsabilidades

administrativas y gestion
ética asi como la aplicacién
de las sanciones
correspondientes

Proveedores

Areas de recursos humanos de las
Dependencias, Entidades y Unidades
de Apoyo de la administracion publica

estatal.

Area solicitante

Clientes

Dependencias, Entidades y Unidades
de Apoyo de la administracion publica
estatal

Marco Normativo

Entradas del Proceso

Plan Anual de Capacitacion para Dependencias, Entidades y Unidades
de Apoyo adscritas a la administracion publica estatal.

Plan Anual de Capacitacion para Organismos Educativos de la
Administracién Publica Estatal y Entes con Convenio de Colaboracién
Interinstitucional.

Deteccion de Necesidades de Capacitacion

Calendario de captura de trdmites de apoyo econdmico para estudios y
formacion basica.

Solicitudes de creacion de curso e-learning.

Plan Anual de Actualizacion profesional para Dependencias, Entidades y
Unidades de Apoyo adscritas a la administracion publica estatal.

Salidas del Proceso

Calificaciones emitidas a las personas servidoras publicas adscritas a las
Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo que concluyeron un
cursos de capacitacion.

Calificaciones emitidas a las personas servidoras publicas adscritas a los
Organismos Educativos de la Administracion Publica Estatal y Entes con
Convenio de Colaboracion Interinstitucional que concluyeron un cursos de
capacitacion.

Comentarios técnicos de validacion documental para eventos de
capacitacion técnica.

Validacion de solicitudes de apoyos econdmicos para estudios y formacion
bésica.

Propuestas formativas habilitadas en la plataforma virtual de capacitacion
CampusGTO.

Calificaciones emitidas a las personas servidoras publicas que
concluyeron un evento del Programa de Actualizacién Profesional

Liga de Consulta
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Reglamento del Servicio Civil de Carrera https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
del Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato
Norma Mexicana NMX R 025 SCFI 2015 en https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

Igualdad Laboral y No Discriminacion

Lineamientos Generales para la https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
Administracion de los Recursos Humanos
adscritos a las Dependencias, Entidades y
Unidades de Apoyo de la administracion
publica estatal.
Lineamientos y manual de operacion https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
de ingreso, profesionalizacion,
evaluacion del desempefio y
bienestar laboral.
Ley de Proteccion de Datos Personales en https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
Posesién de Sujetos Obligados para el
Estado de Guanajuato

Ley para el Ejercicio y Control de los https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

Clave Politica General

P-DGRH- DSCC -
03 Brindar las asesorias solicitadas por las personas usuarias, areas de recursos humanos, entes y
personas proveedoras relacionados al proceso de profesionalizacion a fin de atender sus
requerimientos.
P-DGRH- DSCC Revision de la normativa para detectar necesidades de modificacién y generacion de las propuestas
-04 correspondientes.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos



https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

\ FINANZAS

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Subsecretario/a de
Administracién

Director/a General de
Recursos Humanos

Actualizar y emitir la normatividad relacionada al proceso de profesionalizacion e informar de su
implementacion a las areas de recursos humanos de las Dependencias, Entidades y Unidades
de Apoyo.

Director/a del Servicio
Civil de Carrera

Coordinador/a de
Profesionalizacion

Coordinador/a de Elaborar la programacién anual para la administraciéon de los procedimientos de profesionalizacion.
Profesionalizacion

Coordinador/a de

Profesionalizacion o L . o
Atender y dar seguimiento a la participacion de las personas servidoras publicas en los

Areas de recursos procedimientos de profesionalizacion.
humanos de las
Dependencias,
Entidades y Unidades
de Apoyo.
Coordinador/a de
Profesionalizacion

Areas de recursos
humanos de las
Dependencias,

Entidades y Unidades
de Apoyo

Generar la informacion e indicadores resultantes.

Flujograma Profesionalizacion de las personas servidoras publicas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Clave

F-DGRH-DSCC-
PRO-01

F-DGRH-DSCC-
PRO-02

F-DGRH-DSCC-
PRO-03

F-DGRH-DSCC-
PRO-04

F-DGRH-DSCC-
PRO-05

F-DGRH-DSCC-
PRO-06

F-DGRH-DSCC-
PRO-07

F-DGRH-DSCC-
PRO-08

F-DGRH-DSCC-
PRO-09

F-DGRH-DSCC-
PRO-10
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Formato

Formato Programa
anual de
capacitacion
institucional

Formato de solicitud
de baja

Formato de solicitud
de revisién de
resultados

Formato de
seguimiento a
Cursos no
acreditados

Formato para
actualizacién de
historial de
capacitacion

Formato del
Programa anual de
capacitacion técnica

Formato de
cotizacion para
eventos internos de
capacitacion técnica

Formato de
seleccion de
proveedores para
eventos de
capacitacion técnica

Formato Solicitud
de implementacion
de cursos
CampusGTO

Formato Carta
descriptiva
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Version

00

00

00

00

00

00

00

00

01

01

Formatos del proceso

Fecha de
actualizacion

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Junio 2024

Junio 2024

Liga de consulta
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F-DGRH-DSCC-
PRO-11

F-DGRH-DSCC-
PRO-12

F-DGRH-DSCC-
PRO-13

F-DGRH-DSCC-
PRO-14

F-DGRH-DSCC-
PRO-15

F-DGRH-DSCC-
PRO-16

F-DGRH-DSCC-
PRO-17

F-DGRH-DSCC-
PRO-18

F-DGRH-DSCC-
PRO-19
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Formato Planeacion
Didactica

Formato Guién de
video de
presentacion

Formato
Presentacion de
Unidad Tematica

Formato Desarrollo
tematico

Formato Glosario

Formato
Observaciones
finales

Formato Ejercicio
de Practica

Formato
Evaluacion del
aprendizaje

Formato
Evaluacion global
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01

01

01

01

01

01

01

01

01

Junio 2024

Junio 2024

Junio 2024

Junio 2024

Junio 2024

Junio 2024

Junio 2024

Junio 2024

Junio 2024
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F-DGRH-DSCC- Formato
PRO-20 Autoevaluacion
F-DGRH-DSCC- Formato Resumen
PRO-21 del Curso
Formato
F-DGRH-DSCC- Informacion del
PRO-22 Curso
F-DGRH-DSCC- Formato
PRO-23 Curriculum Vitae
Formato Carta de
F-DGRH-DSCC- Propiedad de los
PRO-24 Servicios
Formato
F-DGRH-DSCC- Evaluacion
PRO-25 Diagnéstica Inicial
Formato
F-DGRH-DSCC- Evaluacién
PRO-26 Diagnostica Final
Elaboré

Coordinador(a) de Profesionalizacion

01 Junio 2024
01 Junio 2024
01 Junio 2024
01 Junio 2024
01 Junio 2024
01 Junio 2024
01 Junio 2024
Revisé

Director(a) del Servicio Civil de Carrera
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Aprobd

Director(a) General de Recursos Humanos
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Administracion de los programas de capacitacion en linea para las personas servidoras
publicas administradas en SAP_LSO

Version: 01
Nombre del Procedimiento: Administracién de _Ios programas de capacitacion en linea para Focha de Junio 2024
las personas servidoras publicas administradas en SAP_LSO i
actualizacion:
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Realizar las gestiones requeridas para la preparacion y ejecucion de la capacitacion en linea

dirigida a las personas servidoras publicas.

Tiempo aproximado de 30 di Clave: MP-DGRH-DSCC-PRO-
ejecucion: 1as ave: APCLA-2.1

Sistema / Médulo SAP

No Actividades Responsable Documentos .
y Transaccion

Plan Anual de
Capacitacion

para
Elaborar el Plan Anual de Capacitacién con . Depe_ndenmas,
o . Coordinador/a de Entidades y
1 los eventos de formacién disponibles para el . S .
afo. profesionalizacion Unidades de
Apoyo
adscritas a la
administracion
publica estatal
Director/a del Servicio
Autorizar el Plan anual de capacitacion Civil de Carrera
2 propuesto por la Coordinacion de
Profesionalizacion. Director/a General de

Recursos Humanos

Jefe/a de
Capacitacion
o o Institucional
Distribuir del Plan Anual de Capacitacion a
las Areas de Recursos Humanos por medio Coordinador/a de
3 de firma electrdnica, a través de la siguiente profesionalizacion
secuencia: ) o
Director/a del Servicio
Civil de Carrera
Director/a General de
Recursos Humanos
Preparar los sistemas para la realizacion de la Capacitacion
- . o . Portal WEB
Deteccion de necesidades de capacitaciéon Institucional
4 AN . o CampusGTO
institucional y las inscripciones a los cursos.
Programador/a de
. ) L SAP LSO
Ver secuencia de firma electronica plataformas
educativas CampusGTO

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos
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Implementar la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion Institucional en las
Dependencias, Entidades y Unidades de
Apoyo.

Monitorear en el sistema el avance de la
Deteccion de necesidades de capacitacion
institucional para dar seguimiento al
cumplimiento de la misma.

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion
Institucional con los eventos de formacién a
impartirse durante el afio a través del formato
definido por la DGRH.

Recibir y analizar el Programa Anual de
Capacitacion Institucional presentado por las
Dependencias, Entidades y Unidades de
Apoyo e integrar la informacion.

:Se  recibié el Anual de
Capacitacion?

Programa

NO. Regresar al paso 7.

Validar las programaciones de las personas
servidoras publicas a través del «Portal DNC»
en los periodos establecidos.

Autorizar a través del «Portal DNC», las
solicitudes de preinscripcion realizadas por las
Areas de Recursos Humanos de las
Dependencias, Entidades y Unidades de
Apoyo en los periodos establecidos y verificar
su registro en el sistema «SAP LSO».

;.Se realizaron la totalidad de las
inscripciones solicitadas?

NO. Regresar al paso 10.

Realizar las solicitudes de baja solicitadas por
las Areas de Recursos Humanos en el sistema

«SAP LSO», validando la informacion
conforme a los criterios y el formato
establecido.
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Disefiador/a de
Materiales
Educativos Digitales

Coordinador/a de
profesionalizacion

Areas de Recursos
Humanos

Jefel/a de
Capacitacion
Institucional

Areas de Recursos
Humanos

Jefe/a de
Capacitacion
Institucional

Jefe/a de
Capacitacion
Institucional

Areas de Recursos
Humanos

Jefe/a de
Capacitacion
Institucional

Jefe/a de
Capacitacion
Institucional

Jefel/a de
Capacitacion
Institucional

Sistema de
Transferencia de la
Informacién
Portal DNC
Portal DNC
Formato
Programa
anual de
capacitacion
institucional
Portal DNC
Portal DNC
SAP LSO
CampusGTO
Sistema de
Transferencia de la
Informacion
Formato de
solicitud de SAP LSO-PSV1
baja
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Dar seguimiento durante la vigencia del curso,
a la participacion de las personas servidoras
publicas inscritas, a través de la consulta de
informacion en los diferentes sistemas.

Cerrar los cursos de capacitacion y realizar el
proceso de liberacion de calificaciones de la
plataforma «CampusGTO» hacia el sistema
«SAP LSO» y el «Sistema de Transferencia de
Informacién (STl)».

Revisar y verificar en «SAP LSO» los
resultados finales e ingresar en caso necesario
el «Formato de solicitud de revision de
resultados», en el formato y tiempo definido.

Generar en el «Sistema de Transferencia de
Informacion (STI)» las constancias
electronicas de las personas servidoras
publicas participantes para entrega, archivo y
resguardo.

Identificar, recabar y mantener bajo su
resguardo el «Formato de seguimiento a
cursos no acreditados», de las personas
servidoras  publicas  participantes  con
calificacion no aprobatoria.

Realizar el registro de motivos de no
acreditacion de las personas servidoras
publicas en el «Sistema de Transferencia de
Informacioén (STl)».

Verificar la informacién de las personas
servidoras publicas contenida en el sistema
«SAP LSO» y en caso necesario solicitar via
electronica, la actualizaciéon del registro de
cursos de capacitacion de las personas
servidoras publicas a través del «Formato para
actualizacion de historial de capacitacion»,
anexando las evidencias correspondientes.

Registrar en caso procedente las solicitudes
de actualizacion del historial de capacitacion e
informar a las Areas de Recursos Humanos su
aplicacion.
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Coordinador/a de
Profesionalizacion

Jefel/a de
Capacitacion
Institucional

Programador/a de
plataformas
educativas

Jefe/a de Tecnologia
Educativa

Editor/a de Materiales
Educativos Digitales

Jefel/a de
Capacitacion
Institucional

Areas de Recursos
Humanos

Areas de Recursos
Humanos

Areas de Recursos
Humanos

Areas de Recursos
Humanos

Areas de Recursos
Humanos

Jefe/a de
Capacitacion
Institucional

Sistema de
Transferencia de
Informacion (STI)

CampusGTO

CampusGTO

Sistema de
Transferencia de
Informacion (STI)

Formato de SAP LSO-
solicitud de ZHRLSORO012
revision de
resultados
Sistema de
Transferencia de
Informacion (STI)
Formato de
seguimiento a
Cursos no

acreditados

Sistema de
Transferencia de
Informacion (STI)

Formato para
actualizacién
de historial de
capacitacion

SAP LSO-
ZHRLSORO016

SAP LSO-RHXBUCHO
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Flujograma Administracion de los programas de capacitacién en linea para las personas

Coordinador/a de

Generar los reportes e indicadores de los . e
Profesionalizacion

cursos de capacitacion realizados en el
periodo para informar a las instancias que
correspondan.

Jefel/a de
Capacitacion
Institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

servidoras publicas administradas en SAP_LSO

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Coordinador(a) de Profesionalizacion

Elaboré Revisé
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Director(a) del Servicio Civil de Carrera

SAP LSO-
ZHRLSORO012

SAP LSO-
ZHRLSORO021

CampusGTO

Aprobo

Director(a) General de Recursos Humanos
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Administracion de los programas de capacitacion en linea para las personas servidoras
publicas no registradas en SAP_LSO

Version: 01
Nombre del Administracion de los programas de capacitacion en linea para las Fecha de Junio
Procedimiento: personas servidoras publicas no registradas en SAP_LSO 2024
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Realizar las gestiones requeridas para la preparacion y ejecucion de la capacitacion en linea
dirigida a las personas servidoras publicas.
Tiempo aproximado de 30 di Clave: MP-DGRH-DSCC-
ejecucion: as PRO-APCLNR-2.2
No Actividades Responsable Documentos SIEIEEY MOdu.lf)
SAP y Transaccion
Elaborar el Plan Anual de Coordinador/a de «Plaq Angal de
o . L Capacitacion para
Capacitacion con los eventos de Profesionalizacion

Organismos Educativos
. de la Administracion
1 ano. Plblica Estatal y Entes
con Convenio de
Colaboraciéon
Interinstitcional»

formacion a disponibles para el

Director/a del Servicio

Autorizar el Plan Anual de o
utoriz u Civil de Carrera

Capacitacion propuesto por la

Coordinacién de Director/a General de
Profesionalizacion. Recursos Humanos
Distribuir el Plan Anual de Jefela de
Capacitacion a las Areas de capacitacion
Recursos Humanos, por medio de transversal
firma electrénica, a través de la
siguiente secuencia:
Coordinador/a de
profesionalizacién
Ver secuencia de firma electronica
3 Director/a del
Area de Recursos Humanos de Servicio Civil de
los Organismos Educativos de la Carrera
Administracion Publica Estatal y
Entes con Convenio de
Colaboracién Interinstitcional Director/a General de
Recursos Humanos
. Portal WEB
Preparar los sistemas para la Jefe{a d_? CampusGTO
4 realizacion de las inscripciones a capacitacion
los cursos. transversal CampusGTO

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Implementar la Deteccion de
Necesidades de Capacitacion
Institucional en los Organismos
Educativos de la Administracion
Publica Estatal y Entes con
Convenio de  Colaboracion
Interinstitcional

Monitorear el avance de la
Deteccion de necesidades de
capacitacion institucional para
dar seguimiento al cumplimiento
de la misma.

Elaborar el Programa Anual de
Capacitacion Institucional con los
eventos de formacion a
impartirse durante el afio.

Recibir y analizar el Programa
Anual de Capacitacion
Institucional presentado por los
entes gubernamentales e
integrar la informacion.

¢Se recibié el Programa Anual de
Capacitacion?

NO. Regresar al paso 7.

Realizar las inscripciones de las
personas servidoras publicas a
través del «Sistema de
Transferencia de Informacion (STI)
», en los periodos establecidos.

Autorizar a través del «Sistema de
Transferencia de Informacion (STI)»,
los entes gubernamentales en los
periodos establecidos.

Programador/a de
plataformas
educativas

Disefiador/a de
Materiales
Educativos Digitales

Coordinador/a de
profesionalizacion

Areas de Recursos
Humanos

Jefe/a de
capacitacion
transversal

Areas de Recursos

Humanos

Jefe/a de
capacitacion
transversal

Jefe/a de
capacitacion
transversal

Areas de Recursos
Humanos

Jefe/a de
capacitacion
transversal

Sistema de
Transferencia de la
Informacion

Formulario Google

«Formato Programa
Anual de
Capacitacion
Institucional»

Sistema de
Transferencia de
Informacion

Sistema de
Transferencia de
Informacion

CampusGTO
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;Se realizaron la totalidad de las
inscripciones solicitadas?

NO. Regresar al paso 10.

Realizar las bajas solicitadas por las
Areas de Recursos Humanos en el
«Sistema de Transferencia de
Informacion (STI) », validando la
informacion conforme a los criterios y
el formato establecido.

Dar seguimiento durante el curso a la
participacion de las personas
servidoras publicas inscritas, a
través de la consulta de informacion
en los diferentes sistemas.

Cerrar los cursos de capacitacion y
realizar el proceso de liberacion de
calificaciones de la plataforma
«CampusGTO» al «Sistema de
Transferencia de Informacion (STI)
».

Revisar y verificar en el «Sistema de
Transferencia de Informacioén (STI)»,
los resultados finales e ingresar en
caso necesario el «Formato de
solicitud de revision de resultados» a
través de correo electronico en el
formato y tiempo definido.

Generar en el «Sistema de
Transferencia de Informacién (STI)»
las constancias electronicas de

las personas servidoras
publicas participantes para entrega,
archivo y resguardo.

Identificar, recabar y mantener bajo
su resguardo el «Formato de
seguimiento a cursos no
acreditados», de las personas

Jefe/a de
Capacitacion
transversal

Jefe/a de
capacitacion
transversal

Coordinador/a de
Profesionalizacion

Jefe/a de
capacitacion
transversal

Programador/a de
Plataformas
Educativas

Jefe/a de

Tecnologia Educativa

Editor/a de
Materiales
Educativos Digitales

Jefe/a de
capacitacion
transversal

Areas de Recursos
Humanos

Areas de Recursos
Humanos

Areas de Recursos
Humanos

«Formato de solicitud
de baja»

«Formato de solicitud
de revision de
resultados»

«Formato de
seguimiento a cursos
no acreditados»
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Sistema de
Transferencia de
Informacion

Sistema de
Transferencia de
Informacién

CampusGTO

Sistema de
Transferencia de
Informacién

CampusGTO

Sistema de
Transferencia de
Informacion

Sistema de
Transferencia de
Informacion
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servidoras publicas participantes con
calificacion no aprobatoria.

Realizar el registro de motivos de no
acreditacion de las personas
servidoras publicas en el «Sistema
de Transferencia de Informacion
(STI)».

Generar los reportes e indicadores
de los cursos de capacitacion
realizados en el periodo para
infformar a las instancias que
correspondan.

Areas de Recursos
Humanos

Coordinador/a de
Profesionalizacion

Jefe/a de
capacitacion
transversal

Sistema de
Transferencia de
Informacion

CampusGTO

Sistema de
Transferencia de la
Informacién

Flujograma Administracion de los programas de capacitacion en linea para las personas
servidoras publicas no registradas en SAP_LSO

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Coordinador(a) de Profesionalizacion

Elaboré
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Revisé

Director(a) del Servicio Civil de Carrera

Aprobo

Director(a) General de Recursos Humanos
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Validacion de eventos de capacitacion técnica

Validacion de eventos de capacitacion técnica

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo:

Version:
Fecha de Junio 2024
actualizacién:

Revisar y validar las solicitudes de capacitacion técnica ingresadas por las Areas de

01

Recursos Humanos de las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo, para su

adecuada integracion documental.

T_|empc_>’a[.)rOX|mado de 15 dias Clave:
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos
Proveer de un instrumento para llevar a cabo Jefe/a de
la  Deteccion de Necesidades de Capaci_tacién
Capacitacion Técnica a las Areas de Técnicay
1 Recursos Humanos, a fin de que recaben la desarrollo

Coordinador/a de

informacién necesaria para la integracion del . e
Profesionalizacién

Programa Anual de Capacitacién Técnica.

Levantar y analizar la informacion derivada Areas de
de la Deteccion de Necesidades de Recursos
2 Capacitacion Técnica provisto por la Humanos

Direccion General de Recursos Humanos
(DGRH), asi como de otros elaborados al
interior de la Dependencia, Entidad o Unidad
de Apoyo.

Elaborar y enviar el «Programa anual de
capacitacién técnica» por medio de firma

3 electronica, a través de la siguiente
secuencia:

Director/a General
de Recursos
Humanos

Director/a del
Servicio Civil de

Carrera «Formato del
Programa anual
de capacitacion

técnica»

Coordinador/a de
profesionalizacién
Ver secuencia de firma electrénica

Jefe/a de
Capacitacion
Técnicay
desarrollo

«Formato de
cotizacion
para
eventos
internos de

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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MP-DGRH-DSCC
PRO-VCT-2.3

Sistema / M6dulo
SAP y Transaccién

Portal DNC
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Identificar el evento a realizar y recabar la
informacion con el area solicitante a través
del requisitado de los formatos establecidos.

Ingresar la solicitud de validacién del evento
de capacitacion técnica a través del Sistema
de Servicios Profesionales.

&)

6 Realizar la revisiéon de las solicitudes
ingresadas y emitir posteriormente un
comentario técnico de revision documental.

¢ Es procedente?

6a NO. Regresar al paso 5.

Enviar las solicitudes para su autorizacion en
el sistema.

8 Recibir y verificar los comentarios técnicos
de revisién documental de las solicitudes de
los eventos de capacitacion técnica emitidos
por la DGRH y enviar a la Subsecretaria de
Administracion.

Recibir y verificar los comentarios técnicos
de revision documental de las solicitudes de
los eventos de capacitacion técnica emitidos
por la DGRH y en su caso, proceder a la
autorizacion correspondiente.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos

Areas de
Recursos
Humanos

Areas de
Recursos
Humanos

Jefela de
Capacitacion
Técnicay
Desarrollo

Coordinador/a de
Profesionalizacion

Director/a del
Servicio Civil de
Carrera

Director/a General
de Recursos

Humanos

Director/a General
de Recursos

Humanos

Director/a General
de Recursos
Humanos

Secretario/a
Particular de la
Subsecretaria de

Administracion

Subsecretario/a de
Administracion

capacitacion
técnica»

«Formato

de seleccion
de
proveedores
para

eventos de
capacitacion

técnica»

Sistema de servicios
profesionales

Sistema de servicios
profesionales

Sistema de servicios
profesionales

Sistema de servicios
profesionales

Sistema de servicios
profesionales
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10 Generar los reportes de indicadores de las
solicitudes de  capacitacion  técnica
revisadas.

Realizar la logistica, ejecucion, administracién
y seguimiento de los eventos de capacitacion
11 técnica autorizados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefe/a de
Capacitacion
Técnicay
Desarrollo

Areas de
Recursos
Humanos

Flujograma Validacion de eventos de capacitacion técnica

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Revisé

Coordinador(a) de Profesionalizacion Director(a) del Servicio Civil de Carrera
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Aprobo

Director(a) General de Recursos Humanos
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Tramite de apoyos econdmicos para estudios y formacidn basica para las personas servidoras
publicas

L L. . Version: 01
Nombre del Tramite de apoyos econémicos para estudios y
Procedimiento: formacion basica par:e\bll_as personas servidoras Fecha de Junio
publicas actualizacion: 2024
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Promover el desarrollo académico de las personas servidoras publicas para que continlen o
concluyan sus estudios profesionales mediante la obtencion de beneficios econémicos a través

Objetivo: o o . D
de la solicitud de apoyos econémicos para estudios y formacién basica.

MP-DGRH-DSCC-

Tiempo aproximado de PRO-AE-2.4

ejecucion:

15 dias Clave:
Sistema / Médulo

Rectipes SAP y Transaccién

No Actividades Responsable

Generar el calendario de captura de
trdmites de apoyo econémico para
estudios y formacién béasica en el
Portal RH.

Jefe/a de Capacitacion

Técnica y Desarrollo

Coordinador/a de

. L, ) Profesionalizacion
Autorizar la publicacién del calendario

de captura para el trdmite de apoyo
2 econdmico para estudios y formacion
basica en el sistema.

Director/a del Servicio Civil
de Carrera

Director/a General de

Recursos
Humanos
Publicar el calendario dentro del Jefe/a de Capacitacion PortalRH
Portal RH para la consulta dentro del Técnica y Desarrollo
sistema.
Programar en PortalRH los periodos Jefe/a de Capacitacion
de captura. Técnica y Desarrollo
PortalRH
Capturar las solicitudes de apoyo Personas Servidoras Publicas
econdmico para estudios y formacion
basica en el PortalRH. Enlaces administrativos PortalRH
Areas de Recursos Humanos
Revisar y validar las solicitudes de
apoyo econdmico para estudios y Enlaces administrativos PortalRH
formacion basica a fin de remitirlas a P
la DGRH para su autorizacion. Areas de Recursos Humanos
Revisar y validar la informacion
capturada referente al tramite de
Jefe/a de Capacitacion PortalRH

solicitudes de apoyo econdmicos
para estudios y formacion bésica de
las personas servidoras publicas

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Técnica y Desarrollo
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¢ Son correctas?

No. Regresar al paso 5

Emitir memorandum interno via firma
electrénica en el que se solicita
suficiencia presupuestal para el pago
de las solicitudes correspondientes a
la Estructura Centralizada de la
administracion publica estatal (GEG),
por medio de firma electrénica, a
través de la siguiente secuencia:

Ver secuencia de firma electrénica

Verificar y otorgar la suficiencia
presupuestal para el pago de las
solicitudes correspondientes a la
Estructura  Centralizada de la
administracion publica estatal (GEG) o
en su caso realizar los traspasos
correspondientes.

Elaborar 'y enviar oficios de
validacion a las Dependencias,
Entidades y Unidades de Apoyo,
informando las solicitudes de apoyo
econdmico para estudios y formacion
basica que fueron validados, por
medio de firma electrénica, a través
de la siguiente secuencia:

Ver secuencia de firma electrénica

Revisar el oficio dirigido a las
Dependencias, Entidades y Unidades
de Apoyo mediante firma electronica
certificada, informando las solicitudes
de apoyo economico para estudios y
formacion bésica validados.

Firmar el oficio de autorizacion dirigido
a las Dependencias, Entidades vy
Unidades de Apoyo mediante firma
electrénica certificada, informando las
solicitudes de apoyos econdmicos

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos

Jefe/a de Capacitacion
Técnica y Desarrollo

Jefe/a de Capacitacion
Técnica y Desarrollo

Coordinador/a de
Profesionalizacion

Director/a del Servicio Civil
de Carrera

Coordinador/a de Control
Presupuestal

Director/a de Estructuras
Organizacionales y Nomina

Especialista Presupuestal

Coordinador/a de Control
Presupuestal

Jefe/a de Capacitacion
Técnica y Desarrollo

Coordinador/a de
Profesionalizacion

Director/a del Servicio Civil de
Carrera

Director/a General de
Recursos Humanos

Coordinador/a de
Profesionalizacion

Director/a del Servicio Civil de
Carrera

Director/a General de
Recursos Humanos

Firma electrénica

PortalRH

Firma electrénica

Firma electrénica



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MI-8.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/SP-10.docx
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para estudios y formacién basica
validados.

Realizar la captura de los apoyos
econdmicos para estudios y formacién
basica validados en los tiempos
establecidos o en su caso informar a
la DGRH los motivos
correspondientes.

Realizar el tramite para la asignacion
de suficiencia presupuestal para el
otorgamiento del apoyo econdmico
autorizado y aplicarlo en la captura en
némina correspondiente.

Realizar la captura de los apoyos
econdmicos para estudios y formacién
basica validados en los tiempos
establecidos o en su caso informar a
la DGRH los motivos
correspondientes.

Generar reportes e indicadores de

los apoyos econdmicos para
estudios y formacién  basica
validados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Areas de Recursos Humanos

centralizadas

Areas de Recursos Humanos

descentralizadas

Areas de Recursos Humanos

descentralizadas

Jefe/a de Capacitacion
Técnica y Desarrollo

PortalRH

SAP

Transaccion ZFM-
0016

PortalRH

Flujograma Tramite de apoyos para estudios y formacidn basica para las personas servidoras
publicas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Coordinador(a) de Profesionalizacion

Elaboré
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Revisé

Director(a) del Servicio Civil de Carrera

Aprobo

Director(a) General de Recursos Humanos



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRH-DSCC-PRO-AE-2.4.jpg
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Gestion de cursos e-learning

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo

Objetivo:

Gestion de cursos e-learning

01

Fecha de Junio 2024
actualizacion:

Soporte

Desarrollar e implementar la oferta formativa de CampusGTO para contribuir al proceso de

profesionalizacion de las personas servidoras publicas.

Tiempo aproximado de 12 semanas
ejecucion:
No Actividades Responsable
Solicitar la creacion de una propuesta
1 formativa para su implementacion en la Area solicitante
plataforma virtual de capacitacion
CampusGTO.

Enviar al

DGRH.

Area solicitante a través de
memorando u oficio segun corresponda, el
5 «Formato de Solicitud de implementacion de
cursos CampusGTO» establecido por la

Jefe/a de
tecnologia
educativa

Coordinador/a de
Profesionalizacion

Director/a de
Servicio Civil de
Carrera

Director/a General
de Recursos
Humanos

Elaborar y remitir a la DGRH el formato

3 debidamente requisitado. Area solicitante
Jefe/a de
tecnologia
educativa
Coordinador/a de
Determinar la viabilidad de la creacion de la Profesionalizacién
propuesta formativa e informar sobre la Director/a de
4 procedencia de implementacion en Servicio Civil de

CampusGTO

Carrera

Director/a General
de Recursos
Humanos

MP-DGRH-DSCC-

Clave: PRO-CE-2.5

Sistema / Médulo

Rectipes SAP y Transaccion

Documento de
solicitud

Memorando
u oficio

Formato de
Solicitud de
implementacion
de cursos
CampusGTO

Formato de
Solicitud de
implementacion
de cursos
CampusGTO

Dictamen de
viabilidad

Memorando
y oficio de
procedencia

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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¢El éarea solicitante cuenta con persona
desarrolladora de contenido?

Sl. Pasa a la actividad 9

Elaborar y enviar la solicitud de cotizacion a
proveedores de capacitacion para el disefio y
desarrollo de contenidos.

Elaborar y enviar a la DGRH la cotizacion en
el plazo establecido en la solicitud.

Realizar un analisis técnico de las
cotizaciones recibidas y emitir un informe de
las propuestas presentadas por las personas
proveedoras.

Analizar el informe, autorizar la contratacién
del servicio de disefio y desarrollo de
contenido y emitir la respuesta a las personas
proveedoras.

Realizar las gestiones administrativas
necesarias para la firma del convenio de
colaboracion interinstitucional o contrato de
prestacion de servicios segin corresponda.

Jefel/a de
tecnologia
educativa

Coordinador/a de
Profesionalizacion

Director/a de
Servicio Civil de
Carrera

Director/a General
de Recursos
Humanos

Proveedores

Jefe/a de
tecnologia
educativa

Coordinador/a de
Profesionalizacion

Director/a de
Servicio Civil de
Carrera

Director/a General
de Recursos
Humanos

Jefe/a de
capacitacion
transversal

Coordinador/a de
Profesionalizacion

Coordinador/a
Administrativa de
la Direccién
General de

Solicitud de
cotizacion

Cotizaciones

Informe

Oficio de
respuesta a
cotizacion

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Realizar reunion para informar a la institucion
proveedora de contenidos, el modelo tecno
instruccional y el programa para la
construccién de la propuesta formativa.

Elaborar Carta descriptiva.

Elaborar la planeacion de los recursos
didacticos

Elaborar recursos didacticos digitales que
correspondan.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos

Recursos
Humanos

Procuraduria
Fiscal del Estado
de Guanajuato

Jefel/a de
tecnologia
educativa

Coordinador/a de
Profesionalizacion

Institucién
proveedora del
servicio

Institucion
proveedora de
contenidos

Responsable(s) de
desarrollo de
contenido

Jefe/a de
tecnologia
educativa

Especialista en
evaluacion
educativa

Editor/a de

materiales

educativos
digitales

Responsable(s) de
desarrollo de
contenido

Jefe/a de
tecnologia
educativa

Especialista en
evaluacion
educativa

Editor/a de

materiales

educativos
digitales

Responsable(s) de
desarrollo de
contenido

Formato Carta
descriptiva

Formato
Planeacion
didactica

Formato
Guion de
video




14

15

Integrar documentos de informacion general.

Jefe/a de
tecnologia
educativa

Especialista en
evaluacion
educativa

Editor/a de

materiales

educativos
digitales

Disefiador/a de
materiales
educativos

digitales

Responsable(s) de

desarrollo de
contenido

Jefe/a de
tecnologia
educativa

Especialista en

evaluacion

Elaborar instrumentos de evaluacion. educativa

Editor/a de

materiales

educativos
digitales

Disefiador/a de

materiales
educativos
digitales

Responsable(s) de
desarrollo de

contenido

Jefe/a de
tecnologia
educativa

Formato
Presentacion
de Unidad
Temética

Formato
Desarrollo
tematico

Formato
Glosario

Formato
Observaciones
finales

Formato
Resumen del
curso

Formato
Informacion del
curso

Formato
Ejercicio de
Practica

Formato
Evaluacién del
aprendizaje

Formato
Evaluacioén
global

Formato
Evaluacién
diagndstica

inicial

Formato
Evaluacion
diagndstica

final

Formato
Autoevaluacion

Formato
Curriculum
vitae

Formato Carta
de propiedad
de servicios

Fotografia de
autoria

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Implementar los contenidos en la plataforma
CampusGTO LMS.

Validar el contenido implementado en
CampusGTO para ser ofertado a las
personas usuarias e informalo a través de
memorando u oficio segun corresponda.

Publicar la propuesta educativa en el portal
web de CampusGTO.

Crear los eventos necesarios para satisfacer
la demanda a solicitud del personal que
administra los programas de capacitacion.

Efectuar las acciones de mantenimiento que
sean requeridas a las propuestas formativas
de CampusGTO.

Especialista en
evaluacion
educativa

Editor/a de

materiales

educativos
digitales

Y

rogramador/a de
Plataformas
Educativas

Area solicitante

Jefe/a de
tecnologia
educativa

Especialista en
evaluacion
educativa

Coordinador/a de
Profesionalizacion

Director/a de
Servicio Civil de
Carrera

Director/a General
de Recursos
Humanos

Programador/a de
plataformas
educativas

Programador/a de
plataformas
educativas

Jefe/a de
tecnologia
educativa

Editor/a de
materiales

Formato
Resumen del
curso

Formato
Informacién
del curso

Formato
Curriculum
vitae

Formato
Carta de
propiedad de
servicios

Oficio o
memorando de
notificacion de

construccién
del cursoy
solicitud de
validacién

Oficio o
memorando
de validacion

del curso

Oficio o
memorando de
solicitud de
revision
Oficio o
memorando
de validacion

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Notificar a la Coordinacion Administrativa los
entregables y facturas para proceder a la
gestion del pago del contrato correspondiente,
en los casos aplicables, a través de firma
electronica mediante la siguiente secuencia:

21

Ver secuencia de firma electrénica

FIN DEL PROCEDIMIENTO

educativos
digitales

Especialista en
evaluacion
educativa

Disefiador/a de
materiales
educativos

digitales

Programador/a de
plataformas
educativas

Jefe/a de
capacitacion
transversal/Jefe/a
de desarrollo y
actualizacion
profesional

Jefe/a de
tecnologia
educativa

Coordinador/a de
Profesionalizacion

Director/a de
Servicio Civil de
Carrera

Flujograma Procedimiento gestion de cursos e-learning

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Revisé

Coordinador(a) de Profesionalizacion Director(a) del Servicio Civil de Carrera
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Memorando

Aprobo

Director(a) General de Recursos Humanos
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Administracion del Programa de Actualizacion Profesional

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

ejecucion:

No

Sustantivo

B
Administracién del Programa de Actualizacion Profesional Fecha de
actualizacion:

Soporte

Junio
2024

Realizar las gestiones requeridas para la preparacion y ejecucion del Programa de
Actualizacion Profesional.

Actividades

Elaborar el Plan Anual de Actualizacién
Profesional con los eventos de formacién a
disponibles para el afio.

Realizar las acciones de difusion de los
Programas de Actualizacion profesional
gue seran ejecutados durante el afio.

Realizar la gestion de tramite, contrato o
convenio de colaboracion que
correspondan para la ejecucién del
programa.

Elaborar los formularios de solicitud de
participacion para las distintas acciones
gue integran el programa.

Revisar y validar los registro de solicitudes
de participacion realizadas por las
personas servidoras publicas.

Informar via correo electrénico a las
personas servidoras publicas que se
registraron sobre el estatus de su
aceptacion en el programa

Informar via correo electrénico a las Areas
de Recursos Humanos sobre el estatus de
participacion de las personas servidoras

publicas adscritas al Ente correspondiente.

30 dias

Responsable

Coordinador/a de
Profesionalizacion

Jefe/a de Promocion
y Desarrollo Laboral

Jefe/a de Promocion
y Desarrollo Laboral

Jefe/a de promocion
y desarrollo laboral

Jefela de promocion
y desarrollo laboral

Jefe/a de promocién
y desarrollo laboral

Jefe/a de promocion
y desarrollo laboral

Clave:

Documentos

«Plan Anual

de Actualizacién
Profesional»

«Formulario »

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Sistema / Médulo SAP
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Crear los eventos de capacitacion en el
aula virtual «CampusGTO» para los
cursos de capacitacion que se
impartiran dentro del Porgrama de
Actualizacién Profesional

Configurar los eventos de capacitacion en

el «Sistema de Transferencia

Informacion (STI)» para la gestion de las

personas participantes No SAP.

Configurar los eventos de capacitacion
en el «Sistema SAP LSO para la
gestion de las personas participantes.

Realizar las inscripciones de las
personas servidoras publicas a través
del «Sistema de Transferencia de
Informacion (STl)», o del SAP LSO
segun corresponda.

Realizar las bajas solicitadas por las
Areas de Recursos Humanos en el
«Sistema de Transferencia de
Informacion (STI)» o del SAP LSO
segun corresponda, de acuerdo a los
criterios establecidos.

Dar seguimiento durante la vigencia del
curso a la participacion de las personas
servidoras publicas inscritas, a través
de la consulta de informacion en los
diferentes sistemas.

Cerrar los cursos de capacitacion y
realizar el proceso de liberacion de
calificaciones de la plataforma
«CampusGTO» hacia el sistema «SAP
LSO» y el «Sistema de Transferencia
de Informacién (STI)».

Realizar cierre del programa asi como
el envio de los Diplomas o constancias
a las personas servidoras publicas y a
sus areas de Recursos Humanos.

Realizar el seguimiento de las
actividades programadas con las
personas servidoras publicas, areas de
recursos humanos y las instituciones
participantes.

Generar los reportes e indicadores de
las acciones realizadas como parte del
Programa de actualizacion Profesional e

Programador/a de
Plataformas
Educativas

Jefe/a de promocion
y desarrollo laboral

Jefe/a de promocion
y desarrollo laboral

Jefe/a de promocion
y desarrollo laboral

Jefe/a de promocion
y desarrollo laboral

Jefe/a de promocion
y desarrollo laboral

Jefe/a de promocion
y desarrollo laboral

Jefe/a de promocion
y desarrollo laboral

Jefe/a de promocion
y desarrollo laboral

Jefe/a de promocion
y desarrollo laboral

CampusGTO

Sistema de
Transferencia de
Informacion

SAP LSO PVCT

Sistema de
Transferencia de
Informaciéon

SAP LSO_PVO07

Sistema de
Transferencia de

«Formato Informacion

de solicitud

de baja» SAP LSO PSV1

Sistema de
Transferencia de
Informacion

CampusGTO

SAP LSO-
ZHRLSORO012
CampusGTO

«Diplomas o
constancias»

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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informar a las instancias que
correspondan.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Procedimiento Administracion del Programa de Actualizacién Profesional

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Profesionalizacion Director(a) del Servicio Civil de Carrera Director(a) General de Recursos Humanos
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Proceso: Evaluacion del Desempeio de personas servidoras
publicas

y 5 . Version: 02
Evaluacion del Desempefio de personas servidoras

Nombre del Proceso publicas Fecha de Junio
actualizacion: 2024

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Desarrollar, administrar y regular mecanismos y politicas confiables, objetivas y
oportunas para medir los aspectos cualitativos y cuantitativos relativos al cumplimiento
de las funciones asignadas a las personas servidoras publicas.

Alcance Personas servidoras publicas adscritas a los Entes Gubernamentales que resulten
aplicables.
Indicadores 1.- Porcentaje de personas servidoras publicas evaluadas en cada etapa del proceso

de evaluacion del desempefio.

2.- Porcentaje de personas servidoras publicas de niveles 1A al 4A con Estimulos al
Desempenio.

3.- Porcentaje de satisfaccién de las personas usuarias del proceso de evaluacion del
desempefio.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

. . Consecuencia que se materialice
Riesgo inherente

Grado de impacto Probabilidad de el riesgo
ocurrencia
7 - Grave 7 - Probable

1. Incumplimiento normativo
en materia de Evaluacion
del Desempefio.

2. Evaluacion del desempefio
subjetiva.

3. Otorgamiento de estimulo
al desempefio incorrecto

Mecanismos y politicas no
disefiadas, administradas y
reguladas eficientemente

Valoracién del riesgo (Sin

. . controles) Tipo de riesgo de Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcion . 2 materializacion del
Grado de Probabilidad Copenn riesgo.
impacto de ocurrencia
Incumplimiento a la
normativa en materia de
proceso de Evaluacion al e - . y gestio
d . i 10. Catastrofico 7. Probable ética asi como la aplicacion
esempefio modificadas .
Soborno/cohecho de las sanciones

de forma indebida .
correspondientes

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Proveedores

Areas de Recursos Humanos de las
Dependencias, Entidades y Unidades de
Apoyo de la administracion publica estatal.

Clientes

Personas servidoras publicas adscritas a
las Dependencias, Entidades y Unidades
de Apoyo de la administracion publica
estatal.

Marco Normativo

Reglamento del Servicio Civil de Carrera
del Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato
Lineamientos del Sistema de Evaluacion
del Desempefio Institucional
Norma Mexicana NMX R 025 SCFI 2015
en Igualdad Laboral y No Discriminacion
Lineamientos Generales para la

Administracion de los Recursos
Humanos adscritos a las
Dependencias, Entidades y Unidades
de Apoyo de la administracion

publica estatal
Lineamientos y manual de operacién de
ingreso, profesionalizacion, evaluacion del
desempefio y bienestar laboral
Reglamento del Servicio Civil de Carrera
del Poder Ejecutivo del Estado de
Guanajuato
Lineamientos del Sistema de Evaluacion
del Desempefio Institucional
Ley para el Ejercicio y Control de los
Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

Entradas del Proceso

Lineamientos de Evaluacion del Desempefio
Oficio de notificacion de apertura del sistema
Estructuras organizacionales.

Perfiles y descripciones de puestos.

Alineacion de plazas en el sistema SED.
Calificacion anual de Evaluacion del desempefio
niveles del 1A al 4A.

ouMwNE

Salidas del Proceso

Registro de actividades y acuerdo de metas.
Calificaciones de evaluacién del desempefio.
Aplicacion del estimulo al desempefio a las
personas servidoras publicas acreedoras al
estimulo

10. Reconocimiento a las personas servidoras
publicas acreedoras a Estimulo al
desempefio.

© o~

Liga de Consulta

https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
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Clave Politica General

P-DGRH- DSCC -05 Brindar las asesorias solicitadas por los usuarios, areas de recursos
humanos, entes y proveedores relacionados al proceso de evaluacion del
desempefio a fin de atender sus requerimientos.

P-DGRH- DSCC -06 Elaborar los reportes e informes que sean requeridos para contar con
resultados periédicos del proceso.
P-DGRH- DSCC -07 Revisién de la normativa para detectar necesidades de modificacién y
generacion de las propuestas correspondientes
P-DGRH- DSCC -05 Brindar las asesorias solicitadas por los usuarios, areas de recursos

humanos, entes y proveedores relacionados al proceso de evaluacién del
desempefio a fin de atender sus requerimientos.

Actividades del proceso

Responsable Actividades del Proceso

Coordinador/a de Proponer la modificacion de la norma emitida, para su correccién y/o actualizacion
Evaluacion del
Desempefio y
Calidad de Vida
Coordinador/a de Elaborar el programa anual de trabajo para la operacion
Evaluacion del
Desempefio y
Calidad de Vida
Dar seguimiento al cumplimiento de los procesos

Jefe/a de evaluacion
del desempefio y
salud laboral

Coordinador/a de Proponer la modificacion de la norma emitida, para su correccion y/o actualizacién
Evaluacion del
Desempefio y
Calidad de Vida
Jefel/a de evaluacion Generar la informacion resultante del proceso
del desempefio y
salud laboral

Flujograma Evaluacién del Desempeno de personas servidoras publicas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Formatos del proceso

Clave Formato Version Fecha d_e’ HIE e Cemsulies
actualizacion
F-DGRH- Formato de _ . ,
DSCO.ED oficio de https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php
B modificacion de . ?action=descargas
01 actividades y 00 Diciembre 2023
metas
Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Evaluacion del

Desempefio y Calidad de Vida Director(a) del Servicio Civil de Carrera Director(a) General de Recursos Humanos
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempoaproximado

No

FINANZAS

Administracion de la Evaluacion del Desempeiio 1A al 14

Sustantivo

Version: 02

Administracion de la Evaluacién del Desempefio 1A al 14 Fecha de Junio 2024
actualizacion:

Soporte

Establecer, operar mecanismos y politicas confiables, objetivas y oportunas para medir los

las personas servidoras publicas.

de ejecucion: Afo calendario

Actividades

Elaborar la programacion de fechas para llevar a
cabo el proceso de acuerdo a lo establecido en los
lineamientos de evaluacién del desempefio vigentes.

Generar ticket de servicio a la DGTIT para que se
realice:

La actualizaciéon del SED vy reflejar la alineacion de
plazas y metas derivada del PBR para el afio
correspondiente;

Actualiizacion de la estructura organica (relacion
persona  superiora  jerarquica - persona
colaboradora);

Actualizacién de descripciones de puestos;

Reportes, herramientas del administrador del
sistema en los diferentes niveles de usuario y
formatos del sistema.

Notificar por firma electronica a las éareas de
Recursos Humanos por los medios oficiales las
fechas establecidas para la apertura del sistema a
través de la siguiente secuencia:

Ver secuencia de firma

Realizar pruebas en el sistema durante todo el
proceso para verificar que funcione correctamente.

¢ El sistema funciona correctamente?

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Responsable

Coordinador/a de
Evaluacién del

Desempefio y
Calidad de Vida

Jefela de
evaluacion del
desempefio y
salud laboral

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desempefio y

Calidad de Vida y

Jefe/a de
evaluacion del
desempefio y
salud laboral

Jefe/a de
evaluacion del
desempefioy
salud laboral

Direccion General de Recursos Humanos

aspectos cualitativos y cuantitativos relativos al cumplimiento de las funciones asignadas a

MP-DGRH-DSCC-

Clave: ED-3.1
Sistema / Médulo
SAP y Transaccién
Documentos
Solicitud de
servicio. o
Servicioti
SAP/HANA
Sistema SED
PortalRH
Oficio de
notificacion
PortalRH
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4a

10

11

12

/) FINANZAS

No. Se genera ticket a la DGTIT para solventar
observaciones.

Sl. Verificar la actualizacién de la informacién del
sistema, referente a instrucciones precisas, claras y
sencillas para mejor comprensioén de los usuarios en
todas las etapas del proceso.

Coordinar la apertura del sistema con personal de la
DGTIT en tiempo y forma para cada etapa del
proceso

Dar seguimiento y atencion a las areas de recursos
humanos durante todo el proceso de evaluacion del
desempefio

Verificar que la estructura orgénica del superior
jerarquico inmediato o supervisora y persona
servidora publica evaluada, esté asignada
correctamente en el sistema o en su defecto hacer
las correcciones pertinentes.

Realizar el acuerdo de metas o registro de
actividades en el sistema.

Aceptar las metas asignadas o el registro de
actividades en el sistema.

Verificar y dar seguimiento al cumplimiento del
registro de actividades y acuerdo de metas en tiempo
y forma

Generar los tickets de servicio para apoyo en las
inconsistencias del sistema que se puedan presentar
durante el proceso.
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Jefe/a de
evaluacion del
desempefio y
salud laboral

Jefe/a de
evaluacion del
desempefio y
salud laboral

Personal técnico
de la DGTIT

Coordinador/a de
Evaluacién del
Desemperio y

Calidad de Vida.

Jefela de
evaluacion del
desempefioy
salud laboral

Areas de Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Entidad y Unidad
de Apoyo.

Superior jerarquico
inmediato o
supervisora

Persona servidora
publica evaluada

Personas
servidoras
publicas.

Coordinador/a de
Evaluacién del
Desempefio y

Calidad de Vida/

Jefe/a de
evaluacion del
desempefio y
salud laboral

Jefe/a de
evaluacion del
desempefioy
salud laboral

Direccion General de Recursos Humanos

Solicitud de
servicio.

Registro anual
de actividades

Acuerdo anual
de metas

Solicitud de
servicio

PortalRH

PortalRH

PortalRH

PortalRH

PortalRH

Servicioti




13

14

15

16

17

18

19

19.a

/) FINANZAS

Dar seguimiento al proceso para que se lleve a cabo
en los tiempos establecidos por la DGRH.

Elaborar reportes de cierre del acuerdo de metas y
registro de actividades.

Dar seguimiento al acuerdo de metas o registro de
actividades de las personas servidoras publicas de
nuevo ingreso cada quincena en sistema.

Verificar que las personas servidoras publicas que
tuvieron modificaciones en metas o actividades,
realicen la repactacion correspondiente antes de la
apertura del sistema para la evaluacion

Notificar a las areas de Recursos Humanos por los
medios oficiales las fechas establecidas para la
apertura del sistema correspondiente a la evaluacion
del semestre en curso

Realizar la apertura del sistema para la evaluacién
de actividades de las personas servidoras publicas
niveles 1A al 4A.

Verificar que la estructura organica se refleje de
manera correcta (superior jerarquico inmediato o
supervisora y persona servidora publica evaluada)

¢La estructura orgéanica se refleja correctamente?

No. Actualizar los datos de la persona servidora
publica desde SAP.
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Personal técnico
de la DGTIT.

Area de Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Entidad y Unidad

de Apoyo.

Jefe/a de
evaluacion del
desempefio y
salud laboral

Area de Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Entidad y Unidad

de Apoyo

Area de Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Entidad y Unidad

de Apoyo.

Area de Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Entidad y Unidad

de Apoyo.

Coordinador/a de
Evaluacién del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Coordinador/a de
Evaluacién del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Jefe/a de
evaluacion del
desempefioy
salud laboral

Area de Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Entidad y Unidad

de Apoyo.

Area de Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Direccion General de Recursos Humanos

Formato de
Oficio de
modificaciéon de
actividades y
metas

Oficio de
notificacion

PortalRH

PortalRH

PortalRH

PortalRH

PortalRH

SAP - PO13




20

21

22

23

24

24.a

25

26

27

28

| FINANZAS

Sl. Evaluar a la persona servidora publica.

Preparar el proceso de valoracion del desempefio
tomando en consideracion las actividades
registradas y competencias derivadas del perfil del
puesto que ocupa la persona servidora publica a
evaluar.

Realizar feedback del periodo a evaluar y establecer
el plan de mejora que corresponda.

Realizar la evaluacion de la persona servidora
publica a evaluar en el sistema denominado
PortalRH.

Realizar la evaluacion auto perceptiva y validar la
calificacion asignada por el superior jerarquico
inmediato o supervisora.

¢ Es aceptada la calificacion asignada?

NO. Generar en el sistema la documentacion del
proceso de atencion a inconformidades anexando la
evidencia de las actividades sobre las cuales se
inconforma, de acuerdo a la normatividad vigente.

Sl. Descargar constancia de calificaciones y recabar
las firmas correspondientes.

Elaborar reportes de cierre de evaluacion
correspondiente al semestre que se esta evaluando.

Elaborar reportes de cierre de evaluacién
correspondiente al semestre que se esta evaluando

Notificar por oficio al jefe inmediato si qued6 alguna
persona servidora publica pendiente de evaluar.
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Entidad y Unidad
de Apoyo.

Superior jerarquico
inmediato o
supervisora
jerarquica.

Superior jerarquico
inmediato o
supervisora
jerarquica.

Superior jerarquico
inmediato o
supervisora
jerarquica.

Superior jerarquico
inmediato o
supervisora
jerarquica.

Persona servidora
publica evaluada.

Persona servidora
publica evaluada

Coordinador/a de
Evaluacién del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Jefe/a de
evaluacion del
desempefio y
salud laboral

Area de Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Entidad y Unidad

de Apoyo

Area de Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Entidad y Unidad

de Apoyo.

Direccion General de Recursos Humanos

Constancia de
Evaluacién del
desempefio

Reporte de
cierre.

Formato de
reporte
ejecutivo de
cierre.

Actualizar posicién

PortalRH

PortalRH

PortalRH

PortalRH

PortalRH

PortalRH




29

30

31

32

32a

33

34

35

/) FINANZAS

Nota: Notificar con copia al Organo Interno de
Control y a la STRC y a la DGRH para que realicen
lo conducente de acuerdo a la normatividad vigente.

Dar seguimiento a las personas servidoras publicas
con el Plan de Mejora Individual por bajo desempefio
en su reporte de resultados.

Nota: La calificacion aceptable es de 3 a 5. Es
necesario elaborar un Plan de Mejora Individual
cuando las personas servidoras publicas obtienen un
nivel de desempefio insuficiente 2.9 hacia abajo,
tanto en la evaluacién cuantitativa (actividades
cotidianas) y evaluacion cualitativa (capacidades
generales y capacidades técnicas institucionales)

Notificar a las areas de Recursos Humanos por los
medios oficiales las fechas establecidas para la
apertura del sistema correspondiente a la evaluacion
del semestre en curso para los niveles 5 al 14.

Hacer la apertura del sistema para la evaluacion de
actividades de las personas servidoras publicas
niveles 5 al 14.

Verificar que la estructura organica se refleje de
manera correcta (superior jerarquico inmediato o
supervisora y persona servidora publica evaluada)

¢ La estrcutura orgénica se refleja correctamente?

No. Actualizar los datos de la persona servidora
publica desde SAP.

Si. Preparar el proceso de valoracion del desempefio
tomando en consideracién las metas y competencias
derivadas del perfil del puesto que ocupa la persona
servidora publica a evaluar.

Realizar feedback del periodo a evaluar, asi como
integrar el portafolio de evidencias que sustentan el
cumplimiento de las metas y establecer el plan de
mejora que corresponda.

Realizar la evaluacion de la persona servidora
publica a evaluar en el sistema denominado
PortalRH.
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Area de Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Entidad y Unidad

de Apoyo.

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Coordinador/a de
Evaluacién del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Area de Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Entidad y Unidad

de Apoyo.

Area de Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Entidad y Unidad

de Apoyo.

Superior jerarquico
inmediato o
supervisora
jerarquica.

Superior jerarquico
inmediato o
supervisora
jerarquica.

Superior jerarquico
inmediato o
supervisora
jerarquica.

Direccion General de Recursos Humanos

Plan de mejora
individual

Oficio

PortalRH

PortalRH

SAP - PO13

Actualizar posicién

PortalRH
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36a

37

38

39

40

41
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Realizar la evaluacidon auto perceptiva y validar la
calificacion asignada por el superior jerarquico
inmediato o supervisora.

¢ Es aceptada la calificacion asignada?

NO. Generar en el sistema la documentacion del
proceso de atencién a inconformidades anexando la
evidencia de las metas sobre las cuales se
inconforma, de acuerdo a la normatividad vigente.

Sl. Descargar constancia de calificaciones y recabar
las firmas correspondientes.

Elaborar reportes de cierre  de evaluacion
correspondiente al semestre que se esta evaluando.

Elaborar reportes de cierre de evaluacion
correspondiente al semestre que se esta evaluando

Notificar por oficio al jefe inmediato si qued6 alguna
persona servidora publica pendiente de evaluar.

Nota: Notificar con copiaala STRCy ala DGRH para
que realicen lo conducente de acuerdo a la
normatividad vigente.

Dar seguimiento a las personas servidoras publicas
con Plan de Mejora Individual por bajo desempefio
en su reporte de resultados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Personas
servidoras
publicas.

Personas
servidoras
publicas.

Personas
servidoras
publicas.

Jefela de
evaluacion del
desempefio y
salud laboral

Area de Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Entidad y Unidad

de Apoyo

Area de Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Entidad y Unidad

de Apoyo.

Area de Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Entidad y Unidad

de Apoyo.

Constancia de
Evaluacién del
desempefio

Reporte de
cierre.

Formato de
reporte
ejecutivo de
cierre.

Plan de mejora
individual

Flujograma Procedimiento Administracion de la Evaluacién del Desempeiio 1A al 14

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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PortalRH

PortalRH
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Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Evaluacion del

Desempefio y Calidad de Vida Director(a) del Servicio Civil de Carrera Director(a) General de Recursos Humanos
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Administracion del programa anual de estimulos al desempeino

Versién: 00
Nombre del Procedimiento: Administracion del programa anual de estimulos al desempefio Eechalde Diciembre

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Sustantivo

Reconocer formalmente a las personas servidoras publicas con desempefio sobresaliente en las

Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de

Guanajuato

Tiempo aproximado de

ejecucion:

No

3.a

3.a

5.a

Actividades

Solicitar la validacién de los datos del layout a la
Direccion de Relaciones Laborales y Prestaciones.

Solicitar la validacién de los datos presupuestales
del layout a la Direccién de Administracion de
Recursos Humanos.

Revisar los datos del layout.

¢Son correctos?

No. Se solicitan los correctos para generar
informacion.

Si. Generar ticket a la DGTIT para la configuracion
del sistema de Evaluacién del desempefio y
enlazarlo a la firma electronica.

No. Se solicitan los correctos para genrar
informacién.

Si. Generar ticket a la DGTIT para la configuracion
del sistema de Evaluacion del desempefio y
enlazarlo a la firma electronica.

Realizar pruebas para verificar que el sistema
funcione correctamente.

¢ El Sistema funciona correctamente?
No. Se genera ticket a la DGTIT para solventar
observaciones.

Cuarto trimestre del afo

Responsable

Coordinador/a de
Evaluacién del
Desemperio y

Calidad de Vida.

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desemperio y

Calidad de Vida.

Coordinador/a de
Evaluacién del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Jefe/a de
evaluacion del
desempefio y
salud laboral

Coordinador/a de
Evaluacién del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Jefe/a de
evaluacion del
desempefio y
salud laboral

Jefe/a de
evaluacion del
desempefio y
salud laboral

Jefe/a de
evaluacion del
desempefio y
salud laboral
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Clave:

Documentos

Ticket de
servicio

Ticket de
servicio

Solicitud de
servicio.

MP-DGRH-DSCC- ED-

3.2

Sistema / Mddulo SAP y

Transacciéon

Servicioti

Servicioti

PortalRH




10

11

1lla

12

13

14

15

Si. Generar formato de oficio que se integra al
sistema para firma electronica y actualizar el
listado de firmantes por cada Ente.

Solicitar la validacion de los listados por parte de
las Dependencias, Entidades y Unidades de
Apoyo.

Ver secuencia de Firma Electrénica

Generar, aprobar y validar el listado definitivo de las
personas servidora publicas acreedoras al
Estimulos al desempefio.

Integrar listados de las personas servidoras
publicas con desempefio sobresaliente como
posibles candidatas al otorgamiento de estimulo.

Enviar a Direccion de Estructuras Organizacionales
y Nomina el layout previo para la confirmacion de
datos presupuestales.

Validar datos presupuestales.
¢ Los datos son correctos?

No. Se verifica informacion de datos maestros.

Integrar el layout final y enviar a la Direccién de
estructuras organizacionales y némina para solicitar
el presupuesto por asignarse.

Integrar layout final y enviar a la Direccién de
Relaciones Laborales Prestaciones para la carga y
aplicacién de los estimulos.

Cargar en el sistema SAP el listado de los
estimulos en los periodos de némina.

Aplicar la némina.
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Coordinador/a de
Evaluacion del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Area de
Recursos
Humanos de la
Dependencia,

Entidad y Unidad
de Apoyo.
Jefel/a de

evaluacion del
desempefio y
salud laboral

Coordinador/a

de
Evaluacién
del

Desemperio y
Calidad de Vida.
Coordinador/a de

Estructuras y

Presupuesto.

Jefe/a de
evaluacion al
desempefio y
salud laboral

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Jefe/a de
evaluacion del
desempefio y
salud laboral

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Coordinador/a de

Prestaciones de la

DRLP.

Coordinador/a de
Estructuras y
Presupuesto.

PortalRH

Formato de
oficio

Oficio por firma

electrénica
efirma.guanajuato
Listado PortalRH
Oficio efirma.guanajuato
Listado
Listado
Listado
SAP
Memorandum
interno
Listado
SAP — ZPYI002
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16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

Solicitar bajas del personal para la aplicacion de
estimulo en el periodo establecido.

Avisar a la Direccion de Relaciones Laborales y
Prestaciones de las bajas del personal para
aplicacion del estimulo solicitada por las
Dependencias, Entidades y Unidades de apoyo

Fijar fecha para la celebracion del evento por parte
de la Secretaria Particular del C. Gobernador.

Solicitar al area de comunicacion del SFIA el
disefio de imagen y productos para el evento.

Generar invitaciones en formato digital.

Gestionar la firma digital de la persona Titular del
Poder Ejecutivo para los reconocimientos digitales.

Dar seguimiento al convenio de la firma digital.

Coordinar la logistica del evento anual donde se
entregaran los estimulos al desempeiio.

Elaborar y disefiar el programa detallado para la
organizacion preliminar, identificando y asignando
tareas del evento.

Reservar el lugar de acuerdo al check list de
actividades.

Enviar por oficio las invitaciones a las areas de
Recursos Humanos de los Entes.

Realizar listas de premiados que

reciben reconocimiento por el Gobernador.

Recopilar y confirmar lista de asistentes definitiva por
medio de correo electrdnico.

Llevar acabo el evento de Estimulos con el apoyo de
todas las areas involucradas.
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Area de Recursos
Humanos de la
Dependencia,
Entidad y Unidad
de Apoyo
Coordinador/a de
Evaluacion del
Desempefio y
Calidad de Vida.

Personal de Giras
y Eventos del C.
Gobernador.

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Jefe/a de
evaluacion al
desempefio y
salud laboral

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desemperio y

Calidad de Vida.

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desempefio y

Calidad de Vida..

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desemperio y

Calidad de Vida.

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desemperio y

Calidad de Vida.

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Coordinador/a de
Evaluacion del
Desempefio y

Calidad de Vida.

Jefe/a de

Oficio por firma
electrénica

Oficio

Convenio

Oficio




evaluacion al
desempefio y

salud laboral
30 Solicitar a la Direccién Relaciones Laborales y Coordinador/a Listado SAP
Prestaciones el reporte de definitivo de personas que de
se les aplico el estimulo. Evaluacién
del
Desempefio
y
Calidad de Vida.
3l.a No. Coincide con lo enviado para aplicacion de Jefela de
estimulo y se verfican los motivos de inconsistencia. evaluacion al
desempefio y
salud laboral
Jefe/a de https://finanzas.guanajuat
evaluacion al . o0.gob.mx/c_estimulos/ind
32 Si. Publicar el listado definitivo de ganadores del desempefio y Listado ex.php
estimulo en la pagina de la SFIA. salud laboral

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Procedimiento Administracion del programa anual de estimulos al desempeiio

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Evaluacion del

Desempefio y Calidad de Vida Director(a) del Servicio Civil de Carrera Director(a) General de Recursos Humanos
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Proceso: Calidad de vida de las personas servidoras publicas

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Mecanismos y politicas no
disefiadas, administradas y
reguladas eficientemente

Riesgo de corrupcién

Uso indebido de las
atribuciones y/o recursos
asignados e inherentes a

la administracion y

regulacion de los
servicios ofrecidos.

Version: 01
Calidad de vida de las personas servidoras publicas Eecha Junio

MP-DGRH-DSCC-CV-04

Sustantivo Soporte

Lograr mejores grados de satisfaccion y bienestar fisico, sicolégico y social por parte
de las personas servidoras publicas en su labor y en su entorno de trabajo, para cumplir
con los objetivos institucionales y asi entregar mejores servicios a la ciudadania
Personas servidoras publicas adscritas a los Entes de la del Poder Ejecutivo, sujetas
de los beneficios.

1. Nudmero de personas servidoras publicas evaluadas

2. Numero de personas servidoras publicas participantes en las diferentes

acciones
3. Porcentaje de satisfaccion de los servicios ofrecidos.

Valoracion del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

5- Serio 4- Inusual

1. Incumplimiento
normativo en materia
de Calidad de Vida.

2. Personas servidoras
publicas insatisfechas con
el servicio otorgado por los
diferentes proveedores.

Valoracion del riesgo (Sin

controles) Tipo de riesgo de Posibles efectos de la
Grado de Probabilidad corrupcion materializacion del riesgo
impacto de ocurrencia
10.Catastrofico 8.Probable Soborno/cohecho Incumplimiento a la

normativa en materia de
responsabilidades
administrativas y gestion
ética asi como la aplicacion
de las sanciones
correspondientes.
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Proveedores

Areas de Recursos Humanos de las
Dependencias, Entidades y Unidades
de Apoyo de la administraciéon publica

estatal.

Proveedores de servicios

Clientes

Entradas del Proceso

Programacion de
acciones Contratos de
servicio

Datos generales de las personas servidoras pubicas

Salidas del Proceso

Personas servidoras publicas adscritas Personas participantes y beneficiadas en las diferentes acciones establecidas

a las Dependencias, Entidades y
Unidades de Apoyo de la administracion
publica estatal.

Marco Normativo

Liga de Consulta

Reglamento de la Secretaria de Finanzas, https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/filessREGLAMENTOS/Reglam

Inversion y Administracion

Lineamientos y manual de operacion
de ingreso, profesionalizacion,
evaluacion del desempefio y bienestar
laboral

Condiciones Generales de Trabajo para
las Dependencias, Entidades y
Unidades de Apoyo de la Administracion
Publica del Estado de Guanajuato

Clave

P-DGRH- DSCC -06

P-DGRH- DSCC -07

P-DGRH- DSCC -08

ento%20de%20la%20Secretaria%20de%20Finanzas,%20Inversion%20y%20
Administracion%202020.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/LINEAMIENTOS,%20
PO
LITICAS%20Y%20CRITERIOS/28.01.2021%20MANUAL%20DE%200PE
RA

Cl1%C3%93N.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/ CONDICIONES%20GEN
ERALES%20DE%20TRABAJO/Condiciones%20Generales%20de%20Trabaj

01.pdf

Politica General

Brindar las asesorias solicitadas por las personas usuarias los usuarios,
areas de recursos humanos, entes y proveedores relacionados al proceso de
profesionalizacion a fin de atender sus requerimientos.

La Coordinacion de Evaluacion del desempefio y Calidad de Vida Elabora los
reportes e informes que sean requeridos para contar con resultados
periddicos del proceso, asi como asi como brindar asesoria a las areas de
recursos humanos que lo requieran.

Revision de la normativa para detectar necesidades de modificacion y
generacion de las propuestas correspondientes
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https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/REGLAMENTOS/Reglamento%20de%20la%20Secretaria%20de%20Finanzas%2C%20Inversion%20y%20Administracion%202020.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/REGLAMENTOS/Reglamento%20de%20la%20Secretaria%20de%20Finanzas%2C%20Inversion%20y%20Administracion%202020.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/REGLAMENTOS/Reglamento%20de%20la%20Secretaria%20de%20Finanzas%2C%20Inversion%20y%20Administracion%202020.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/LINEAMIENTOS%2C%20POLITICAS%20Y%20CRITERIOS/28.01.2021%20MANUAL%20DE%20OPERACI%C3%93N.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/LINEAMIENTOS%2C%20POLITICAS%20Y%20CRITERIOS/28.01.2021%20MANUAL%20DE%20OPERACI%C3%93N.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/LINEAMIENTOS%2C%20POLITICAS%20Y%20CRITERIOS/28.01.2021%20MANUAL%20DE%20OPERACI%C3%93N.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/LINEAMIENTOS%2C%20POLITICAS%20Y%20CRITERIOS/28.01.2021%20MANUAL%20DE%20OPERACI%C3%93N.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/LINEAMIENTOS%2C%20POLITICAS%20Y%20CRITERIOS/28.01.2021%20MANUAL%20DE%20OPERACI%C3%93N.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/LINEAMIENTOS%2C%20POLITICAS%20Y%20CRITERIOS/28.01.2021%20MANUAL%20DE%20OPERACI%C3%93N.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/CONDICIONES%20GENERALES%20DE%20TRABAJO/Condiciones%20Generales%20de%20Trabajo1.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/CONDICIONES%20GENERALES%20DE%20TRABAJO/Condiciones%20Generales%20de%20Trabajo1.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/CONDICIONES%20GENERALES%20DE%20TRABAJO/Condiciones%20Generales%20de%20Trabajo1.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/CONDICIONES%20GENERALES%20DE%20TRABAJO/Condiciones%20Generales%20de%20Trabajo1.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/sites/default/files/CONDICIONES%20GENERALES%20DE%20TRABAJO/Condiciones%20Generales%20de%20Trabajo1.pdf

Responsable

Coordinador/a de
Evaluacién al
Desempefio y

Calidad de Vida.

Coordinador/a de
Evaluacién al
Desempefio y

Calidad de Vida.
Jefe/a de Calidad de
Vida
Proveedor de
SEervicios.
Jefe/a de Calidad de
Vida
Coordinador/a de
Evaluacién al
Desempefio y
Calidad de Vida.
Jefe/a de Calidad de
Vida
Coordinador/a de

Evaluacién al
Desempefio y
Calidad de Vida.

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Proponer la modificacion de una norma emitida, para su correccién y/o actualizacion

Elaborar el programa anual de Calidad de vida.

Realizar las diferentes acciones de calidad de vida.

Coordinar el monitoreo del programa de seguimiento a las personas servidoras publicas

Realizar reporte anual de conclusién del proceso de evaluaciones médicas

Proponer la modificacién de una norma emitida, para su correccion y/o actualizacion

Flujograma Proceso de calidad de vida de las personas servidoras publicas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Clave

F-DGRH-DSCC-CV-

01

Elaboré

Coordinador(a) de Evaluacion del Director(a) del Servicio Civil de Carrera

Formatos del proceso

Formato Liga de consulta

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/
F-DGRH-DSCC-CV-01.docx

Formato de TI

Reviso Aprobo

Director(a) General de Recursos Humanos

Desemperio y Calidad de Vida
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRH-DSCC-CV-04.jpg
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRH-DSCC-CV-04.jpg
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DSCC-CV-01.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DSCC-CV-01.docx

FINANZAS

Gestion de evaluaciones médico funcionales

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Gestion de evaluaciones médico funcionales.

Version: 00
Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Implementar acciones médico-funcionales para conservar, mejorar, recuperar la salud y

calidad de vida de las personas servidoras publicas.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

1 Elaborar el programa anual de las evaluaciones
médico funcional.

2 Gestionar el recurso para las actividades del
programa, evaluaciones médico funcionales y
seguimiento.

Invitar por correo electrénico a proveedores para
que envien su propuesta de presupuesto para
atender las actividades del programa.

4 Analizar las propuestas y generar tarjeta informativa
para autorizacion del contrato o convenio.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Afio calendario

Responsable

Coordinador/a
de Evaluacién
al Desempefio y
Calidad de
Vida.

Jefela de
Calidad de
Vida.

Coordinador/a
de Evaluacién
al Desempefio y
Calidad de
Vida.

Coordinador/a
de Evaluacién
al Desempefio y
Calidad de
Vida.

Jefe/a de
Calidad de
Vida.

Coordinador/a
de Evaluacién
al Desempefio y
Calidad de
Vida.

MP-DGRH-DSCC-CV-

Clave: EMF-4.1
Sistema / Médulo SAP
Documentos -
y Transaccion
Programa
anual
Oficio
http://www.eguanajuat
0.gob.mx/
Oficio

http://www.eguanajuat
0.gob.mx/

Formato de TI




10

Realizar ficha técnica del proyecto de contrato o
convenio a realizar.

Gestionar el contrato o convenio con la institucion
seleccionada.

Solicitar espacios para llevar a cabo las
evaluaciones médicas de las personas servidoras
publicas.

Invitar a las Dependencias, Entidades y Unidades
de Apoyo a participar en las evaluaciones.

Publicar el calendario de salud en el PortalRH.

Inscribir a las personas servidoras publicas en el
programa de evaluaciones.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Coordinador/a
de Evaluacién
al Desempefio y
Calidad de
Vida.

Coordinador/a
de Evaluacion
al Desempefioy
Calidad de
Vida.

Jefe/a de
Calidad de Vida

Jefela de
Calidad de
Vida.

Jefela de
Calidad de
Vida.

Jefela de
Calidad de
Vida.

Jefe/a de
Calidad
de Vida.

Area de
Recursos
Humanos de la
Dependencia,
Entidad y
Unidad de
Apoyo.

Ficha técnica

Contrato o
convenio
Oficio http://www.eguanajuat
0.gob.mx/
PortalRH
PortalRH




11

12

13

14

15

16

17

Informar a las personas servidoras pubicas de la
fecha programada, asi como las caracteristicas con
las que se debe presentar a su evaluacion.

Realizar bajas y permutas de las personas
servidoras publicas.

Confirmar a las personas servidoras publicas
inscritas para realizar su evaluacion médica a la
institucion contratada

Acudir puntualmente y en las condiciones
previamente establecidas para realizar su
evaluacién médica.

Realizar las evaluaciones médico funcionales a las
personas servidoras publicas programadas en el
lugar designado por la DGRH.

Generar reporte de las personas servidoras
publicas que no asistieron a su evaluacion médica a
las &reas de recursos humanos de las
Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo.

Revisar la semaforizacion de expedientes y base de
datos, asi como el reporte técnico de las personas
servidoras publicas para entregar a las areas de
recursos humanos de las Dependencias, Entidades
y Unidades de Apoyo.

Area de
Recursos
Humanos de la
Dependencia,
Entidad y
Unidad de
Apoyo.

Jefe/a de PortalRH
Calidad de

Vida.

Base de datos
Excel

Jefe/a de
Calidad de
Vida.

Persona
servidora
pubica
participante

Proveedor de
servicios.

Jefe/a de
Calidad de
Vida.

Reportes

Expedientes y
base de datos

Proveedor de Excel.

servicios.
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Revisar y validar el reporte técnico de las personas Coordinador Oficio Liberar
servidoras publicas evaluadas. /a de pago
Evaluacion
al
Desemperio
y Calidad de
Vida.
18
Jefe/a de

Calidad de
Vida.

19 Realizar y enviar reporte de participacion final a las Proveedor
areas de recursos humanos de las Dependencias, de servicios.
Entidades y Unidades de Apoyo.

Realizar reporte anual de conclusién del proceso de Coordinador
evaluaciones médicas del Programa de Calidad de /a de
Vida. Evaluacion Reporte
al ejecutivo
Desemperio
y Calidad de
Vida.
20
Jefe/a de

Calidad de
Vida.

Realizar Reporte de indicadores mensual. Jefe/a de Reporte
Calidad de
21 Vida.

Flujograma Procedimiento de Gestion de evaluaciones médico funcionales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Evaluacion del

Desempefio y Calidad de Vida Director(a) del Servicio Civil de Carrera Director(a) General de Recursos Humanos
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRH-DSCC-CV-EMF-4.1.jpg
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FINANZAS

Seguimiento a las personas servidoras publicas participantes en las evaluaciones médico
funcionales

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Seguimiento de las personas serwdqras pupllcas participantes en — Diciembre
las evaluaciones medico funcionales actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Implementar acciones tendientes a mejorar y recuperar la salud y calidad de vida de las
personas servidoras publicas.

Tiempo aproximado de Afio calendario Clave: MP-DGRH-DSCC- CV-
ejecucion: ’ SEMF-4.2

No Actividades Responsable Documentos SRR LR S/

y Transaccion

Coordinador/a

de Evaluacién

del Desempefio Programa
y Calidad de anual

1 Elaborar el programa anual de seguimiento. Vida

Jefela de
Calidad de
Vida.

Gestionar el contrato o convenio con la institucion ~ Coordinador/a Convenio
seleccionada. de Evaluacién
del Desempefio
y Calidad de
Vida.

Coordinar con la instituciéon para el seguimiento. Jefe/a de Calendario
Calidad de
Vida.

3 Proveedor del
servicio.

Asignar a las Dependencias, Entidades y Unidades Jefe/a de Oficio
de Apoyo el nimero de personas que seran Calidad de

4 atendidas por parte de la institucion contratada y Vida.
cuales seran atendidas por el ISSSTE.

http://www.eguanajuat
0.gob.mx/
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10

Coordinar el monitoreo del programa de seguimiento
a las personas servidoras publicas.

Recibir atencion en el programa de seguimiento.

Llevar a cabo el programa de seguimiento y entregar
el reporte técnico en fisico y digital

Revisar el reporte técnico enviado, realizar y enviar
el reporte de participacion final a las areas de
recursos humanos de las Dependencias, Entidades
y Unidades de Apoyo.

Realizar el reporte anual de conclusion del proceso

de seguimiento.

Realizar el reporte de indicadores de forma mensual.

Jefe/a de
Calidad de
Vida.

Areas de
Recursos
Humanos de las
Dependencias,
Entidades y
Unidades de
Apoyo.

Persona
servidora
publica
programada.

Proveedor de
Servicios.

Jefe/a de
Calidad de
Vida.

Coordinador/a
de Evaluacion
del Desempefio
y Calidad de
Vida

Jefe/a de
Calidad de
Vida.

Jefe/a de
Calidad de
Vida.

Reporte técnico

Reporte
Ejecutivo

Reporte de
indicadores
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Flujograma de Seguimiento a las personas servidoras publicas participantes en las evaluaciones
médico funcionales

Para visualizar Flujograma dar clic agui

Elaboré Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Evaluacion del

Desempeio y Calidad de Vida Director(a) del Servicio Civil de Carrera Director(a) General de Recursos Humanos
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FINANZAS

Regulacion de acciones para el desarrollo e implementacion de programas que promuevan
ambientes laborales saludables

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

Sustantivo

Regulacién de acciones para el desarrollo e implementacion de
programas que promuevan ambientes laborales saludables

Soporte

Version: 00

Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023

Implementar acciones que en conjunto contribuyan a mejorar la salud y calidad de vida de las

personas servidoras publicas para ofrecer mejores servicios a la ciudadania.

Actividades

Realizar la vinculacion con instituciones u
organismos de salud e instituciones que apoyen en
acciones a mejorar la calidad de vida de las personas
servidoras publicas.

Realizar la gestion de tramite, contrato o convenio de
colaboracion para el tipo de apoyo que se requiere.

Realizar programa de trabajo.

Solicitar espacios en las dependencias, entidades y
unidades de apoyo, adecuados para llevar a cabo las
actividades.

Afo calendario

Clave:

Responsable Documentos

Coordinador/a
de Evaluacion
del Desempefio
y Calidad de
Vida.

Jefe/a de
Calidad de
Vida.

Jefe/a de
Calidad de
Vida.

Coordinador/a
de Evaluacion
del Desempefio
y Calidad de
Vida.

Programa de
actividades

Jefe/a de
Calidad de
Vida.

Jefe/a de
Calidad de
Vida.

Areas de
recursos
humanos de las
dependencias,
entidades y
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MP-DGRH-DSCC- CV-
RA-4.3

Sistema / Mdédulo SAP
y Transaccion




Coordinar con la instituciéon la realizaciéon de las
actividades correspondientes.

Realizar el actividades

programadas.

seguimiento de las

Reportar las actividades y resultados parciales.

Realizar el reporte final y retroalimentar.

Revisar el reporte técnico y realizar el reporte de
participacion final para enviar a las areas de recursos
humanos de las Dependencias, Entidades vy
Unidades de Apoyo.

unidades de
apoyo.

Jefe/a de
Calidad de
Vida.

Instituciones de
salud

Jefe/a de
Calidad de
Vida.

Areas de
recursos
humanos de las
dependencias,
entidades y
unidades de
apoyo.

Instituciones de
salud

Instituciones de
salud

Jefe/a de
Calidad de
Vida.

Coordinador/a
de Evaluacion
del Desempefio
y Calidad de
Vida.

Calendario de
actividades

Calendario

Reporte

Reporte fisico y
digital

Reporte
validado

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Coordinador/a Reporte

) y de Evaluacion Ejecutivo
10 Realizar el reporte anual de conclusion de del Desempefio

actividades. y Calidad de
Vida.

Jefe/a de
Calidad de
FIN DEL PROCEDIMIENTO Vida.

Flujograma de Regulacion de acciones para el desarrollo e implementacion de programas que
promuevan ambientes laborales saludables

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Evaluacion del

Desempefio y Calidad de Vida Director(a) del Servicio Civil de Carrera Director(a) General de Recursos Humanos
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Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Objetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

ISR no participado al 99% al
Gobierno del Estado de
Guanajuato de las Dependencias
del Sector Central del Poder
Ejecutivo

Pago de néminas (ordinarias y
extraordinarias), obligaciones
fiscales y patronales del personal
adscrito a las Dependencias del
Sector Central del Poder
Ejecutivo, excepto la Secretaria
de Educacion y la Secretaria de
Salud, con inconsistencias.

Proceso: Gestion de NoOmina

Version: 02

Fecha de Junio
actualizacion: 2024

MP-DGRH-DEON-NOM-(] e—

Gestion de Nomina

Sustantivo Soporte

Administrar la némina de las Dependencias Centralizadas y Unidades de Apoyo del
Poder Ejecutivo, excepto la Secretaria de Educacion y la Secretaria de Salud, realizar
y conciliar los registros contables para el pago oportuno de las remuneraciones a las
personas servidoras publicas, realizar la solicitud del pago de la seguridad social e
impuestos, asi como el cumplimiento de obligaciones fiscales por la ndminay de la
fiscalizacion del capitulo 1000.

Pago de la ndmina conciliada correctamente de las Dependencias Centralizadas y
Unidades de Apoyo del Poder Ejecutivo, excepto la Secretaria de Educacién y la
Secretaria de Salud, realizado en tiempo y forma, asi como pagos al gobierno federal,
estatal y otros pagos, ademas de cumplir con las obligaciones fiscales por la némina
y los requerimientos de la fiscalizacion del capitulo 1000.

Porcentaje de pagos realizados de ndmina ordinarias y extraordinarias

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo

ocurrencia
7. Grave 5. Posible
1. Afectacion a la participacion del
ISR al Gobierno del Estado de
Guanajuato.
7. Grave 5. Posible

1. Pago indebido.
2. Omision o retraso de pago al
personal.
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Valoracién del riesgo (Sin

) ; controles)

Riesgo de corrupcion .
Grado de Probabilidad
impacto de ocurrencia

Registros en los
archivos de dispersién de 11 catastréfico 6. Posible

la nébmina modificados de
forma indebida

Proveedores

Enlaces de la Direccion de Recursos

Posibles efectos de la
materializacién del
riesgo.

Tipo de riesgo de
corrupcion

1. Pagos en exceso, no
Soborno/cohecho autorizado por la nébmina
2. Dafio al erario publico.
3. Incumplimiento a la
normativa en materia de
responsabilidades
administrativas y gestion
ética asi como la
aplicacion de las
sanciones
correspondientes.

Entradas del Proceso

Humanos de las dependencias Registran incidencias de la némina para pago en SAP.

centralizadas del poder ejecutivo.

Direccion General Financiera de la SFIA. Oficio de solicitud de pago de némina con pdlizas contables y archivos de
dispersion para el pago a personas servidoras publicas, pagos a gobierno
federal, estatal, terceros por convenio y otros.

Direccion General de Tecnologias de la Disefiar e Integrar reportes de SAP para el pago de la némina, la seguridad
Informacion y Telecomunicaciones de la social e impuestos, el timbrado de comprobantes y la atencidn a entes
SFIA. fiscalizadores.
Secretaria de Educacion de Guanajuato. Oficio de solicitud para la integracion de sus retenciones en el pago de
Impuesto sobre la Renta (ISR) e Impuesto sobre Némina (ISN), asi como
timbrado de sus CFDI’s.
Direccion de Relaciones Laborales y Correo de solicitud con datos para realizar registro contable de pagos por
Prestaciones de la DGRH de la SFIA. separacion u otros pagos por fuera de plataforma estatal, asi como el registro
de incidencias de némina para pago en SAP.
Entes estatales de Gobierno del Estado de Timbrado de comprobantes de némina y entero de impuesto en tiempo y
Guanajuato forma.
Organismos Descentralizados en P.E.I. Conciliacion y depdésito para el pago de cuotas y aportaciones al Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).
Clientes Salidas del Proceso
Direccion de Recursos Humanos de las
dependencias centralizadas del poder Registran incidencias de la némina para pago en SAP.
ejecutivo.
Direccion General Financiera de la SFIA. Oficio de solicitud de pago de némina con pdlizas contables y archivos de

dispersion para el pago a personas servidoras publicas, pagos a gobierno
federal, estatal, terceros por convenio y otros.
Personas servidoras publicas. Emisién de cheques o transferencias de pago a las cuentas bancarias del
personal por la ndmina. Comprobantes timbrados. Determinacion y aplicacion
del calculo anual de Impuesto sobre la Renta (ISR).
Instituto de Seguridad Social del Estado de Oficio de solicitud para el pago interbancario de cuotas, aportaciones y otros
Guanajuato (ISSEG) pagos al Instituto, asi como correo electronico con archivos de integracion.
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Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)
Terceros Institucionales

Direccién General de Contabilidad
Gubernamental de la SFIA.

Direccion General de Ingresos de la SFIA
Servicio de Administracién Tributaria
Entes Fiscalizadores

Dependencias Centralizadas y Unidades de
Apoyo del Poder Ejecutivo
Secretaria de Finanzas, Inversion y
Administracion

Marco Normativo

Condiciones Generales de Trabajo para las
Dependencias, Entidades y Unidades de
apoyo de la Administracién Puablica del
Estado de Guanajuato
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos
al servicio del Estado y de los Municipios.
Lineamientos Generales para la
Administracion de Recursos Humanos
Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley de Seguridad Social del Estado de
Guanajuato
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios
sociales de los Trabajadores del Estado
Ley de Hacienda del Estado de Guanajuato

Cadigo Fiscal de la Federacion

Ley de Ingresos para el Estado de
Guanajuato
Lineamientos Generales para llevar a cabo
el proceso de validacién del impuesto sobre
la renta participable conforme al articulo 3-B
de la Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley de Coordinacion Fiscal

Clave

P-DGRH-DEON-01

Carga en sistema SERICA formato de la integracion de la base para emitir
factura de pago.

Oficio de solicitud para el pago interbancario de descuentos via némina y
cobro del gasto de administracion a través de la Direcciéon General
Financiera.

Oficio y correo de solicitud para el pago de Impuesto sobre la Renta (ISR) al
gobierno federal, con archivo de integracion del impuesto por el pago de
Sueldos y Honorarios Asimilados.

Correo con entes para el anexo unico del Impuesto sobre la Renta (ISR)
participable.

Comprobantes fiscales digitales por Internet timbrados y correctos,
conciliados con declaraciéon y acumulacion anual.

Oficio de entrega de requerimiento de auditoria de acuerdo a la periodicidad
solicitada y anexos requeridos del ejercicio.

Oficios y reporte mensual con el detalle de las cuentas por cobrar a cargo de
las personas servidoras publicas.

Declaracion mensual y anual de Impuesto sobre Némina (ISN) de las
Dependencias Centralizadas y Unidades de Apoyo del Poder Ejecutivo
excepto la Secretaria de Educacion y el Instituto de Salud Puablica del Estado
de Guanajuato

Liga de Consulta

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

Politica General

La coordinacion y asesoria sobre el proceso de ndmina en la Plataforma Estatal de Informacion, a

entes la podran realizar las personas servidoras publicas adscritas a la Coordinacion de

P-DGRH-DEON-02

Contabilidad, Nomina e Impuestos.

La asesoria a entes estatales dentro y fuera de la plataforma en seguridad social, impuestos, y el

cumplimiento de las obligaciones fiscales y de auditoria las podran realizar las personas servidoras
publicas adscritas a la Coordinaciéon de Contabilidad, Némina e Impuestos.
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https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

&7)

Responsable

Coordinador (a) de
Contabilidad y
Nomina

Coordinador (a) de
Contabilidad y
NAmina e Impuestos
Especialista en
némina

Coordinador (a) de
Contabilidad y
Nomina
Auxiliar de Pagos e
Impuestos
Auxiliar en Procesos
complementarios de
némina
Especialista en
Impuestos
Coordinador (a) de
Contabilidad y
Nomina
Coordinador (a) de
Contabilidad y
Némina e Impuestos
Coordinador (a) de
Contabilidad y
Nomina
Especialista en
Nomina
Auxiliar de Pagos e
Impuestos

Auxiliar de Pagos e
Impuestos

Coordinador(a) de
Contabilidad, Némina
e Impuestos
Especialista en
Comprobante Fiscal
Digital de Némina
/Especialista en
No6mina
Especialista en
Impuestos.
Especialista en
Impuestos.
Especialista en
Impuestos.
Coordinador(a)de
Contabilidad, Némina
e Impuestos

FINANZAS

Actividades del proceso

Actividades del Proceso

Planeacion anual, generar y publicar el calendario anual de némina, aplicar tabulador autorizado,
tasa de ISSEG, ISSSTE e ISN, tarifa de ISR, Salario minimo general (SMG) y Unidad de medida y
actualizacion (UMA), y las disposiciones fiscales y de seguridad social a aplicar en la némina del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Guanajuato.

Calcular la némina de las Dependencias Centralizadas y Unidades de Apoyo del Poder Ejecutivo,
excepto la Secretaria de Educacion y la Secretaria de Salud.

Revisar la determinacion de impuestos, seguridad social y conceptos de pago en la némina.

Contabilizar la némina para solicitar la transferencia o emision de cheques en fechas establecidas.

Recibir oficio de solicitud de integracion de pagos de Impuesto sobre la Renta e Impuesto sobre
Nomina por parte de la SEG.

Recibir correo de solicitud para realizar registro contable de pagos por separacion u otros pagos por
parte de la Direccion de Relaciones Laborales y Prestaciones.

Integrar y conciliar cifras de dispersién para la solicitud de pagos de némina.

Realizar la integracion y solicitud del pago interbancario de cuotas, aportaciones y otros pagos al
ISSEG e ISSSTE.

Integrar y solicitar el pago interbancario a terceros de descuentos via némina y cobro del gasto de
administracion.

Integrar y solicitar el pago interbancario de Impuesto sobre la Renta e Impuesto sobre Némina por el
pago de Sueldos y Honorarios Asimilados.

Realizar el timbrado de comprobantes de Dependencias Centralizadas y Unidades de Apoyo del
Poder Ejecutivo, excepto la Secretaria de Educacion y la Secretaria de Salud.

Conciliar la acumulacion de comprobantes timbrados del afio en curso contra enteros de impuestos.

Integrar y presentar en tiempo y forma, la declaracion anual informativa de Impuesto sobre Némina.

Integrar y aplicar en némina y en el entero mensual el calculo anual del ISR.
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Especialista en
Comprobante Fiscal
Digital de N6mina/
Auxiliar en Enviar a entes estatales el informe global del SAT, y coordinar el seguimiento de la participacion de

procesos impuesto por entes estatales.
complementarios de

némina/
Especialista en
Impuestos.
Especialista

Contable Revisar e integrar de forma quincenal y anual los reportes para entes fiscalizadores.

Especialista
Contable

Coordinador(a) de
Contabilidad y
No6mina

Especialista en
Comprobante Fiscal
Digital de Némina/ _ )
Auxiliar en Atender y dar respuesta a entes fiscalizadores estatales, federales y externos.
procesos
complementarios de
némina/
Especialista en
Impuestos.

Coordinador(a) de
Contabilidad, Nomina
e Impuestos

Especialista en
Impuestos.

Auxiliar en procesos
complementarios de
némina

Validar y generar para entrega a personas servidoras publicas las Constancias anuales de Pagos
netos.

Auxiliar de Pagos e
Impuestos

Flujograma Gestion de Ndmina

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRH-DEON-NOM-01.jpg

Clave

F-DGRH-
DEON-
NOM-01

F-DGRH-
DEON-
NOM-02

F-DGRH-
DEON-
NOM-03

F-DGRH-
DEON-
NOM-04

F-DGRH-
DEON-
NOM-05

F-DGRH-
DEON-
NOM-06

F-DGRH-
DEON-
NOM-07

F-DGRH-
DEON-
NOM-08

F-DGRH-
DEON-
NOM-09

F-DGRH-
DEON-
NOM-10

F-DGRH-
DEON-
NOM-11

F-DGRH-
DEON-
NOM-12

FINANZAS

Formato

Pagos de N6mina

Personas
servidoras publicas
activas

Conciliacion de
cuentas de mayor
con PCPO

Pago cuotas,
aportaciones y
préstamos al
ISSEG

Pagos de
jubilaciones y plan
de permanencia

Pagos de cuotas y
aportaciones al
ISSSTE

Pagos de terceros
institucionales y
gastos de
administracion

ISR mensual

ISN mensual

Acumulacion WTK

Acumulacién
ZPYDAIO9

Personas
servidoras publicas
que declaran por
cuenta propia

Formatos del proceso

Version Fechade
actualizacion

00 Diciembre
2023

00 Diciembre
2023

00 Diciembre
2023

00 Diciembre
2023

00 Diciembre
2023

00 Diciembre
2023

00 Diciembre
2023

00 Diciembre
2023

00 Diciembre
2023

00 Diciembre
2023

00 Diciembre
2023

00 Diciembre
2023

Liga de consulta

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-
DGRH-DEON-NOM-01.doc

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGRH-DEON-NOM-02.doc

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGRH-DEON-NOM-03.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGRH-DEON-NOM-04.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGRH-DEON-NOM-05.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGRH-DEON-NOM-06.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGRH-DEON-NOM-07.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGRH-DEON-NOM-08.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGRH-DEON-NOM-09.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGRH-DEON-NOM-10.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGRH-DEON-NOM-11.docx

https://pei.quanajuato.gob.mx/recibo/home.aspx.

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-

DGRH-DEON-NOM-12.docx
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-NOM-09.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-NOM-10.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-NOM-10.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-NOM-11.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-NOM-11.docx
https://pei.guanajuato.gob.mx/recibo/home.aspx
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F-DGRH-
DEON-
NOM-13

F-DGRH-
DEON-
NOM-14

F-DGRH-
DEON-
NOM-15

F-DGRH-
DEON-
NOM-16

F-DGRH-
DEON-
NOM-17

F-DGRH-
DEON-
NOM-18

F-DGRH-
DEON-
NOM-19

F-DGRH-
DEON-
NOM-20

F-DGRH-
DEON-
NOM-21

F-DGRH-
DEON-
NOM-22

F-DGRH-
DEON-
NOM-23

 FINANZAS

Célculo anual

Conciliacion de
timbrado quincenal

Conciliacion
mensual y anual del
timbrado

Avance del
timbrado y
participacion de
entes estatales

Avance de
iniciativas de la
DGRH

Base de Datos de
Nomina Quincenal
Requerida por
ASEG, ASF y SAT

Declaracién Anual
Informativa ISN

Conciliacion
mensual de
deudores diversos
para el envio a las
Dependencias

Constancia de
Pagos netos

Calendario de
némina anual

Reporte de cifras
con archivos de
dispersién

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

00

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Junio 2024

Junio 2024

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-
DGRH-DEON-NOM-13.docx

https://emisioncfdi.quanajuato.gob.mx:8443/cfdi/faces/pa
ginas/sistemal/jsfLogin.xhtml.

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-
DGRH-DEON-NOM-14.docx

https://emisioncfdi.quanajuato.gob.mx:8443/cfdi/faces/pa
ginas/sistema/jsfLogin.xhtml.

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-
DGRH-DEON-NOM-15.docx

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/impuesto/login.php

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-
DGRH-DEON-NOM-16.docx

https://emisioncfdi.guanajuato.gob.mx:8443/cfdi/f

aces/paginas/sistema/jsfLogin.xhtml

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-
DGRH-DEON-NOM-17.docx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-
DGRH-DEON-NOM-18.doc

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-
DGRH-DEON-NOM-19.doc

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-
DGRH-DEON-NOM-20.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagra
mas/F-DGRH-DEON-NOM-21.pdf

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagra
mas/F-DGRH-DEON-NOM-22.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagra
mas/F-DGRH-DEON-NOM-23.docx
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-NOM-23.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-NOM-23.docx
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Elaboro Reviso Aprobo
Coordinador(a) de Contabilidad, Nomina Director(a) de Estructuras Director(a) General de Recursos
e Impuestos Organizacionales y Némina Humanos
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FINANZAS

Calcular y Contabilizar las Nominas Ordinarias y Extraordinarias de las personas servidoras
publicas de las Dependencias Centralizadas y Unidades de Apoyo del Poder Ejecutivo excepto
la Secretaria de Educacion y la Secretaria de Salud.

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Calcular y Contabilizar las Néminas Ordinarias y
Extraordinarias de las personas servidoras publicas de las
Dependencias centralizadas y Unidades de Apoyo del Poder
Ejecutivo, excepto la Secretaria de Educacion y la Secretaria
de Salud.

Sustantivo

[ -

Junio 2024
Fecha de

actualizacion:

Soporte

Administrar la némina de las Dependencias Centralizadas y Unidades de Apoyo del Poder

Ejecutivo, excepto la Secretaria de Educacion y la Secretaria de Salud, para el pago

oportuno a las personas servidoras publicas.

Quincenal y periodicidad requerida. Nominas

ejecucion: ordinarias 25 horas de procesamiento. Néminas Clave:
Extraordinarias 6 horas de procesamiento.
No Actividades Responsable Docu;nento
Coordinador (a) de F-DGRH-
1 Elaborar y publicar el calendario de némina. Contabilidad y DEON-NOM-
némina 22
Modificar el registro de gestion al status libre para Especialista en
2  célculo de nomina en la Plataforma Estatal de pectalls
= Nomina
Informacion.
Ejecutar_ eI_ calcu!o de la ndémina ordinaria o Especialista en
3 extraordinaria, segin sea el caso, en la Plataforma P
- No6mina
Estatal de Informacion.
Especialista en
Nomina /
Especialista en
Impuestos /
Auxiliar de
Procesos
Validar datos, sin inconsistencias en el calculo de la Complerpe_ntarlos
4 némina. dg Némina/
Coordinador (a) de
Estructuras y
Presupuesto /
Coordinador (a)
de Pagos por
Terminacion
Laboral
No son correctos. Informar mediante correo Especialista en
4a electrénico, chat o Illamada telefénica al éarea Noémina /
correspondiente para que realice las actualizaciones Especialista en
necesarias. Impuestos
Dependencias, realizan actualizaciones necesarias
4b  en la Plataforma Estatal de Informacion. Regresa al Dependencias
punto 2.
Una vez correctos. Ejecutar el célculo de la némina
con codigo W (proceso de correcciéon de némina) -
A L Especialista en
5 para las personas servidoras publicas que se hayan

quedado pendientes, en la Plataforma Estatal de
Informacion.

Noémina

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos

MP-DGRH-DEON-
CNOE-1.1

Sistema / Médulo SAP
y Transaccion

PAO3

PC00_M32_CALC

PC0O0_M32_CALC

PA30

PC00_M32_CALC
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FINANZAS

Generar reporte de importes netos y conciliar para el
pago de nomina, en la Plataforma Estatal de
Informacion.

Generar reporte de personas servidoras publicas
activas en la Plataforma Estatal de Informacion y
conciliar.

Realizar simulacion, revisién y validacion de la
contabilizacién de la némina en proceso de fondo en
la Plataforma Estatal de Informacién para validar que
sea correcto y completo.

No son correctos totalmente. Realizar las
actualizaciones necesarias en la Plataforma Estatal
de Informacion. Regresa al punto 2.

Informar por correo electronico y realizar las
modificaciones que procedan en la Plataforma
Estatal de Informacion, por la persona servidora
publica responsable segln sea el caso.

Modificar el registro de gestion a fin de célculo de
noémina, en la Plataforma Estatal de Informacion.
Realizar la contabilizacion de la némina en
productivo, en la Plataforma Estatal de Informacién.

No es correcta. Realizar actualizaciones necesarias
en la Plataforma Estatal de Informacion. Regresar al
punto 10.

Si es correcta la contabilizacion, validar que todos los
resultados de ndémina queden debidamente
contabilizados, en la Plataforma Estatal de
Informacion.

Modificar via de pago a las personas servidoras
publicas con pago mediante cheque, en la Plataforma
Estatal de Informacion.

Obtener las pdlizas contables generados en la
contabilizacion de la némina en la Plataforma Estatal
de Informacion.

Elaborar oficio con la solicitud de cifras de ndminas,
impresion de cheques, pagos por pension alimenticia,
juicios mercantiles, fondo de ahorro del gobernador
(a) y otros.

Generar reporte de cuentas bancarias y enviarlo a las
instituciones financieras mediante correo electronico
Simular y validar la generacion del ID para la creacion
de los archivos de la dispersion bancaria, en la
Plataforma Estatal.

Generar, conciliar y descargar los archivos de la
dispersion bancaria para cada institucion financiera,
en la Plataforma Estatal y elaborar reporte de
conciliacion de cifras con archivo de dispersion.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

Especialista en
Nomina

Especialista en
No6mina

Especialista en
Nomina

Dependencias,
Coordinador (a)
de Pagos por
Terminacion
Laboral
Especialista en
N6mina /
Dependencias /
Coordinador (a)
de Estructuras y
Presupuesto /
Coordinador (a)
de Pagos por
Terminacion
Laboral
Especialista en
Némina
Especialista en
Némina
Dependencias,
Coordinador (a)
de Pagos por
Terminacién
Laboral

Especialista en
No6mina
Especialista en
No6mina
Especialista en
Nomina
Especialista en
Nomina
Especialista en
No6mina
Especialista en

Noémina

Especialista en
Nomina

Direccion General de Recursos Humanos

Formato F-
DGRH-
DEON-NOM-
01
Formato F-
DGRH-
DEON-NOM-
02

F-DGRH-
DEON-NOM-
23

ZPC00_M11_WTK

S_PHO_48000513

PC00_M99_CIPE
PCPO

PAO3

PC00_M99_CIPE

PC00_M99_CIPC

FB02

Z05B
PCPO
ZHR_PDF

S_PHO_48000513

PC00_M32_CDTA

ZRFFOM100
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Preparar carpeta electrénica con el oficio de solicitud
de cifras a la direccion general financiera, con
formatos solicitados por la Direccién de Servicios
Financieros y con los archivos de dispersion.

Enviar por firma electronica (PAM) los oficios para el
pago de nomina a la Direccion General Financiera,
con la firma de las Coordinaciones, Direccién de area
y Direccion general.

Validar y firmar solicitudes (PAM) para seguimiento
de la Direccion de Servicios Financieros

Atender y reportar a los Enlaces de Direccion de
Recursos Humanos de las dependencias
centralizadas del poder ejecutivo por correo
electrénico los rechazos de pago reportados por la
Direccion de Servicios Financieros, generando una
fecha de ejecucion e ID nuevo para obtener el archivo
de dispersion

Realizar las modificaciones correspondientes de los
rechazos reportados, en los casos que procedan.

Recuperar el recurso, en caso de no contar con una
cuenta bancaria vélida para aplicar el depdsito
correspondiente al rechazo, mediante oficio por firma
electronica (PAM) a la Direccién General Financiera,
con firma de las Coordinaciones, Direccién de area y
Direccion general.

Realizar conciliacion quincenal, anual del gasto del
capitulo 1000 dentro y fuera de la plataforma estatal.

Actualizar la clave de referencia 1 y 3 en la
Plataforma Estatal de Informacioén a los registros de
cuentas por cobrar generados en los procesos de
némina.

Determinar el origen de las cuentas por cobrar
generadas.

Generar conciliacion mensual de deudores diversos
para el envio a las Dependencias.

Modificar el campo de asignacion en los registros
realizados en la cuenta de sueldos devengados, para
realizar la compensacion correspondiente con los
registros que lleva a cabo el personal de la Direccién
de Servicios Financieros.
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Especialista en
Nomina

Especialista en
No6mina

Coordinador (a) de

Contabilidad y
némina,
Coordinador (a)
de Contabilidad
N6mina e
impuestos /
Director (a) de
Estructuras
Organizacionales
y Nomina /
Director (a)
General de
Recursos
Humanos

Especialista en
No6mina

Dependencias /
Especialista de
Nomina

Especialista en
Nomina

Especialista
Contable /
Coordinador (a)
de Contabilidad y
Némina

Especialista
Contable

Especialista
Contable
Especialista
Contable /
Coordinador (a)
de Contabilidad y
No6mina

Coordinador (a) de

Contabilidad y
Némina

Direccion General de Recursos Humanos

Formato F-
DGRH-
DEON-NOM-
03

Formato F-
DGRH-
DEON-NOM-
20

Firma electrénica

Firma electrénica

PA30

Firma electrénica

ZPC00_M11_WTK

FBL3N

FBL5N

PA20
PC0O0_M32_CEDT

FBL5N

FBL3N




\ FINANZAS

SECRETAREA DE FINANZAS

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Calcular y Contabilizar las Nominas Ordinarias y Extraordinarias de las personas
servidoras publicas de las Dependencias Centralizadas y Unidades de Apoyo del Poder
Ejecutivo, excepto la Secretaria de Educacion y la Secretaria de Salud.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Contabilidad, Néminae  Director(a) de Estructuras Organizacionales y

P Director(a) General de Recursos Humanos
Impuestos Nomina @)
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FINANZAS

Integrar y gestionar el pago de Seguridad Social, Impuestos, y realizar el cumplimiento de
obligaciones fiscales por la ndmina y de la fiscalizaciéon de las Dependencias Centralizadas y
Unidades de Apoyo del Poder Ejecutivo, excepto la Secretaria de Educacion y la Secretaria de

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

Salud por el capitulo 1000.

Integrar y gestionar el pago de Seguridad Social, Impuestos, y 01
realizar el cumplimiento de obligaciones fiscales por la nomina

y de la fiscalizacion de las Dependencias Centralizadas y Fecha de )
Unidades de Apoyo del Poder Ejecutivo, excepto la Secretaria [ttty Junio 2024
de Educacion y la Secretaria de Salud por el capitulo 1000.

Sustantivo Soporte

Administrar el pago de la seguridad social, impuestos y el cumplimiento de obligaciones
fiscales y de la fiscalizacion por la némina las Dependencias Centralizadas y Unidades de
Apoyo del Poder Ejecutivo, excepto la Secretaria de Educacion y la Secretaria de Salud, que
son procesados de forma independiente, para cumplir con estas obligaciones en tiempo y
forma.

Quincenal, mensual, anual y en periodicidad

requerida. ISSEG 3 dias cada quincena. ISSSTE

3 dias quincenales. Jubilados 2 dias quincenales.

ISR 3 dias mensual. ISN 3 dias mensual. Célculo Clave: MP-DGRH-DEON-
anual, 2 dias mensuales y 15 dias anuales. ) CCNIE1.2
Timbrados 3 dias quincenales y 15 dias anuales.

Auditorias 5 dias cada quincenay 15 dias

anuales.
Sistema / Médulo
No Actividades Responsable Documentos SAPy
Transaccion
Realizar la planeacion Anual. Aplicar tabulador
autorizado, tasa de ISSEG, ISSSTE e ISN, tarifa de Coordinador (a) Formato E-
ISR,_SaIarlo minimo general (SMG) y_Unlda_ld_ de de_' DGRH-DEON- ZPC00 M11 WTK
1 medida y actualizacion (UMA), y las disposiciones Contabilidad, < —
i . : ; Py . NOM-04 FS10N
fiscales y de seguridad social a aplicar en la n6mina NOmina e
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Impuestos
Guanajuato.
Integrar y conciliar reporte quincenal de cuotas,
aportaciones, y otros pagos al ISSEG de las - :
Dependencias Centralizadas y Unidades de Apoyo del Auxiliar de F-43
2 - . . y, pagos e Z05B
Poder Ejecutivo, excepto la Secretaria de Educacion y imouestos ZHR PDE
la Secretaria de Salud, dentro y fuera de la plataforma P -
estatal.
Realizar registro de la poliza contable para el pago en Auxiliar de
3 ; v P P pag pagos e Firma electronica
sistema SAP. .
impuestos
Enviar por firma electrénica (PAM) el oficio de solicitud
de pago al ISSEG con los formatos requeridos por la Auxiliar de Formato F- Correo electrénico/
4 Direccion de Servicios Financieros y polizas firmados pagos e DGRH-DEON- . P
o S . Firma electronica
por la persona Especialista en Pagos, coordinaciones, impuestos NOM-05
Direccion de area y Direccion general.
Recibir oficio e integrar pago quincenal a las personas Auxiliar de F-43
5 jubiladas, Jubilados Tesoreria y Plan de permanencia pagos e Z05B
del ISSEG. impuestos ZHR_PDF
Realizar registro de la pdliza contable para el pago en Auxiliar de . -~
6 . pagos e Firma electrénica
sistema SAP. .
impuestos
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FINANZAS

B
' y
e

k>

Enviar por firma electrénica (PAM) el oficio de solicitud
de pago al ISSEG con los formatos requeridos por la
Direccion de Servicios Financieros y pdlizas firmados
por la persona Especialista en Pagos, Coordinaciones,
Direccién de area y Direccion general.

Integrar y conciliar reporte de cuotas, aportaciones, al
ISSSTE, dentro y fuera de la plataforma estatal, y
cargar layouts en la plataforma en linea del ISSSTE.

Realizar registro de la pdliza contable para el pago en
sistema SAP.

Enviar por firma electrénica (PAM) el oficio de solicitud
de pago al ISSSTE con los formatos requeridos por la
Direccién de Servicios Financieros y pdlizas firmados
por la persona Especialista en Pagos, Coordinaciones,
Direccion de area y Direccion general.

Integrar y conciliar reporte de pagos a terceros por
convenio, y el cobro de gastos de administracion,
dentro y fuera de la plataforma estatal.

Realizar registro de la poliza contable para el pago en
sistema SAP.

Enviar por firma electronica el oficio del pago a
terceros y cobro de gastos, con los formatos
requeridos por la Direccion de Servicios Financieros y
pélizas firmados por la persona Especialista en Pagos,
Coordinaciones, Direccion de area y Direccion
general.

Integrar y conciliar reporte mensual del Impuesto
sobre la Renta (ISR) de sueldos y asimilados, dentro y
fuera de la plataforma estatal.

Generar el oficio del ISR del mes, enviarlo por firma
electronica (PAM) a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental de la SFIA, firmados por
las Coordinaciones, Direccion de area y Direccion
general.

Integrar y conciliar reporte mensual del Impuesto
sobre N6mina, dentro y fuera de la plataforma estatal.

Integrar y presentar la declaracion anual informativa
de Impuesto sobre Némina.

Enviar por firma electronica el oficio del ISN, con los
formatos requeridos por la Direccion de Servicios
Financieros y podlizas firmados por las Coordinaciones,
Direccion de area y Direccion general.

Integrar y conciliar reporte mensual y anual de
acumulacion de percepciones y retenciones para el
calculo anual dentro y fuera de la plataforma estatal.

Obtener reporte de personal que solicita realizar
declaracion anual por cuenta propia.

Realizar y aplicar en sistema de ndmina de la
plataforma estatal, el célculo anual del Impuesto sobre
la Renta, asi como en el entero del mes.

Auxiliar de
pagos e
impuestos

Auxiliar de
pagos e
impuestos
Auxiliar de
pagos e
impuestos

Auxiliar de
pagos e
impuestos

Auxiliar de
pagos e
impuestos
Auxiliar de
pagos e
impuestos

Auxiliar de
pagos e
impuestos

Coordinador (a)
de
Contabilidad,
Nomina e
Impuestos
Coordinador (a)
de
Contabilidad,
Nomina e
Impuestos
Coordinador (a)
de
Contabilidad,
Nomina e
Impuestos
Especialista en
Impuestos
Coordinador (a)
de
Contabilidad,
Nomina e
Impuestos

Especialista en
Impuestos

Especialista en
Impuestos

Coordinacién de
Contabilidad,
Némina e
Impuestos

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos

Formato F-
DGRH-DEON-
NOM-06

Formato F-
DGRH-DEON-
NOM-07

Formato F-
DGRH-DEON-
NOM-08

Formato F-
DGRH-DEON-
NOM-09

Formato F-
DGRH-DEON-
NOM-25

Formato F-
DGRH-DEON-
NOM-10
F-DGRH-
DEON-NOM-11
Formato F-
DGRH-DEON-
NOM-12
Formato F-
DGRH-DEON-
NOM-13

Formato F-
DGRH-DEON-
NOM-14

ZPC00_M11_WTK
FS10N

F-43
Z05B
ZHR_PDF

Firma electrénica

ZPC00_M11_WTK
FS10N

F-43
Z05B
ZHR_PDF

Firma electronica

ZPC00_M11_WTK
FS10N

Firma electrénica

ZPC00_M11_WTK
FS10N

ZPC00_M11_WTK
FS10N

Firma electronica

https://pei.guanajua
to.gob.mx/recibo/ho
me.aspx

PA30

ZHRPYCFDI002
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Realizar el timbrado de comprobantes fiscales
digitales por internet de la nébmina de las
Dependencias Centralizadas y Unidades de Apoyo del
Poder Ejecutivo, excepto la Secretaria de Educacion y
la Secretaria de Salud, dentro y fuera de la plataforma
estatal.

Informar y coordinar el avance del timbrado y
participacion del impuesto de entes estatales.

Atender los requerimientos de auditoria de entes
estatales, federales y externos del gasto del capitulo
1000 dentro y fuera de la plataforma estatal.

Coordinar el enlace de iniciativas con la Direccién
General de Tecnologias de la Informacion y
Telecomunicaciones de la SFIA.

Integrar, validar y entregar constancias de pagos
netos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Especialista en
Nomina /
Especialista en
comprobante
fiscal digital de
némina
Especialista en
comprobante
fiscal digital de
némina /
Especialista en
Impuestos /
Auxiliar de
procesos
complementari
os de némina/
Coordinador
(a)de
Contabilidad,
Nomina e
Impuestos
Especialista en
Conciliacion
Contable /
Especialista en
comprobante
fiscal digital de
némina /
Especialista en
Impuestos /
Auxiliar de
procesos
complementari
os de némina/
Coordinador (a)
de
Contabilidad y
Nomina /
Coordinador (a)
de
Contabilidad,
Nomina e
Impuestos
Coordinador (a)
de
Contabilidad,
Nomina e
Impuestos
Especialista en

Impuestos/

Auxiliar de
procesos
complementari
os de nébmina

Auxiliar de
procesos
complementari
0s de ndmina
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Formato F-
DGRH-DEON-
NOM-15




FINANZAS

SECRETAREA DE FINANZAS

Coordinador (a)
de
Contabilidad,
N6émina e
Impuestos

Flujograma Integrar y gestionar el pago de Seguridad social, Impuestos, y realizar el
cumplimiento de obligaciones fiscales por la nédmina y de la fiscalizacion de las Dependencias
Centralizadas y Unidades de Apoyo del Poder Ejecutivo, excepto la Secretaria de Educacidon y la
Secretaria de Salud por el capitulo 1000.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Contabilidad, Némina e  Director(a) de Estructuras Organizacionales y

P Director(a) General de Recursos Humanos
Impuesto Nomina @)
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FINANZAS

Proceso: Validacion de la Estructura Organica del Poder Ejecutivo

Validacién de la Estructura Orgéanica del Poder

Ejecutivo Fecha de Diciembre 2023
actualizacion:
Clave MP-DGRH-DEON-EST-02

Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Nombre del Proceso

Obijetivo Validar las modificaciones de estructura solicitadas para las dependencias, entidades y
unidades de apoyo del poder ejecutivo, a fin de contar con estructuras actualizadas y
funcionales para la atencién de los asuntos conferidos a la Administracién Publica Estatal.

Alcance Analisis, dictaminacién y autorizacion de las modificaciones de estructura, asi como su
aplicacion en el sistema rector de némina (SIAE).

Indicadores Porcentaje de solicitudes atendidas de propuestas de modificacion de estructuras organicas.

Valoracién del riesgo (Sin controles) )
Posibles efectos de la

gy sz Grado de impacto Probabilidad de materializacién del riesgo
ocurrencia
6.Serio 5. Posible .

Dictamen de la modificacién de la 1. Estructuras desalineadas y
estructura organizacional de las que estas no puedan
dependencias, entidades y alimentar  correctamente

unidades de apoyo del poder otros procesos.
ejecutivo, con inconsistencias. 2. Procesos transversales con

informacién inconsistente

Valoracién del riesgo (Sin )
controles) Posibles efectos de la

Riesgo de corrupcién e a2 220 ol materializacién del

Grado de Probabilidad corrupcion riesgo.

impacto de ocurrencia
Dictamen de la
modificacion de la 1. Dafio al erario publico
estructura organizacional ' L P '
de las dependencias 2. Inc_umpllmlento a la
(excluyendo SEG) normativa en materia de
entidades y unidades de  10. Catastrofico 6. Posible Soborno/cohecho re(jsppr)sab|!|dades -
apoyo del sector central a'l_mlnlsFratlvas y gest!qn
del  poder ejecutivo ética asi como la aplicacion
ajustados para beneficio de Ias_ sanciones
de las partes correspondientes.

involucradas.

Proveedores Entradas del Proceso
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Dependencias, entidades y unidades de Solicitud de modificacién de estructura.

apoyo.
Solicitud de validacion de descriptivo de puesto.

Plantillas de puestos.

Sistema rector de némina (SIAE)
Descriptivos de puestos.

Clientes Salidas del Proceso

Dictaminacién de solicitud de modificacién de estructura.

Dependencias, entidades y unidades de
Aplicacién de cambios autorizados en sistema rector de némina (SIAE).

apoyo.

Marco Normativo Liga de Consulta

Ley Organica del Poder Ejecutivo para el
Estado de Guanajuato https://congreso-
gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3484/LOPEEG _REF 04Julio202

3.pdf

Ley de Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y los Municipios

Ley del Presupuesto General de Egresos https://congreso-
para el Ejercicio Fiscal gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3448/LPGE 2023 PO_30Dic20

22 _ANX14.pdf

https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LDFEFM.pdf

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

Ley para el Ejercicio y Control de los
Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

Lineamientos Generales de Racionalidad,
Austeridad y Disciplina Presupuestal de la
Administracién Publica Estatal Para el
Ejercicio Fiscal.

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

Lineamientos Generales para la
Administracion de los Recursos Humanos
Adscritos a las Dependencias ,Entidades y

Unidades de Apoyo de la Administracion
Publica Estatal

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas

Reglas de Operacion para la Modificacion
de Estructuras Organicas de las
Dependencias y Entidades

Clave Politica General

P-DGRH- DEON - 03  Atender las solicitudes de modificacion de estructuras dentro del plazo especificado.
P-DGRH- DEON - 04  Atender las solicitudes con apego a lo establecido en Reglas de Operacion para la Modificacion de
Estructuras Organicas de las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo.

P-DGRH- DEON - 05 Notificar respuesta a solicitudes por medios oficiales.

Actividades del proceso

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3484/LOPEEG_REF_04Julio2023.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3484/LOPEEG_REF_04Julio2023.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3484/LOPEEG_REF_04Julio2023.pdf
https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LDFEFM.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3448/LPGE_2023_PO_30Dic2022_ANX14.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3448/LPGE_2023_PO_30Dic2022_ANX14.pdf
https://congreso-gto.s3.amazonaws.com/uploads/reforma/pdf/3448/LPGE_2023_PO_30Dic2022_ANX14.pdf
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=descargas

FINANZAS

Responsable

Dependencias, entidades y unidades
de apoyo.

Especialista de Estructuras

Organizacionales
Coordinador/a de Estructuras y
Presupuesto,

Director/a de Estructuras
Organizacionales y Némina
Director/a General de Recursos
Humanos, y el Subsecretario/a de
Administracion

Especialista de Estructuras

Organizacionales
Especialista de Estructuras
Organizacionales

Clave

F-DGRH-
DEON-EST-01

F-DGRH-
DEON-EST-02

F-DGRH-
DEON-EST-03

F-DGRH-
DEON-EST-04

F-DGRH-
DEON-EST-05

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Actividades del Proceso

Elaborar y enviar solicitud de modificacién de estructura.

Analizar y dictaminar solicitud de modificacién de estructura.

Revisar y validar dictamen.

Autorizar dictamen.

Aplicar cambios autorizados en Sistema rector de némina (SIAE).

Notificar al area solicitante.

Flujograma Validacion de la Estructura Organica del Poder Ejecutivo

Formatos del proceso

Formato

Formato de Proyecto nuevo o de
reformas al Reglamento Interior o
Estatuto Organico

Formato para la Modificacion de
Estructuras Organicas

Formato de Solicitud de
Honorarios Asimilados a Salarios

Formato de Solicitud de
Honorarios Asimilados a Salarios
para Educativas

Formato de Elaboracién de
Descripcion y Perfil de Puesto

Elaboré

Version

00

00

00

00

00

Revis6

Fechade
actualizacion

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos

Liga de consulta

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dg
a/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-
01.xIsx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dg
a/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-
02.xIsx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dg
a/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-
03.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dg
alrh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-
04.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dg
a/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-
05.docx

Aprobé



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRH-DEON-EST-02.jpg
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-01.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-01.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-01.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-02.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-02.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-02.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-03.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-03.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-03.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-04.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-04.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-04.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-05.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-05.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DEON-EST-05.docx

Coordinador(a) de Estructuras y Director(a) de Estructuras Director(a) General de Recursos
Presupuesto Organizacionales y Némina Humanos
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

FINANZAS

Modificacion de Estructuras Organicas

Sustantivo

Modificacién de Estructuras Organicas.

Version: 00
Fecha de Diciembre

actualizacion: 2023
Soporte

Contar con estructuras actualizadas y adecuadas a las funciones y necesidades propias de

las dependencias, entidades y unidades de apoyo para el buen funcionamiento de la

Administraciéon Publica Estatal.

8 dias

Actividades

Recibir solicitud de modificacién de estructura.

Se detona el proceso con la recepcion de la
solicitud de modificacién de estructura con los
requisitos especificos de conformidad con las
Reglas de Operacién vigentes.

Revisar documentacion.

Consiste en la validacion, a detalle y con apego a
las Reglas de Operacion vigentes, de los
documentos que integran la solicitud, a fin de
identificar que se cuenta con la informacién
necesaria para el andlisis.

Analizar y dictaminar la solicitud de
modificacion de estructura.

Consiste en elaborar la nota informativa con
dictamen una vez analizada la informacién
presentada para determinar la procedencia total,
parcial o nula de la solicitud, con base a
normatividad. En el caso de solicitudes de
cancelacion, creacion y retabulacién de plazas o
solicitudes de recurso, se debera solicitar el costeo a
la Coordinacion de Control Presupuestal

Validar dictamen de modificacién de estructura.

El dictamen debera ser validado por las personas
titulares de la Coordinacion, Direccion de Area y
Direccion General. En los casos en los que la
solicitud de modificacion de estructura implique
costo/ahorro y/o movimiento compensado, el
dictamen deberé ser validado también por la
persona titular de la Subsecretaria de
Administracion.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos

Responsable

Especialista en
Estructuras
Organizacionale
S

Especialista en
Estructuras
Organizacionale
s

Especialista en
Estructuras
Organizacionale
s

Coordinador/a de
Estructuras y
Presupuesto,
Director/a de
Estructuras

Organizacionales

y Noémina,
Director/a
General de
Recursos
Humanos,
Subsecretario/a
de
Administracién

MP-DGRH-DEON-EST-

Clave: MEO-2.1
Sistema / Médulo SAP
Documentos L .
y Transaccion
Formato F-
DGRH- Firma electrénica
DEON-EST-
02
Transaccion:
Formato E- ZHRO_MPPOl (para
validar que se
DGRH- encuentren cargados
DEON-EST- ) carg
los descriptivos de
02
puesto
correspondientes)
Nota
Informativa

Correo electrénico.
Firma electronica (para
la validacion de la
persona titular de la
Subsecretaria de
Administracion)




/) FINANZAS

Aplicar los movimientos de estructura autorizados
en sistema rector-mddulo RH.

Transaccion: PPOME
Especialista en (para la aplicacion de las
Estructuras modificaciones de
Organizacionales estructura autorizadas),
PO13

Los movimientos de estructura autorizados se deberan
de aplicar de acuerdo a la fecha de efectos dictaminada.
En los casos que impliquen afectaciones o cambios
presupuestales, se debera de informar a la
Coordinacion de Control Presupuestal para que se
realicen las gestiones presupuestales correspondientes.

Revisar y validar descriptivos y perfiles de puesto.

Si la solicitud de modificacion de estructura implica
ajustes en los descriptivos y perfiles de puesto, se
deberan de revisar en sistema SIAE, y validarlos si
cumplen con los criterios establecidos en las Reglas de
Operacion vigentes. Transaccion:
ZHROMPPO1 (para
validar los descriptivos

de puesto), ZHROMPPO03

Especialista en
Estructuras

La revision de descriptivos y perfiles de puestos podra Organizacionales

ser solicitada por la &reas como parte de la actualizacion
de las funciones o perfiles de las posiciones, sin que
necesariamente haya un tramite de modificacion de
estructura, siempre y cuando no se cambie la
informacién relativa a la denominacién funcional,
tabular, nivel, adscripcién y linea jerarquica de la plaza.

Notificar al area solicitante.

Mediante oficio se dara a conocer el dictamen de la
modificaciéon de estructura al area solicitante, siendo
firmado este por la persona titular de la DGRH, previa
revision de las personas titulares de la Coordinacion y
Direccion de Area.

Especialista en
Estructuras Firma electronica.
Organizacionales

Archivar documentacion y registrar informacion de
la solicitud atendida.

Expediente,
Especialista en Nota Resguardo electronico.
Estructuras Informativa y Hoja de Excel en Drive
Organizacionales Oficio (bitacora).

Para fines de control interno, se archiva de manera
electronica la documentacion de la solicitud, nota
informativa y oficio de contestacion y se actualiza el
registro de atencién en la bitacora correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Modificacién de Estructuras Organicas

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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FINANZAS

Elaboré Reviso Aprobd
Coordinador(a) de Estructuras y Director(a) de Estructuras Director(a) General de Recursos
Presupuesto Organizacionales y Némina Humanos
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Validacion de Proyecto o Reformas al Reglamento Interior o Estatuto Organico

Version: 00
Nombre del Procedimiento: Validacion de ProyectEo :) F(tef%ma:s gl Reglamento Interior o Fochade Diciembre
statuto Organico actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Analizar y validar los proyectos o propuestas de reformas, modificaciones o adiciones a los
Reglamentos Interiores o Estatutos Organicos, acorde a las necesidades propias de las
dependencias, entidades y unidades de apoyo para el buen funcionamiento de la

Administracién Publica Estatal.

Tiempo aproximado de Variable en funcion a publicacion en medios MP-DGRH-DEON-EST-

ejecucion: oficiales Clave: VPR-2.2
No Actividades Responsable Documentos JeiEma MOdu.lf) SAP
y Transaccion
Formato F-
DGRH-
Recibir solicitud. DEON-EST-
01
Se detona el proceso con la recepcién de la solicitud o
de validacion de Proyecto o Reformas al Reglamento Especialista en Formato F-
1 Interior o Estatuto Orgénico, con los requisitos Estr.uctu.ras DGRH- Firma electrénica
o - ' Organizacionale = DEON-EST-
especificos de conformidad con las Reglas de s 02
Operacion vigentes.
Formato F-
DGRH-
DEON-EST-
05
Formato F-
DGRH-
DEON-EST-
Revisar documentacion. 01 o
Transaccion:
Consiste en la validacion, a detalle y con apego alas  Especialista en Formato F- ZHROMPPO1 (para
Reglas de Operacioén vigentes, de los documentos Estructuras DGRH- validar que se
2 . . ) . . S encuentren cargados
que integran la solicitud, a fin de identificar que se ~ Organizacionale = DEON-EST- los descriptivos de
cuenta con la informacién necesaria para el andlisis. S 02 puesto
Formato F- correspondientes)
DGRH-
DEON-EST-
05
Analizar y dictaminar estructura orgéanica
propuesta.
Se realiza un andlisis comparativo del Reglamento o
Estatuto actual contra Reglamento o Estatuto Especialista en
propuesto, con el objeto de identificar las Estructuras
3 modificaciones a la estructura organica vigente y Organizacionale
elaborar las notas informativas para determinar la 9 S

procedencia total, parcial o nula de la solicitud. Se
debera de identificar si se genera un costo/ahorro
con las modificaciones propuestas, solicitando el
costeo correspondiente a la Coordinacién de Control
Presupuestal.
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/) FINANZAS

Validar dictamen.

Las notas informativas deberan ser validadas por las
personas titulares de la Coordinacion, Direccion de
Area, Direccion General y Subsecretaria de
Administracién. De ser necesario, se haran de
conocimiento las observaciones importantes a la
propuesta de modificacién, tanto del area solicitante,
como de Jefatura de Gabinete y de la Coordinacion
General Juridica.

Notificar al area solicitante.

Mediante oficio se dard a conocer el dictamen de la
propuesta de estructura organica al area solicitante,
siendo firmado este por la persona titular de la
DGRH, previa revision de las personas titulares de la
Coordinacién y Direccién de Area.

Archivar documentacién y registrar informacién
de la solicitud atendida.

Para fines de control interno, se archiva de manera
electrénica la documentacién de la solicitud, nota
informativa y oficio de contestacion y se actualiza el
registro de atencion en la bitacora correspondiente.

Aplicar los movimientos de estructura
autorizados en sistema rector-médulo RH.

Una vez publicado el Reglamento Interior o Estatuto
Organico mediante Decreto Gubernativo en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, se deberan de aplicar los movimientos
de estructura autorizados. En los casos que
impliquen afectaciones o cambios presupuestales,
se deber& de informar a la Coordinacion de Control
Presupuestal para que se realicen las gestiones
presupuestales correspondientes.

Revisar y validar descriptivos y perfiles de
puesto.

Si la solicitud de maodificacion de estructura implica
ajustes en los descriptivos y perfiles de puesto, se
deberan de revisar en sistema SIAE, y validarlos si
cumplen con los criterios establecidos en las Reglas
de Operacion vigentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos

Coordinador/a de
Estructuras y
Presupuesto,
Director/a de
Estructuras

Organizacionales

y Némina,
Director/a
General de
Recursos
Humanos,
Subsecretario/a
de
Administracion

Especialista en
Estructuras
Organizacionale
s

Especialista en
Estructuras
Organizacionale
S

Especialista en
Estructuras
Organizacionale
S

Especialista en
Estructuras
Organizacionale
S

Notas
Informativas

Oficio

Expediente,
Nota
Informativa y
Oficio

Correo electrénico.
Firma electrénica

Firma electrénica.

Resguardo electrénico.
Hoja de Excel en Drive
(bitacora).

Transaccion: PPOME
(para la aplicacion de
las modificaciones de
estructura autorizadas),
PO13

Transaccion:
ZHROMPPOL1 (para
validar los descriptivos
de puesto),
ZHROMPPO03




| FINANZAS

Flujograma Validacion del Proyecto o Reformas al Reglamento Interior o Estatuto Organico

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd
Coordinador(a) de Estructuras y Director(a) de Estructuras Organizacionales .
Presupuesto y Némina Director(a) General de Recursos Humanos
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Validacion de Contrataciones del Régimen de Honorarios Asimilados a Salarios.

. -

Diciembre
2023

Validacién de Contrataciones del Régimen de Honorarios

Nombre del Procedimiento: Asimilados a Salarios.

Fecha d
actualizacion:

Soporte

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Analizar y validar las contrataciones del régimen de Honorarios Asimilados a Salarios a fin de
contar con apoyo operativo complementario a las estructuras organicas acorde a las
necesidades propias de las dependencias, entidades y unidades de apoyo de la

Administraciéon Pulblica Estatal.

Tiempo aproximado de

MP-DGRH-DEON-EST-

ejecucion: 8 dias Clave: VCRH-2.3
No Actividades Responsable PREIIEIO | SHSESmey Médu!Q SIAE
S y Transaccion
Recibir solicitud de contratacion de Honorarios Formato F-
Asimilados a Salarios. DGRH-
Especialista en DEON-EST-
1 Se detona el proceso con la recepcién de la solicitud Estructuras 03 Firma electrénica
de contratacion de Honorarios Asimilados a Salarios Organizacionale o]
con los requisitos especificos de conformidad con las S F-DGRH-
Reglas de Operacion vigentes. DEO’(\)ZEST-
Revisar documentacion. Formato F-
DGRH-
Consiste en la validacion, a detalle y con apego alas ~ ESPecialistaen  DEON-EST-
2 Reglas de Operacién vigentes, de los documentos Estr_uctu_ras 03
. . . : o Organizacionale o]
gue integran la solicitud, a fin de identificar que se s F-DGRH-
cuenta con la informacién necesaria para el analisis. DEON-EST-
04
Analizar y dictaminar solicitud de la contratacion
de Honorarios Asimilados a Salarios.
Especialista en
3 Consiste en elaborar la nota informativa con dictamen, Estructuras Nota
una vez analizada la informaciéon presentada para Organizacionale  Informativa
determinar la procedencia total, parcial o nula de la S
solicitud con base a normatividad.
Coordinador/a de
Estructuras y
Presupuesto,
Director/a de
Validar dictamen. Estructuras
Organizacionales Firma electronica (para la
4 Las notas informativas deberan ser validadas por las y Nomina, validacion de la persona
personas titulares de la Coordinacion, Direccion de Director/a titular de la Subsecretaria
Area, Direccion General y Subsecretaria de General de de Administracion).
Administracion. Recursos
Humanos,
Subsecretario/a
de
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Aplicar los movimientos de estructura
autorizados en sistema rector-médulo RH.

Los contratos de Honorarios Asimilados a Salarios - Transaccion: PPOME
. . ) Especialista en R
autorizados se deberan de aplicar de acuerdo a la (para la aplicacion de

X : Estructuras LS
5 fecha de efectos dictaminada. En los casos que Organizacionale las modificaciones de
impliquen afectaciones o cambios presupuestales, s estructura autorizadas)

se debera de informar a la Coordinacion de Control PO13
Presupuestal para que se realicen las gestiones

presupuestales correspondientes.
Notificar al area solicitante.

Mediante oficio se dara a conocer el dictamen de la .
o ) ) L Especialista en
solicitud de contratacién de Honorarios Asimilados
: " e : . Estructuras - . L.
6 a Salarios al area solicitante, siendo firmado este Organizacionale Oficio Firma electronica.
por la persona titular de la DGRH, previa revisién de 9 S
las personas titulares de la Coordinacion y
Direccion de Area.

Archivar documentacién y registrar informacién
de la solicitud atendida.

Especialista en

Para fines de control interno, se archiva de manera Resguardo electronico.

7 electrénica la documentacién de la solicitud, nota OrEzgil;Cat(l:Ji:;Sale Hoja de Excel en Drive
informativa y oficio de contestacion y se actualiza el 9 S (bitacora).

registro de atencion en la bitacora correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Validacion de Contrataciones del Régimen de Honorarios Asimilados a Salarios

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobé

Coordinador(a) de Estructuras y Director(a) de Estructuras Organizacionales

Presupuesto y Némina Director(a) General de Recursos Humanos
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Integracion del Analitico de Plazas para la Ley del Presupuesto General de Egresos del Estado
de Guanajuato

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No

Sustantivo

Versién:
Integracion del Analitico de Plazas para la Ley del Presupuesto -
General de Egresos del Estado de Guanajuato

Fecha de
actualizacion:

00

Diciembre
2023

Soporte

Contar con informacién confiable referente a plantillas y tabuladores de sueldos de las

dependencias, entidades, unidades de apoyo y organismos autbnomos, tanto de los que se

encuentran en el Sistema de Némina e Integracion de Presupuesto (SINIP) asi como los que
no, para la Integracién del Analitico de Plazas de la Ley del Presupuesto General de Egresos
del Estado de Guanajuato.

Actividades

Analizar plantillas y tabuladores cargados en
sistema SED.

Para organismos SINIP: consiste en verificar que la
informacion de plazas y tabuladores de las
dependencias (excepto SEG), entidades vy
organismos autbnomos, se encuentre alineada con
la informacion del sistema rector de ndmina (SIAE) a
la fecha de corte establecida.

Para organismos NO SINIP: se debera de solicitar
a los organismos que carguen informacion de plazas
y tabuladores al sistema SED para verificar que las
variaciones en el capitulo 1000 (servicios
personales) cuenten con la  autorizacién
correspondiente.

Alinear informacion de plazas.

De identificarse variaciones en la informacion de
plazas y tabuladores tanto de organismos SINIP
como NO SINIP, se procedera a hacer los ajustes
correspondientes en el sistema SED.

Generar Tomo V para validacion de informacién.

Consiste en descargar las plantillas de plazas y
generar el Tomo V de cada organismo en el sistema
SED, para que sea validada la informacion referente
a numero de plazas, programas presupuestales y
montos salariales por las éareas de Recursos
Humanos de las dependencias, entidades, unidades
de apoyo y organismos autbnomos.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024

De agosto a octubre.

Responsable

Especialista en
Estructuras
Organizacionales

Especialista en
Estructuras
Organizacionales

Especialista en
Estructuras
Organizacionales

Direccion General de Recursos Humanos

Clave:

Documento
S

MP-DGRH-DEON-EST-
IAP-2.4

Sistema / Médulo SAP
y Transaccion

Sistema de Evaluacion
al Desemperio (SED),
Sistema Rector de
Nomina (SIAE),
transaccion: ZOMRO011
(Reporte general de
plazas)

Sistema de Evaluacion
al Desempefio (SED)

Sistema de Evaluacion
al Desempefio (SED)
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Generar Anexo 7 (Analitico de plazas).

Una vez validada la informacién del Tomo V y las
plantillas por las areas correspondientes, se genera
en el SED el anexo 7 y se revisa el nimero de plazas
distribuidas por hombre, mujer y no asignadas
(vacantes).

Validar informacién final para su publicacion.

Las personas titulares de la Coordinacion y Direccién
de Area validan la informacion final previa a su
publicacion en medios oficiales y notifican a la
Direccion General de Presupuesto para el
seguimiento de la publicacién de la informacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Especialista en
Estructuras
Organizacionales

Anexo 7

Coordinador/a de
Estructuras y
Presupuesto,
Director/a de

Estructuras
Organizacionales
y Némina

Sistema de Evaluacion
al Desempefio (SED)

Sistema de Evaluacion
al Desempefio (SED)

Flujograma Integracion del Analitico de Plazas para la Ley del Presupuesto General de Egresos del
Estado de Guanajuato

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo
Coordinador(a) de Estructuras y

Presupuesto

Director(a) de Estructuras Organizacionales

y Némina Director(a) General de Recursos Humanos
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Proceso: Gestidn y Aplicacidon Presupuestal en Materia de

Nombre del Proceso

Clave

Tipo de Proceso

Obijetivo

Alcance

Indicadores

Riesgo inherente

Planeacion, gestion y ejecucion
de los recursos presupuestales de
las dependencias y unidades de
apoyo del sector central del poder
ejecutivo, excluyendo SEG, con
inconsistencias.

Servicios Personales

L, . ., . Version: 00
Gestion y Aplicacion Presupuestal en Materia de o
Servicios Personales Diciembre

2023

Fecha de
actualizacion:

MP-DGRH-DEON-PRE-03

Sustantivo Soporte

Planificar, gestionar y ejecutar los recursos presupuestales de las Dependencias y
Entidades y Unidades de Apoyo con la finalidad de cubrir las prestaciones y
percepciones de la estructura del personal de la Administracién Publica Estatal.

Analisis, Dictaminacion y gestion de las solicitudes de recursos presupuestales de las
Dependencias y Entidades para el pago en materia de servicios personales.

Plazo en el que se atiende la solicitud de recursos presupuestales para servicios
personales.
Numero de solicitudes atendidas.

Valoracién del riesgo (Sin controles)

Probabilidad de
ocurrencia

6.Posible

Posibles efectos de la

Grado de impacto materializacion del riesgo.

7. Grave 1. Recurso insuficiente para

financiar el costo real de la plaza.

2. Recurso insuficiente para
financiar el costo real de la plaza.

3. Techo presupuestal insuficiente
para financiar la nueva estructura.
4. Incumplimiento a la Ley de
Disciplina Financiera para
Entidades Federativos y Municipios.

Valoracién del riesgo (Sin

_ _ controles) Tipo de riesgo de Posibles efectos de la
Riesgo de corrupcion . 5 materializacion del
Grado de Probabilidad et riesgo.
impacto de ocurrencia
N/A N/A N/A N/A N/A
Proveedores Entradas del Proceso

Dependencias, Entidades y Unidades de

Apoyo

Sistema rector de némina (SIAE)

Clientes

Dependencias, Entidades y Unidades de

Apoyo

Solicitud de ampliacién presupuestal de recursos presupuestales

Estado de situacion presupuestal

Salidas del Proceso

Asignacion del recurso presupuestal
Creacion de la reserva presupuestal del recurso

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Marco Normativo Liga de Consulta

Ley de Responsabilidades Administrativas https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
para el Estado de Guanajuato.

Ley de Disciplina Financiera de las https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
Entidades Federativas y los Municipios.

Ley del Presupuesto General de Egresos https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
para el Ejercicio Fiscal.

Ley para el Ejercicio y Control de los https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
Recursos Publicos para el Estado y los
Municipios de Guanajuato.

Lineamientos Generales de Racionalidad, https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
Austeridad y Disciplina Presupuestal de la
Administracion Publica Estatal Para el
Ejercicio Fiscal.

Lineamientos Generales para la https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
Administracion de los Recursos Humanos
Adscritos a las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Estatal para el
Ejercicio Fiscal

Conocimientos generales de aplicacion del https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
presupuesto. (Clasificador por Objeto del
Gasto).
Clave Politica General

P-DGRH- DEON - 06  Atender las solicitudes de recurso presupuestal dentro del plazo especificado por medios oficiales.

P-DGRH- DEON - 07 Atender lo que marca la nhormativa en materia de adecuaciones presupuestales.
P-DGRH- DEON - 08 Atender las fechas establecidas en el calendario de cortes de néminas en cuanto al proceso de
financiacion.

Actividades del Proceso

Responsable Actividades del Proceso

Coordinador/a de Integrar la propuesta de Anteproyecto anual de servicios personales.
Control Presupuestal

Director/a de
Estructuras
Organizacionales y ) . . L )
Nomina Revisar y validar el Anteproyecto para su integracion en paquete fiscal.
Director/a General de
Recursos Humanos
Administracién

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Dependencias, . . L
Entidades y Unidades Elaborar y enviar solicitud de suficiencia presupuestal.
de Apoyo.
Coordinador/a de
Control Pre_sgpuestal Gestionar las ampliaciones presupuestales.
Especialista
Presupuestal
Coordinador/a de
Estructuras y
Presupuesto, ) i L,
Director/a de Revisar y validar la ampliacién presupuestal.
Estructuras
Organizacionales y
N6mina
Director/a General de ) . L
Recursos Humanos Autorizar la gestiéon de la ampliacion presupuestal.
Administracion
Coordinador/a de
Control Presupuestal . ) o
ylo Comprometer los recursos presupuestales a través de una reserva presupuestal y financiacion.
Especialista
Presupuestal
Coordinador/a de

Control Presupuestal  Notificar a los enlaces de las Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo el recurso disponible

ylo | para ejecutar el proceso de contabilizacion de pagos en materia de servicios personales.
Especialista

Presupuestal

Flujograma Gestion y Aplicacion Presupuestal en Materia de Servicios Personales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Formatos del proceso

Clave Formato Liga de consulta
F-DGRH-DEON- https://equipogpr.guanajuato.gob.mx/paquete-
PRE-01 Formato de Solicitud de Afectacion ﬁsca|‘2023/eierCiCiO‘V‘Contr0|'2023

Presupuestaria

Elaboré Reviso Aprobé

Coordinador(a) de Estructuras y Director(a) de Estructuras Organizacionales

Presupuesto y Némina Director(a) General de Recursos Humanos
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Integracion del Anteproyecto Anual de Presupuestacion para Servicios Personales.

Version: 00
o . Integracion del Anteproyecto Anual de Presupuestacion para
Nombre del Procedimiento: Servicios Personales. Fecha de Diciembre
actualizacion: 2023
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Presupuestar las asignaciones anuales de recursos de las Dependencias y Entidades y

Unidades de Apoyo a fin de cubrir el pago de servicios personales de las plantillas de plazas
y otras prestaciones adicionales.

Tiempo aproximado de MP-DGRH-DEON-PRE-

De agosto a noviembre Clave:

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos

ejecucion: ASP-3.1
No Actividades Responsable Documentos S?Aslgi/ml'?énhgg?:gilgn
Obtener plantilla de plazas
1 Consiste en la generacion de la plantilla de plazas, Coordgsr:jt?é{a de Plg';tglsaedne Transaccion:
una vez aplicados los cambios a las estructuras Presupuestal P Excel ZHRPCPMO001
organizacionales.
Revisar plantilla de plazas
Consiste en hacer una validacion, revision y o
conciliacion de plazas de Dependencias, Entidades Esgeflahtsta en c ectroni
2 y Unidades de Apoyo, con base a los controles de or ;{;;;L"’:]Sale Orirnesc;iﬁj gi% ;C;TICO
estructuras organizacionales, y en caso de 9 s
inconsistencias, se realizan ajustes a la estructura
organizacional para obtener plantilla validada.
Costear plantilla validada de plazas
Consiste en el envio de la plantilla validada de )
plazas, tabulador de sueldos y salarios vigente, Plantilla
aplicacion de cuotas patronales (ISSEG, ISSSTE), Coordinador/a d vallldada de
3 determinacion del impuesto sobre némina, oor g:nt?czla € P ?EZ)?Csan Correo electronico
determinacion de montos por el concepto de becas Presupuestal Tabulador de institucional
hijos/as de trabajadores/as a la Direccidon General de sueldos
Tecnologias de la Informacion para su costeo en
partidas y cédigos presupuestales.
Costear recursos adicionales y/o bolsa
Consiste en la determinacion y presupuestacion de . L
recursos para servicios personales adicionales a la Coor(élgzs;jrgzla de Aé])z:l:asllii;n
plantilla de plazas, como lo son apoyo a estudios, Presupuestal presupuesto Transaccion:
4 becas hijos para trabajadores, gastos médicos ejercido del ZINEG
mayores, entre otros; los cuales se ejercen con base Especialista afio anterior y
a demanda de solicitudes de los empleados. Presupuestal actual
Revisar plantilla de plazas costeada . Plantilla de
. . N o Coordgae{or{a de plazas
Consiste en la revisién y validacién de las plazas b ontro | costeada en
costeadas en cada uno de sus partidas y codigos resupuesta Excel




10

11

/) FINANZAS

presupuestales, asi como la calendarizacion del
recurso y que se hayan aplicado los criterios de
presupuestacion.

Integrar presupuestacion

Consiste en integrar en un solo archivo Excel la
plantilla costeada y los recursos adicionales y/o
bolsa, con el fin de tener en una sola base de datos,
la presupuestacion de servicios personales
determinada.

Validar Anteproyecto

Consiste en compartir el archivo Excel integrado de
la totalidad de la presupuestacion para servicios
personales para su aprobacion, lo cual formaré parte
del Anteproyecto en el paquete fiscal.

Ejecutar registro de Anteproyecto en Sistema
SIAE

Consiste en realizar la carga del archivo Excel
integrado de la presupuestacion al Sistema SIAE
generandose el reporte denominado TRANSFER.

Trasladar el TRANSFER al Sistema de Evaluacion
al Desempefio (SED)

Consiste en realizar la ejecucion de traslado del
reporte TRANSFER del Sistema SIAE al SED con el
fin de integrar las cifras de Anteproyecto de Servicios
Personales al total del paquete fiscal.

Realinear plazas

Consiste en la realineacion de plazas en el SED por
los cambios a las estructuras organizacionales
posteriores a la validacion de la plantilla de plazas
gue en su momento se costeo para la determinacion
de cifras de anteproyecto de servicios personales.

Ajustar cifras de Anteproyecto

Consiste en la actualizacion de cifras del
TRANSFER en el SED originado por las
realineaciones de plazas, asi como la aplicacion de
ajustes de requerimientos 'y necesidades
particulares en materia de servicios personales.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Coordinador/a de

Control
Presupuestal

Especialista

Presupuestal

Director/a de
Estructuras

Organizacionale

sy Némina

Director/a
General de
Recursos
Humanos

Coordinador/a de

Control
Presupuestal

Coordinador/a de

Control
Presupuestal

Especialista en

Estructuras

Organizacionale

S

Coordinador/a de

Control
Presupuestal

Archivo Excel

integrado de

presupuestaci
on

Archivo Excel

integrado de

presupuestaci
on

Archivo Excel

integrado de

presupuestaci
on

Reporte
TRANSFER

Notificaciones
de ajustes

Correo electrénico
institucional

Transaccion:
ZHR_PLAN_AP

SED

SED

SED
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Aplicar el fondeo a la presupuestacion

Consiste en ejecutar el proceso de fondeo (fuente de

financiamiento) a las cifras definitivas integradas en Coordinador/a de

. Control Reporte de
12 el TRANSFER para el A.nte.proyect(.)' de Servicios Presupuestal TRANSFER SED
Personales para su posterior integracion en paquete definitivo

fiscal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Integracion del Anteproyecto Anual de Presupuestacion para Servicios Personales.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Coordinador(a) de Estructuras y Director(a) de Estructuras Organizacionales )
Presupuesto y Némina Director(a) General de Recursos Humanos

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRH-DEON-PRE-ASP-3.1.jpg

Financiacion anual y quincenal de plazas ocupadas y vacantes de las Dependencias, Entidades
y Unidades de Apoyo, asi como liberacion periodica de los montos no ejercidos de las mismas.

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Financiacion anual y quincenal de plazas ocupadas y
vacantes de las Dependencias, Entidades y Unidades de
Apoyo, asi como liberacion periddica de los montos no
ejercidos de las mismas

[

Fecha de Diciembre
2023

actualizacion:

Sustantivo Soporte

Pre comprometer y comprometer recurso presupuestal anual y quincenal para las
plazas y empleados/as de acuerdo a la estructura organizacional vigente, movimientos
de personal, incidencias y prestaciones individuales, ademas de liberar recursos de
Dependencias, Entidades y Unidades de Apoyo.

Tiempo aproximado de
ejecucion:

No Actividades

Determinar empleados/as con inconsistencias
de nébmina

2 o 3 dias, dependiendo del calendario de
noémina establecido al principio del afio.

Responsable

Especialista en

Clave:

Documentos

MP-DGRH-DEON-
PRE-FAQ-3.2

Sistema / Médulo
SIAE y Transaccion

Control
1 Consiste en la determinacion de la lista de Presupuestal Transaccion:
empleados/as con incidencias 0 movimientos en . ZHR_PBCO04
. - . Coordinador/a
las quincenas ordinarias, para la anual serian de Control
todos los empleados, en sistema SIAE. Presupuestal
e s cvongons 4% Y specsiaen
9 P Control
5 Consiste en bajar un reporte del sistema SIAE Presupuestal Transaccion:
con los datos presupuestales y generales de los . ZHRPCPMO001
. . . Coordinador/a
empleados/as con inconsistencias de de Control
financiacion. Presupuestal
Especialista en
Determinar insuficiencia presupuestal Control
Presupuestal
3 Consiste en determinar los codigos
presupuestales que requieren de recurso parala  Coordinador/a
correcta financiacion de los empleados/as. de Control
Presupuestal
Especialista en
Aplicar traspasos presupuestales Control
Presupuestal Transaccion:
4 Consiste en operar en el sistema SIAE los )
) . ZFCo1
traspasos presupuestales correspondientes. Coordinador/a
de Control
Presupuestal
Financiar empleados/as Especialista en
Control .
_ _ _ Presupuestal Transaccion:
5 Financiar a los empleados/as de forma masiva o HRPBC_ENGINE_PN

individual para generar pre compromisos Yy
compromisos en sistema SAP.

Coordinador/a
de Control
Presupuestal

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Liberar recursos de montos no ejercidos de
servicios personales

Coordinador/a de Transaccion:
6 Consiste en descomprometer el recurso que no Control HRFPM_VACANCY_DI
se aplicé en el periodo correspondiente a las Presupuestal SP

plazas vacantes en sistema SIAE

Solicitar reduccion liquida de recursos de
montos no ejercidos de servicios personales

Consiste en elaborar el oficio de solicitud dirigido
a la Direccion General de Presupuesto, para la Coordinador/a de

7 aplicacion de reduccion liquida de los montos no Control Oficio Firma electrénica
ejercidos determinados de servicios personales. Presupuestal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Financiacion anual y quincenal de plazas ocupadas y vacantes de las Dependencias,
Entidades y Unidades de Apoyo, asi como liberacién periddica de los montos no ejercidos de las
mismas.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobd

Coordinador(a) de Estructuras y Director(a) de Estructuras Organizacionales

P Director(a) General de Recursos Humanos
Presupuesto y Némina
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Gestion de suficiencia presupuestal para el pago de prestaciones de servicios personales.

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Sustantivo

Gestion de suficiencia presupuestal para el pago de
prestaciones de servicios personales.

Fecha de
actualizacion:

Version: 00

Diciembre
2023

Soporte

Determinar las ampliaciones presupuestales y/o traspasos internos necesarios para cubrir el

faltante del gasto en materia de servicios personales de las Dependencias, Entidades y
Unidades de Apoyo.

Tiempo aproximado de

. ST 1a2dias
ejecucion:

No Actividades

Recibir solicitud de ampliacion liquida

1 Se detona el proceso con la recepcién de la solicitud
de ampliacion liquida.

Revisar documentacion.

Consiste en la validacion, a detalle y con apego a la
2 Normatividad vigente, de los documentos que

integran la solicitud, a fin de identificar que se cuenta

con la informacion necesaria para el andlisis.

Gestionar el recurso presupuestal

Consiste en elaborar el formato de afectacion

3 presupuestal y el oficio de solicitud de recursos
dirigido a la Direccion General de Presupuesto
(DGP).

Verificar las afectaciones presupuestales

4 Consiste en bajar un reporte en el sistema SIAE de
la afectacion presupuestal operada por la DGP.

Registrar lareserva de recursos

5 Consiste en registrar en el sistema SIAE el
compromiso de recursos para su posterior aplicacion

Notificar la suficiencia de recurso

6 Mediante correo electrénico se notifica al area
solicitante la disponibilidad del recurso
Archivar documentacién y registrar informacion
de la solicitud atendida.
Para fines de control interno, se archiva de manera

electronica la documentacién y se completa el
registro de atencion en la bitacora correspondiente.

Responsable

Especialista en
Control
Presupuestal

Especialista en
Control
Presupuestal

Especialista en
Control
Presupuestal

Especialista en
Control
Presupuestal

Especialista en
Control
Presupuestal

Especialista en
Control
Presupuestal

Especialista en
Control
Presupuestal

Clave:

Documentos

Oficio y anexos
soporte

Oficio, formato
de afectacion

presupuestal y

anexos soporte

Oficio y anexos
soporte

Oficio,
afectacién
presupuestal y
anexos soporte

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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MP-DGRH-DEON-PRE-
SPPP-3.3

Sistema / Mddulo
SIAE y Transaccion

Firma electronica

Firma electronica

Transaccion:
ZSDV1

Transaccion:
FMX1

Correo electrénico

Resguardo electrénico.
Hoja de Excel en Drive
(bitacora).
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Gestidn de suficiencia presupuestal para el pago de prestaciones de servicios
personales.

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Estructuras y Director(a) de Estructuras Organizacionales

P Director(a) General de Recursos Humanos
Presupuesto y Nomina
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Proceso: Autorizacion y Otorgamiento de Prestaciones Laborales

Version: 01
Nombre del Proceso Autorizacion y Otorgamiento de Prestaciones Laborales. Fecha de Junio
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte

Objetivo Validar y/o verificar la procedencia, y en su caso, otorgar las prestaciones laborales a las que
tiene derecho el personal que labora en el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Guanajuato para dar cumplimiento al marco normativo laboral.

Alcance El procedimiento de autorizacion, la verificacion de procedencia y la materializacion de las
prestaciones laborales a favor de las personas beneficiarias, y en su caso, el procedimiento de
administracion de seguros institucionales y seguridad social.

Indicador Porcentaje de solicitudes autorizadas de prestaciones laborales.

Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de Posibles efectos de la

ocurrencia materializacién del riesgo
Autorizacion de prestaciones y 8.Grave 5.Posible Pago indebido y Omisién o retraso
apoyos economicos realizada de de pago al personal.
manera incorrecta.
Validacion de finiquitos realizados 8.Grave 5.Posible Tramite incorrecto del recurso

de manera incorrecta.

Valoracion del riesgo (Sin

) ) controles)
Riesgo de corrupcion
Grado de Probabilidad
impacto de ocurrencia

Pago y otorgamiento de
la prestacion realizado de
forma indebida

10. Catastréfico 8. Probable

Proveedores

Areas de administracién de Recursos
Humanos
Areas de administracién de Recursos
Humanos
Areas juridicas o de administracion de
Recursos Humanos

Notificacion d

presupuestal para el pago oportuno.

Posibles efectos de la

Tipo deriesgo de materializacién del

corrupcion riesgo.
1. Incumplimiento  de
normativa aplicable.
2. Pagos indebidos.
3. Dafio al erario publico.
Soborno/cohecho 4. Posibles observaciones

por entes fiscalizadores.
5. Posibles procesos de
responsabilidades
administrativas.

Entradas del Proceso

Solicitud de prestacion laboral, en su caso.

Plantilla de personal y registros de incidencias en Sistema SAP

e contingencia y en su caso, solicitud de autorizacion de
otorgamiento de prestaciones.
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Clientes Salidas del Proceso
Areas de administracion de Recursos Respuesta a la solicitud y/o registro en el sistema rector de la prestacion
Humanos
Personal laboral Prestacion laboral otorgada
Marco Normativo Liga de Consulta
Ley Federal del Trabajo https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
Condiciones Generales de Trabajo para las https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

Dependencias, Entidades y Unidades de
Apoyo de la Administracion Publica del
Estado de Guanajuato

Lineamientos Generales para la https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
Administracién de los Recursos Humanos

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
al Servicio del Estado y de los Municipios

Acuerdo expedido por el Secretario de https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

Finanzas, Inversion y Administracion, por el
que se emiten las Disposiciones
Administrativas en materia de Terminacion
Laboral de los Trabajadores de la
Administracién Publica Estatal, publicado

en el Periodico Oficial del

Gobierno del

Estado de Guanajuato nimero 234, del 23

de noviembre de 2023
Acuerdo Gubernativo mediante el que se https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad
expiden los criterios para el pago del
Aguinaldo
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios https://portalrh.quanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

Sociales de los
Trabajadores del Estado
Ley de Seguridad Social del Estado de https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

Guanajuato

Clave

P-DGRH-DRLP-01

P-DGRH-DRLP-02

P-DGRH-DRLP-03

Politica General

Atencion, asesoria y asistencia a los enlaces de recursos humanos y juridicos de
dependencias, entidades y unidades de apoyo de la administracion publica estatal.

Las Coordinaciones y la Unidad Juridica adscritas a la DRLP seran responsables de organizar y
llevar a cabo al menos una reunién anual con los enlaces de las dependencias, entidades y
unidades de apoyo para identificar necesidades y mejoras al proceso.

Capacitaciéon constante.

A fin de documentar el andlisis a la probleméatica identificada durante el Gltimo ejercicio, las
Coordinaciones y la Unidad Juridica adscritas a la DRLP habran de desarrollar sesiones de
capacitacion en materia normativa aplicable, para facilitar el desarrollo de los procedimientos.

Alta orientacidn a la persona usuaria

El proceso tiene alta orientacion a la satisfacciéon de la persona solicitante, a fin de respetar los
derechos laborales del personal conforme a la normativa aplicable. Las Coordinaciones y la
Unidad Juridica adscritas a la DRLP serdn responsables de instrumentar un mecanismo
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permanente de difusién, a quien funja como enlace de Recursos Humanos, sobre los plazos y
requisitos establecidos del proceso.

P-DGRH-DRLP-04 Atencion de requerimientos de informacion
Recibir requerimientos y dar atencion en términos de las facultades y &mbitos de competencia.

Certificacion de Documentos
P-DGRH-DRLP-05 Recibir por medio de correo electrénico u oficio la solicitud de certificacion para atencion

procedente.

Actividades del proceso

Responsable

Coordinador/a de Pagos por Terminacién
Laboral y Coordinador/a de Prestaciones

Coordinador/a de Pagos por Terminacion
Laboral y Coordinador/a de Prestaciones

Coordinador/a de Pagos por Terminacién
Laboral y Coordinador/a de Prestaciones
Coordinador/a de Pagos por Terminacion
Laboral y Coordinador/a de Prestaciones

Actividades

Recibir solicitud de pago de prestacion laboral con soportes documentales
con base a la normativa aplicable.

Revisar y analizar solicitud y soporte documental para la determinacion de
la procedencia de la prestacion.

Realizar las gestiones del pago correspondiente.

Notificar la procedencia de la prestacion.

Flujograma Autorizacion y Otorgamiento de Prestaciones Laborales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui
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Formatos del proceso

Clave Formato
F-DGRH-DRLP- Formato de Requerimientos
PL-01 para Pago
F-DGRH-DRLP- Formato de Requisitos para
PL-02 Pago de Diferencia de Pago de
Marcha
F-DGRH-DRLP- Formato de Requisitos para
PL-03 Pago de Marcha (Gastos
Funerarios)
F-DGRH-DRLP- Formato de Requisitos para
PL-04 Apoyo Extraordinario 35

(fallecimiento)

F-DGRH-DRLP- Formato de Requisitos para
PL-05 Apoyo Extraordinario 35
(incapacidad)

F-DGRH-DRLP- Formato de Requisitos para
PL-06 Apoyo Extraordinario 109
(fallecimiento)

F-DGRH-DRLP- Formato de Requisitos para
PL-07 Apoyo Extraordinario 109
(incapacidad)

Elaboré

Coordinador(a) de Prestaciones /
Coordinador(a) de Pagos por Terminacion
Laboral.

Version

00

00

00

00

00

00

00

Revisé

Fechade
actualizacion

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Diciembre 2023

Director(a) de Relaciones Laborales y

Prestaciones

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos

Liga de consulta

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga
/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-

01.pdf

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga
[rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-02-
2.xlsx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga
/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-
03.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga
[rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-
04.xIsx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga
/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-
05.xIsx

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga
/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-
06.xIsx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga
/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-
07.xIsx

Aprobo

Director(a) General de Recursos Humanos



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-01.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-01.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-01.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-02-2.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-02-2.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-02-2.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-03.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-03.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-03.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-04.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-04.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-04.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-05.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-05.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-05.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-06.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-06.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-06.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-07.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-07.xlsx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-PL-07.xlsx

Nombre del Procedimiento:

Autorizacion de prestaciones laborales

Clave:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

Autorizacién de prestaciones laborales

Version: 01

Junio 2024

MP-DGRH-DRLP-PL-APL-1.1

Sustantivo

Soporte

Determinar la procedencia del otorgamiento de beneficios al personal que labora en el Poder

Ejecutivo del Gobierno del Estado de Guanajuato conforme a la normatividad aplicable para
dar cumplimiento a la misma.

ejecucion:

No

2.a

Actividades

Recibir solicitud.

Se detona el proceso con la recepcion de
la solicitud de prestacion laboral, mediante
oficio o portal electrénico, acompafiado en
su caso, de los requisitos especificos que
deba cumplir.

Revisar listado de requisitos y analizar
la procedencia de la prestacion.

Consiste en la validacion a detalle y apego
a la normatividad aplicable de los
requisitos que se deben cubrir para
acceder a la prestacion laboral solicitada y
se determina la procedencia de la solicitud
en estricto apego a la normativa aplicable.

;La documentacién se encuentra
completay acorde al marco normativo?

Si: Pasar a la actividad 3

No: Pasar a la actividad 5

Gestionar y verificar disponibilidad de
recurso presupuestal.

Ya que se determina la procedencia de la
prestacion laboral, se gestiona a través de
memorandos la suficiencia de recursos en

15 dias

Responsable

Coordinador/a de Pagos por
Terminacién Laboral/
Coordinador/a de Prestaciones/
Jefe/a de Finiquitos / Especialista
en Prestaciones / Especialista en
Finiquitos / Especialista en
Seguridad Social /Jefe/a de
Prestaciones

Coordinador/a de Pagos por
Terminacién Laboral/
Coordinador/a de Prestaciones/
Jefe/a de Finiquitos / Especialista
en Prestaciones / Especialista en
Finiquitos / Especialista en
Seguridad Social /Jefe/a de
Prestaciones

Coordinador/a de Pagos por
Terminacién Laboral/
Coordinador/a de Prestaciones/
Jefe/a de Finiquitos / Especialista
en Prestaciones / Especialista en
Finiquitos / Especialista en
Seguridad Social /Jefe/a de
Prestaciones

Coordinador/a de Pagos por
Terminacién Laboral/
Coordinador/a de Prestaciones/
Jefe/a de Finiquitos / Especialista
en Prestaciones / Especialista en
Finiquitos / Especialista en
Seguridad Social /Jefe/a de
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Clave:

MP-DGRH-DRLP-PL-APL-1.1

Documentos

Formatos de
requisitos
segun el

caso.

Sistema/
Transaccion

Apoyo para
Gastos Médicos
Mayores
https://portalrh.g
uanajuato.gob.m
x/drlp/gas_med/i
ndex.php

Sistema de
Validacion de
Finiquitos
https://portalrh.g
uanajuato.gob.m
x/finiquito/
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Coordinador(a) de Prestaciones /
Coordinador(a) de Pagos por Terminacion

y) FINANZAS

la cuenta contable especifica para
proceder a su aplicacion.

Autorizar la prestacion.

Revisados todos los requisitos, la
suficiencia de recursos y la viabilidad
normativa, se desarrolla el procedimiento
para autorizar la prestacion laboral.

Emitir respuesta.

Consiste en notificar formalmente, a través
de oficios, y/o sistema correspondiente, la
respuesta ya sea positiva 0 negativa de la
aplicacion y la autorizacion
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Laboral

Director(a) de Relaciones Laborales y

Prestaciones / Coordinador/a de
Control Presupuestal

Coordinador/a de Pagos por
Terminacién Laboral/
Coordinador/a de Prestaciones/
Jefe/a de Finiquitos / Especialista
en Prestaciones / Especialista en
Finiquitos / Especialista en
Seguridad Social /Jefe/a de
Prestaciones

Coordinador/a de Pagos por
Terminacién Laboral/
Coordinador/a de Prestaciones/
Jefe/a de Finiquitos / Especialista
en Prestaciones / Especialista en
Finiquitos / Especialista en
Seguridad Social /Jefe/a de
Prestaciones

Flujograma Autorizacion de prestaciones laborales

Revisé

Prestaciones
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Apoyo para
Gastos Médicos
Mayores
https://portalrh.g
uanajuato.gob.m
x/drlp/gas_med/i
ndex.php

Sistema de
Validacion de
Finiquitos
https://portalrh.g
uanajuato.gob.m
x/finiquito/

Aprobo

Director(a) General de Recursos Humanos
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Otorgamiento de prestaciones laborales

[ ] v

Fecha de Junio
actualizacion: 2024

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Nombre del Procedimiento:

Otorgamiento de prestaciones laborales

Objetivo: Materializar la prestacién a la persona beneficiario que labora en el Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de Guanajuato para cumplir con la normatividad aplicable.

Tiempo aproximado de 21 dias Clave: MP-DGRH-DRLP-PL-OPL-1.2
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos Sistema /

Gestionar en su caso, la configuracion
de conceptos de pago conforme a
criterios y normativa.

Solicitar mediante formato especifico, en
atenciébn a la normativa aplicable, los
conceptos de pago y configurar en el
sistema rector para su ejecucion.

Registrar o modificar en sistema el
otorgamiento de la prestacion.

Es el registro en el sistema rector para
incorporar el pago efectivo de la prestacion,
en el caso de los conceptos que no se
generan de manera automatica.

Simular la nédmina.

Se visualiza de manera previa la n6mina a
pagar para verificar que el concepto e
importe se encuentren correctos

Coordinador/a de Pagos por
Terminacion Laboral/
Coordinador/a de
Prestaciones

Jefe/a de Finiquitos /
Especialista en Prestaciones
/ Especialista en Finiquitos /

Especialista en Seguridad
Social /Jefe/a de
Prestaciones

Coordinador/a de Pagos por
Terminacion Laboral/
Coordinador/a de
Prestaciones/Enlaces de
Recursos Humanos

Jefe/a de Finiquitos /
Especialista en Prestaciones
/ Especialista en Finiquitos /

Especialista en Seguridad
Social /Jefe/a de
Prestaciones

Coordinador/a de Pagos por
Terminacion Laboral/
Coordinador/a de
Prestaciones/Enlaces de
Recursos Humanos

Jefe/a de Finiquitos /
Especialista en Prestaciones
| Especialista en Finiquitos /

Especialista en Seguridad
Social /Jefe/a de
Prestaciones
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Transaccion

Sistema SAP

Sistema SAP
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;La simulacién de la némina es
correcta?

Si: Pasar al punto 4

No: Regresar al punto 2

[Ejecutar Proceso de némina]

Se ejecuta el proceso de ndédmina para
aplicar los conceptos de pago
especificados.

Generar comprobante de pago de
prestacion (timbrar).

Se emiten los comprobantes
correspondientes al pago de la prestacion.

Integrar documentacion en expediente
personal.

En el caso de pagos de finiquitos,
documentalmente se complementa el
expediente del personal con el formato de
céalculo, soportes y recibo de ndémina
respectivo, a fin de mantenerlo actualizado.

Continda procedimiento de Administracion
de Expedientes Laborales.

Notificar al enlace correspondiente del
otorgamiento de derechos o]
prestaciones.

Si  procede, se notifica al enlace
correspondiente de la determinacién de la
solicitud, y en su caso a la persona
beneficiaria del pago de la prestacion, a
través de comunicacion electrénica u oficio.

Recuperar adeudo.

En caso de efectuar un pago en exceso, se
debera realizar la recuperacién del importe
a través del medio que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador/a de
Contabilidad, Némina e
Impuestos/Coordinador de
Contabilidad y Nomina

Coordinador/a de
Contabilidad, Némina e
Impuestos/Coordinador de
Contabilidad y Nomina

Coordinador/a de Pagos por
Terminacion Laboral,
Coordinador/a de Datos
Maestros y Archivo/Enlaces
de Recursos Humanos de
Entidades

Jefe/a de Finiquitos /
Especialista en Prestaciones
/ Especialista en Finiquitos /

Especialista en Seguridad
Social Jefe/a de
Prestaciones

Coordinador/a de Pagos por
Terminacion Laboral/
Coordinador/a de
Prestaciones

Jefe/a de Finiquitos /
Especialista en Prestaciones
| Especialista en Finiquitos /

Especialista en Seguridad
Social /Jefe/a de
Prestaciones

Enlaces de Recursos
Humanos
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Sistema SAP

Sistema SAP
Mecanismos
definidos por el area
correspondiente
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Flujograma Otorgamiento de prestaciones laborales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Prestaciones y
Coordinador (a) de pagos por Terminacién
Laboral.

Director(a) de Relaciones Laborales y

. Director(a) General de Recursos Humanos
Prestaciones @)
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Administracion de Seguros Institucionales

Administraciéon de Seguros Institucionales

Sustantivo

Version: 01
Fechade — NI VP
actualizacion:
Soporte

Administrar los reportes de personal activo a informar a las aseguradoras contratadas y

brindar informacién a las areas de recursos humanos sobre los tramites para reclamo de
siniestros para garantizar la procedencia de los pagos de siniestros.

ejecucion:

No

Actividades

Recibir listado de personal activo sujeto
de aseguramiento.

Se recibe reporte de personal, por parte de
los Entes cuya nOmina se procesa de
manera independiente, acorde al formato
generado para dicho efecto.

Revisar el contenido de los reportes.

Consiste en la revision a detalle de la
informacién remitida.

¢El contenido es correcto?
Si: Pasar al punto 3
No: Regresar al punto 1

Consolidar la base general de datos
para envio a las aseguradoras
contratadas.

Una vez que se cuenta con los reportes
revisados, se constituye la base general de
datos para el envio correspondiente, a
través de medio electronico.

Emitir oficio de entrega de listado de
personal a las aseguradoras
contratadas.

Consiste en notificar formalmente, através
de oficio, el listado general, segun el seguro
en que aplique.

Dar asesoria y asistencia para el pago
de siniestros.

30 dias

Responsable

Coordinador/a de
Prestaciones / Auxiliar de
Procesos Complementarios
de Prestaciones

Coordinador/a de
Prestaciones / Auxiliar de
Procesos Complementarios
de Prestaciones

Coordinador/a de
Prestaciones / Auxiliar de
Procesos Complementarios
de Prestaciones

Coordinador/a de
Prestaciones / Auxiliar de
Procesos Complementarios
de Prestaciones

Coordinador/a de
Prestaciones / Auxiliar de
Procesos Complementarios
de Prestaciones

Coordinador/a de
Prestaciones / Auxiliar de
Procesos Complementarios
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Clave:

MP-DGRH-DRLP-PL-ASI-
1.3

Sistema/
Transacciéon

Documentos




\ FINANZAS

Consiste en atender las dudas o los de Prestaciones /Enlaces de
reportes que realizan las areas de recursos Recursos Humanos
humanos ylo las aseguradoras

involucradas, relacionadas con el estatus

de los pagos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Administracion de Seguros Institucionales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo

Director(a) de Relaciones Laborales y

Coordinador(a) de Prestaciones :
Prestaciones

Director(a) General de Recursos Humanos
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Administracion de Contingencias Laborales y Administrativas con el personal

o
N e s Administracion de Contingencias Laborales y Administrativas e de Junio
con el personal nalce
actualizacion: 2024
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Brindar atencion a las contingencias laborales o administrativas suscitadas con el personal

adscrito a las Dependencias, Entidades y Unidades de apoyo de la Administracion Publica
Estatal, generando propuestas de finiquito y brindando asesoria y/o asistencia juridica para
buscar conciliacion con el personal.

Tiempo aproximado de 5 dias Clave: MP-DGRH-DRLP-PL-CLA-1.4
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos Sistema /

Transaccion
Recibir solicitud. Especialista Juridico/a

1 Se detona el proceso con la recepcién de
la notificacion por oficio de la contingencia
laboral o administrativa.

Revisar y analizar oficio y anexos. Especialista Juridico/a

Consiste en la revision del oficio e
2 informacion recibida, identificando el tipo
de contingencia, la justificacion para
buscar conciliacion y la exposicion de
riesgos que existen en el proceso juridico.

¢Lainformacion es correcta? Especialista Juridico/a
2.a Si: Pasar al punto 3
No: Pasar al punto 4

Verificar informacion conforme a Sistema SAP
sistema SAP y expediente laboral.

Especialista Juridico/a
Una vez realizado el andlisis /Coordinador/a de Pagos por

3 correspondiente, se verifica lainformacién  Terminacion Laboral / Jefe/a de
del sistema SAP y en su caso, el Finiquitos / Especialista en
expediente laboral para determinar las Finiquitos os
prestaciones a considerar en el célculo de
finiquito.
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Emitir respuesta a la solicitud. Especialista Juridico/a/
Coordinador/a de Pagos por

Se emite la respuesta correspondiente, a Terminacion Laboral
través de oficio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Administracion de Contingencias Laborales y Administrativas con el personal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo
e -~ Director(a) de Relaciones Laborales y .
Especialista Juridico Prestaciones Director(a) General de Recursos Humanos
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Elaboracion de Anteproyectos de Normatividad

Version: 01
Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Anteproyectos de Normatividad Eechalde _
A Junio 2024
actualizacion:
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Garantizar la correcta actualizacién del marco normativo aplicable en la Administracion

Publica Estatal, en materia laboral y de recursos humanos para atender a las necesidades
actuales, asi como dar cumplimiento a las disposiciones normativas vigentes.

Tiempo aproximado de 15 dias Clave: MP-DGRH-DRLP-PL-EAN-1.5
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos Sistema /

Transaccion

Recabar informacién de marco Especialista Juridico/a
normativo.

Se recaba informacion relacionada con
doctrinas, leyes, reglamentos y/o
acuerdos que contengan disposiciones de
caracter legal o} administrativo
relacionados con el anteproyecto de ley o
reglamento que se ftrata, ordena vy
correlaciona

Solicitar propuestas de reforma o Especialista Juridico/a
aclaraciones.

2 Se solicita a las diversas areas de la
Direccion General de Recursos Humanos
propuestas de reformas, derogaciones y
adiciones, a través de medio electrénico.

Recibir e integrar archivo general de Especialista Juridico/a
propuestas.

Recibir propuestas de las diversas areas

3 de la Direccion General de Recursos
Humanos para la elaboracién del
concentrado, integrado en un archivo
electronico general.

Analizar propuestas Especialista Juridico/a

Se  analizan las  propuestas vy

4 justificaciones enviadas, redactando un
texto preliminar de anteproyecto, para su
correccion y/o actualizacion, integrado en
un archivo electronico general.

¢Las propuestas son claras? Especialista Juridico/a
4.a Si: Pasar al punto 5
No: Regresar al punto 2
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Revisar el anteproyecto. Director/a de Relaciones
Laborales y Prestaciones y
Se pasa anteproyecto a revisién de la Especialista Juridico/a
> Direccion de Relaciones Laborales y
Prestaciones, en su caso se atienden
observaciones.
Validacién de anteproyecto. Director/a de Relaciones
Laborales y Prestaciones y
6 Se remite anteproyecto para revisiéon y en Especialista Juridico/a

su caso, validacién del area
correspondiente.

Actualizacion de marco normativo Especialista Juridico/a Portal de
vigente. Recursos
Humanos.

Llevar a cabo la actualizacion del marco
normativo vigente en el PortalRH,

7 incluyendo la clasificacion de los
documentos y la puesta a disposicién para
su consulta, vigilando su vigencia y
actualizacion respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Elaboracién de Anteproyectos de Normatividad

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) de Relaciones Laborales y

; Director(a) General de Recursos Humanos
Prestaciones

Especialista Juridico/a
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Administracion de Resoluciones Jurisdiccionales

Version: 00

Nombre del Procedimiento: Administracion de Resoluciones Jurisdiccionales Eechalde )

A Junio 2024
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Dar seguimiento al cumplimiento de las sentencias y laudos emitidos por las autoridades

jurisdiccionales.
Tiempo aproximado de 30 dias Clave: MP-DGRH-DRLP-PL-ARJ-1.6
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos Sistema /
Transaccion
Recibir solicitud de cumplimiento de Especialista Juridico/a

resolucion jurisdiccional.

Se detona el proceso con la recepcién del

1 oficio de solicitud de cumplimiento de
resolucion jurisdiccional por las
Dependencias, Entidades y Unidades de
Apoyo.
Revisar y analizar la resolucion Especialista Juridico/a
jurisdiccional.
Consiste en la revision de la resolucion
2 jurisdiccional a fin de generar la ficha de
andlisis correspondiente, para, en su caso,
continuar con la gestién de cumplimiento
respectivo.
¢Lainformacién se encuentra completa Especialista Juridico/a
y es clara?
2.a
Si: Pasar al punto 4
No: Pasar al punto 3
Emitir observaciones. Especialista Juridico/a
3 Se emite respuesta al Ente, a través de
oficio, solicitando las aclaraciones a que
haya lugar.
[Otorgamiento de prestaciones] vy Coordinador/a de Pagos por SAP
[Servicios al Personal] Terminacidén Laboral/ Enlaces
de Recursos Humanos de
4 En su caso se realizan gestiones para el Entidades

otorgamiento de prestaciones en materia
de seguridad social, asi mismo, se ejecuta
el procedimiento de otorgamiento de
prestaciones para realizar el pago de los
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conceptos condenados, y en su caso, el
procedimiento de emisiéon de constancias
laborales.

Emitir de constancia de pago.

Se emite la respuesta correspondiente, a

° través de oficio, remitiendo la
documentacién que acredite el total
cumplimiento de la sentencia.

Emitir documentacién para acreditar el
cumplimiento.

6 Se emite la respuesta correspondiente, a
través de oficio, remitiendo la
documentacién que acredite el total
cumplimiento de la resolucion.

Registrar en el Control de Pagos por
Terminacion.
7 Se registran los datos de identificacion,

seguimiento y conclusién del tramite.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Especialista Juridico/a / Firma

Coordinador/a de Pagos por Electrénica
Terminacién Laboral
Especialista Juridico/a /
Enlaces de Recursos Humanos
de Entidades

Especialista Juridico/a / Google

Coordinador/a de Pagos por Drive

Terminacion Laboral

Flujograma Seguimiento al Pago de Sentencias y Laudos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Especialista Juridico

Director(a) de Relaciones Laborales y

Revis6 Aprobé

. Director(a) General de Recursos Humanos
Prestaciones @)

Gestion de dictamenes médicos
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Versién: 01
Nombre del Procedimiento: Gestion de dictamenes médicos Fecha de )
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte
Objetivo: Programar citas para valoracién médica ante la Red Médica Universitaria de la Universidad

de Guanajuato, para la emision de los dictamenes médicos de Incapacidad o Invalidez.

Tiempo aproximado de MP-DGRH-DRLP-PL-GDM-

. ST 21 dias Clave:
ejecucion: 1.7
No Actividades Responsable Documentos Sistema/
Transaccion
Recibir solicitud de programacién de Coordinador/a de Prestaciones
valoracién o revaloracion médica. | Especialista en Seguridad
Social
Se recibe oficio de solicitud de
1 programacion de valoracion médica, por
parte de las Dependencias, Entidades y
Unidades de Apoyo, acompafiado de los
requisitos de procedencia.
Revisar la solicitud para determinar la Coordinador/a de Prestaciones
procedencia de la misma. |/ Especialista en Seguridad
2 Social
Consiste en la revision a detalle de la
solicitud planteada y los requisitos.
¢Lainformacion y documentacion es Coordinador/a de Prestaciones
correcta? / Especialista en Seguridad
2a Social

Si: Pasar al punto 3

No: Pasar al punto 4

Programar cita y enviar expediente Coordinador/a de Prestaciones Drive de
médico a la Red Médica de la UG. | Especialista en Seguridad Google
Social

Se procede a la programacion de la cita
3 en la Agenda de citas, segun

disponibilidad, y se remite a la Red

Médica Universitaria, el expediente

médico.
Emitir respuesta a solicitud. Coordinador/a de Prestaciones
| Especialista en Seguridad
Consiste en enviar formalmente, a través Social
de oficio, la respuesta a la solicitud.
4
En caso positivo, se Indica la fecha y hora
de la cita para el personal y en caso
negativo se realizan observaciones del
trdmite para su replanteamiento.
Recibir, en su caso, dictamen médico Coordinador/a de Prestaciones
5 a través de oficio. / Especialista en Seguridad
Social

Posterior a la valoracion médica y en
caso de haber sido procedente, se
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Coordinador(a) de Prestaciones

y) FINANZAS

reciben los dictamenes médicos que
hayan sido emitidos por la red Médica
Universitaria, para su envio a las
Dependencias, Entidades y Unidades de
Apoyo.

Enviar dictamen médico original a las
Dependencias, Entidades y Unidades
de Apoyo.

Consiste en el envio, a través de oficio,
de uno o dos tantos originales de los
dictamenes médicos para la notificacion
al personal.

Integrar dictamen médico original en
expediente personal.

Se envia un tanto original del dictamen
médico al expediente del personal a fin de

mantenerlo actualizado.

Continda procedimiento de Administracion

de Expedientes Laborales.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Gestion de dictdmenes médicos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador/a de Prestaciones
| Especialista en Seguridad
Social

Coordinador/a de Prestaciones/
Coordinador/a de Datos
Maestros y Archivo / Enlaces
de recursos humanos de las
Dependencias, Entidades y
Unidades de Apoyo

Revisé

Director(a) de Relaciones Laborales y

Prestaciones
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Aprobo

Director(a) General de Recursos Humanos



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRH-DRLP-PL-GDM-1.7.jpg

FINANZAS

Proceso Servicios al Personal

Version: 01
Nombre del Proceso Servicios al personal. EECIEE Junio
Clave:
MP-DGRH-DRLP-SP-02
Tipo de Proceso Sustantivo Soporte
Objetivo Otorgar los servicios inherentes a la prestacion del servicio, al personal que labora en

el Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Guanajuato para dar cumplimiento al
marco normativo laboral.

Alcance El procedimiento de aplicacion de descuentos via némina, elaboracién de constancias
laborales, gestion de dictamenes médicos, gestion de convenios con terceros,
credencializacién, emisibn de nombramientos, administracion de movimientos a la
némina, autorizacion de permutas, descensos Yy licencias, administracion de
expedientes laborales y movimientos ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Indicadores Porcentaje de movimientos a la ndmina validados.
Porcentaje de solicitudes autorizadas de expedientes laborales atendidas.

Valoracién del riesgo (Sin controles) )
Posibles efectos de la

Riesgo inherente Grado de impacto Probabilidad de materializacion del riesgo
ocurrencia
6.Serio 5.Posible 1. Afectacion a los intereses de las

personas solicitantes
2. Sancién administrativa o penal
Servicios inherentes, no por desacato de ordenes judiciales.
brindados. 3. Expedientes incompletos o
desactualizados.
4. Expedientes en malas
condiciones

Valoracién del riesgo (Sin )
controles) Posibles efectos de la

Riesgo de corrupcién e a2 220 ol materializacién del

Grado de Probabilidad Copenn riesgo.
impacto de ocurrencia
1. Incumplimiento  de
normativa aplicable.
2. Pagos indebidos.
Servicios de Soborno/cohecho 3. Dafio al erario publico.
otorgamiento de forma  10. Catastrofico 7. Probable 4. Posibles observaciones
indebida. por entes fiscalizadores.

5. Posibles procesos de
responsabilidades
administrativas.
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Proveedores

Areas de administracién de Recursos
Humanos

Areas de administracién de Recursos
Humanos

Clientes

Areas de administracién de Recursos
Humanos

Areas de administracién de Recursos
Humanos

Marco Normativo

Ley Federal del Trabajo

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos
al Servicio del Estado y de los Municipios
Condiciones Generales de Trabajo para las
Dependencias, Entidades y Unidades de
Apoyo de la Administracion Publica del
Estado de Guanajuato
Lineamientos Generales para la
Administracion de los Recursos Humanos
Ley del Instituto de Seguridad Social del
Estado de Guanajuato
Ley de Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado
Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas, Inversion y Administracion

Entradas del Proceso

Solicitud del servicio con el soporte documental aplicable

Plantilla de personal y registros de incidencias en sistema de némina SAP

Salidas del Proceso

Respuesta a la solicitud y/o emisiéon de documentos.

Notificacién correspondiente

Liga de Consulta

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

https://portalrh.guanajuato.gob.mx/index.php?action=normatividad

Clave

P-DGRH-DRLP-06

P-DGRH-DRLP-07

P-DGRH-DRLP-08

Politica General

Atencioén, asesoria y asistencia a los enlaces de recursos humanos de Dependencias,
Entidades y Unidades de Apoyo de la Administracion Publica Estatal.

Las Coordinaciones adscritas a la DRLP seran responsables de organizar y llevar a cabo al menos
una reunién anual con los enlaces de las dependencias, entidades y unidades de apoyo para
identificar necesidades y mejoras al proceso.

Capacitaciéon constante.

A fin de documentar el analisis a la problematica identificada durante el Ultimo ejercicio, las
Coordinaciones adscritas a la DRLP habran de desarrollar sesiones de capacitacion en materia
normativa aplicable, para facilitar el desarrollo de los procedimientos.

Alta orientacion a la persona usuaria

El proceso tiene alta orientacién a la satisfaccion de la persona solicitante. A fin de respetar los
derechos laborales del personal conforme a la normativa aplicable, las Coordinaciones adscritas a
la DRLP seran responsables de instrumentar un mecanismo permanente de difusion, a quien funja
como enlace de Recursos Humanos, sobre los plazos y requisitos establecidos del proceso.
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Atencion de requerimientos de informacion

P-DGRH-DRLP-09 Recibir requerimientos y dar atencién en términos de las facultades y ambitos de competencia.

Certificacion de Documentos

P-DGRH-DRLP-10 Recibir por medio de correo electrénico u oficio la solicitud de certificacion para atencién

procedente.

Actividades del proceso

Responsable

Coordinador/a de Prestaciones /
Coordinador/a de Proyectos Laborales /
Coordinador/a de Datos Maestros y Archivo
Coordinador/a de Prestaciones /
Coordinador/a de Proyectos Laborales /
Coordinador/a de Datos Maestros y Archivo
Coordinador/a de Prestaciones /
Coordinador/a de Proyectos Laborales /
Coordinador/a de Datos Maestros y Archivo
Coordinador/a de Prestaciones /
Coordinador/a de Proyectos Laborales /
Coordinador/a de Datos Maestros y Archivo

Flujograma Servicios al personal

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Actividades

Recibir las solicitudes del servicio, asi como los requisitos especificos que
debe cumplir para determinar su prestacion.

Revisar y analizar solicitud y soporte documental para la determinacion de
la procedencia del servicio a otorgar.

Aplicar el servicio en las plataformas correspondientes.

Notificar la procedencia de la prestacion del servicio
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Clave

F-DGRH-DRLP-
SP-01

F-DGRH-DRLP-
SP-02

F-DGRH-DRLP-
SP-03

Formatos del proceso

Formato

Formato de Movimiento a la
Noémina

Formato para Descuento Via

Nomina por Responsabilidades

Formato de solicitud interna de
expediente laboral

Elaboré

Coordinador/a de Prestaciones /

Coordinador/a de Proyectos Laborales /

Coordinador/a de Datos Maestros y Archivo

Version

00

00

00

Revisé

Fecha de
actualizacion

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Diciembre
2023

Director(a) de Relaciones Laborales y
Prestaciones

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos

Liga de consulta

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga
/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-SP-

01.pdf

https://dgasfia.quanajuato.gob.mx/dga
[rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-SP-
02.docx

https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga
/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-SP-

03.pptx

Aprobo

Director(a) General de Recursos Humanos



https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-SP-01.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-SP-01.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-SP-01.pdf
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-SP-02.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-SP-02.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-SP-02.docx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-SP-03.pptx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-SP-03.pptx
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/F-DGRH-DRLP-SP-03.pptx

FINANZAS

Aplicacion de descuentos via ndmina

Version: 01
Nombre del Procedimiento: Aplicacién de descuentos via némina Fecha de )
A Junio 2024
actualizacion:
Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Administrar y aplicar los descuentos a través de la némina por pensiones alimenticias, juicios
mercantiles, por adeudos con el patrén y por convenios de promocion de bienes y servicios

con terceros institucionales para cumplir con las obligaciones del personal y con los mandatos

judiciales.
T!empc.)’aprOX|mado de 21 dias Clave: MP-DGRH-DRLP-SP-DVN-
ejecucion: 2.1
No Actividades Responsable Documentos Sistema /

Recibir solicitud de aplicaciéon de
descuento via némina.

Se recibe oficio de solicitud de descuento,
por parte de las Dependencias, Entidades
y Unidades de Apoyo, cuya némina se
procesa en Sistema SAP, empresas con
convenio de promocién o autoridad
jurisdiccional, con los anexos segun
corresponda.

Revisar el contenido de la solicitud.

2 Consiste en la revision a detalle de la
solicitud planteada.

¢El contenido de la solicitud es
correcto?

2.a
Si: Pasar al punto 3

No: Pasar al punto 4

Registrar en el Sistema de nébmina de
los descuentos que resulten
procedentes.

3 Una vez que se cuenta con las solicitudes
revisadas, se procede al registro del
descuento, en el sistema rector, para la
retencién en el pago quincenal que
aplique.

Emitir oficio de respuesta.

4 Consiste en notificar formalmente
mediante oficio o correo electrénico, la

Transacciéon

Coordinador/a de Prestaciones
/ Especialista en Prestaciones /
Jefe/a de Prestaciones /
Especialista en Convenios y
Constancias

Coordinador/a de Prestaciones
| Especialista en Prestaciones /
Jefe/a de Prestaciones /
Especialista en Convenios y
Constancias
Coordinador/a de Prestaciones
| Especialista en Prestaciones /
Jefe/a de Prestaciones /
Especialista en Convenios y
Constancias

Coordinador/a de Prestaciones Sistema SAP
/ Especialista en Prestaciones /
Jefel/a de Prestaciones /
Especialista en Convenios y

Constancias

Coordinador/a de Prestaciones
/ Especialista en Prestaciones /
Jefe/a de Prestaciones /
Especialista en Convenios y
Constancias
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respuesta, ya sea negativa o positiva de
la aplicacion del descuento solicitado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Aplicacion de descuentos via ndmina

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé

Director(a) de Relaciones Laborales y

Coordinador(a) de Prestaciones Prestaciones
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Director(a) General de Recursos Humanos
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Elaboracion de Constancias Laborales

Elaboraciéon de Constancias Laborales

Sustantivo

e

Fechad Junio
actualizacion: 2024

Soporte

Elaborar y emitir las constancias laborales para dar atencion a las solicitudes planteadas por

el personal de las Dependencias y Unidades de Apoyo de la Administracion Publica, asi como
a las solicitudes de las autoridades jurisdiccionales.

ejecucion:

No

2a

Actividades

Recibir solicitud de elaboraciéon de
constancia.

Se recibe oficio de solicitud de constancia
laboral, por parte de las Dependencias y
Unidades de Apoyo, asi como las
autoridades jurisdiccionales.

Revisar la solicitud para determinar la
procedencia de la misma.

Consiste en la revision a detalle de la
solicitud planteada, a fin de determinar si
el 4rea se encuentra facultada para la
emision.

¢Lasolicitud se encuentra correcta?
Si: Pasar al punto 3
No: Pasar al punto 4

Elaborar la constancia laboral
correspondiente.

Se procede a la elaboracion de la
constancia de acuerdo a la informacion
gue corresponda y de la cual se tenga
evidencia en la Direccién General de
Recursos Humanos.

Emitir respuesta.

Consiste en responder formalmente a la

solicitud, en caso de ser positiva, se envia

la constancia laboral a través de oficio o
medio electrénico o bien, se realizan las
observaciones que correspondan.

FIN DE PROCEDIEMIENTO

21 dias

Responsable

Coordinador/a de Prestaciones
|/ Especialista en Convenios y
Constancias

Coordinador/a de Prestaciones
/ Especialista en Convenios y
Constancias

Coordinador/a de Prestaciones
/ Especialista en Convenios y
Constancias

Coordinador/a de Prestaciones/
Especialista en Convenios y
Constancias

Coordinador/a de Prestaciones/
/ Especialista en Convenios y
Constancias
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Clave:

MP-DGRH-DRLP-SP-ECL-2.2

Sistema/
Transacciéon

Documentos

Sistema SAP
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Flujograma Elaboracion de Constancias Laborales

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Coordinador(a) de Prestaciones
Coordinador(a) de Pagos por Terminacion
Laboral.

Director(a) de Relaciones Laborales y

: Director(a) General de Recursos Humanos
Prestaciones @)
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Gestion de Convenios con Terceros

o) e

Nombre del Procedimiento: Gestion de Convenios con Terceros Junio

Fecha de
actualizacion: 2024

Sustantivo Soporte

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Gestionar la suscripcién de convenios de promocién de bienes y servicios con personas fisicas
o juridico colectivas, que tengan por objetivo facilitar la adquisicion de bienes y servicios con

beneficios al personal laboral de los Entes del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato.

Tiempo aproximado de 21 dias Clave: MP-DGRH-DRLP-SP-GCT-
ejecucion: ' 2.3

No Actividades

Informar los criterios de
funcionamiento de los convenios de
promocioén.

Previo a la suscripcion de convenios se

Responsable

Coordinador/a de Prestaciones
/ Auxiliar en Procesos
Complementarios de
Prestaciones

1 realizan reuniones informativas a las
personas fisicas o juridicas colectivas
interesadas en ello; registrando el evento
en los documentos de registro de
asistencia.
Recibir solicitud de suscripcién de Coordinador/a de Prestaciones
convenio de promocion de bienes y / Auxiliar en Procesos
servicio. Complementarios de
Prestaciones
Se recibe oficio de solicitud de
2 suscripcion de convenio de promocion por
parte de las empresas interesadas,
acompafiado de los requisitos de
procedencia, acorde al tipo de convenio
solicitado.
Revisar la solicitud para determinar la Coordinador/a de Prestaciones
procedencia de la misma. / Auxiliar en Procesos
Complementarios de
3 Consiste en la revision a detalle de la Prestaciones / Especialista
solicitud planteada, los requisitos y los Juridico/a
datos proporcionados, a fin de determinar
la procedencia del convenio.
¢La solicitud y requisitos son Coordinador/a de Prestaciones
correctos? / Auxiliar en Procesos
3.a . Complementarios de
Si: Pasar el punto 5 Prestaciones / Especialista
Juridico /a
No: Pasar el punto 4
Emitir respuesta de improcedencia. Coordinador/a de Prestaciones
4 / Auxiliar en Procesos

En caso de que la solicitud y/o requisitos
no cumplan con las especificaciones, se

Complementarios de
Prestaciones

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
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Documentos

Sistema/
Transaccion

Formularios
de Google




emite respuesta formal, a través de oficio,
para informar la improcedencia del

tramite.

Elaborar y enviar solicitud de proyecto Especialista Juridico/a Firma
de convenio de promocion de bienes y electrénica
servicios.

Se procede a la solicitud de elaboracion
de proyecto de convenio ante la

5 Procuraduria Fiscal del Estado, previo
visto bueno de la Subsecretaria de
Administracion de la SFIA, enviando el
expediente de solicitud y ficha para visto
bueno.

Recibir proyecto de convenio y enviar Especialista Juridico/a
el mismo para firma del tercero.

Consiste en establecer el periodo de

6 vigencia y suscripcién del convenio, asi
como solventar las observaciones que la
Procuraduria Fiscal del Estado realice
para su envio al representante legal, a
través de medio electronico.

Entregar convenio firmado y criterios  Coordinador/a de Prestaciones

de operacion. / Auxiliar en Procesos
Complementarios de
Una vez firmado el convenio por las Prestaciones
partes involucradas, se entrega al tercero
7 un tanto del mismo en original, ademas
de una copia simple de los Criterios de
Operacion en Materia de Convenios de
Promocién entre el Poder Ejecutivo del
Estado de Guanajuato y Terceros.
Administrar los convenios de Coordinador/a de Prestaciones Sistema SAP
promocion de bienes y servicios. / Auxiliar en Procesos Firma
Complementarios de electrénica
Una vez firmado el convenio, se Prestaciones
8 desarrollan diversas actividades para

regular el buen funcionamiento del
mismo, incluyendo el seguimiento a la
vigencia de éstos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Gestion de Convenios con Terceros
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Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) de Relaciones Laborales y

Coordinador(a) de Prestaciones Prestaciones

Director(a) General de Recursos Humanos
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Credencializacion

e

Nombre del Procedimiento: Credencializacion. Fecha de Junio
actualizacion: 2024

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Emitir y otorgar al personal la credencial o gafete oficial para su debida identificacion como
personal al servicio del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Guanajuato.

Tiempo aproximado de Variable acorde al nimero de solicitudes y MP-DGRH-DRLP-SP-CRE-

ejecucion: ndmero de empleados solicitados. Clave: 2.4
No Actividades Responsable Documentos Sistema /
Transaccion
Recibir solicitud. Coordinador/a de
1 Proyectos Laborales
Recibir solicitud mediante oficio; con el
soporte correspondiente.
Registrar solicitud en portal. Coordinador/a de Portal Rh,
2 _ o _ Proyectos Laborales modulo de
Realizar solicitud para elaboracion de credenciales
credenciales a través del Portal RH.
Calendarizar. Coordinador/a de
3 Proyectos Laborales
Calendarizar toma de fotografia y firma al
personal activo.
Tomar insumos. Coordinador/a de
4 Proyectos Laborales
Tomar las fotografias y recabar firma del
personal activo.
Verificar informacién. Coordinador/a de Portal Rh,
Proyectos Laborales madulo de
5 Verificar los datos del empleado/a en el credenciales,
portal RH, para la credencial, asi como Sistema SAP
comprobante de pago, en su caso.
¢sLainformacién es correcta?
5.a  Si: Pasar al punto 6.
No: Pasar al punto 7.
Imprimir. Coordinador/a de IDImagen

6 o _ Proyectos Laborales
Imprimir credencial.

Emitir oficio de respuesta. Coordinador/a de

o ) N Proyectos Laborales
Remision de las credenciales emitidas con

listado para acuse de recibido y/o
notificacion de rechazo.
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Recibir acuse de recibo.

8 Recepcion del listado debidamente firmado
por el personal involucrado para su
resguardo.

Reexpedir credencial.

En caso de errores en la emision de
credencial, se procede a la reexpediciéon de
acuerdo a la justificacion expuesta y/o pago
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Credencializacion

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré

Coordinador (a) de Proyectos Laborales
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Coordinador/a de
Proyectos Laborales

Coordinador/a de
Proyectos Laborales

Revisé

Director(a) de Relaciones Laborales y

Prestaciones

Aprobo

Director(a) General de Recursos Humanos
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Emision de Nombramientos

o

Eech Junio
actualizacion: 2024

Soporte

Nombre del Procedimiento: Emisiéon de nombramientos.

Sustantivo

Tipo de Procedimiento:

Objetivo: Emitir nombramientos a las personas servidoras publicas adscritas a las Dependencias y Unidades
de Apoyo y, en su caso, a las Entidades, para formalizar la relacién de trabajo, en cumplimiento a

lo previsto en la normatividad aplicable.

Tiempo aproximado de 3 dias habiles. Clave: MP-DGRH-DRLP-SP-EN-2.5
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos Sistema/

Transacciéon

Generar reporte. Coordinador/a de Datos Maestros SAP
1 ) o y Archivo/ Especialista en Datos
Generar reporte de sistema de nomina SAP Maestros
de los movimientos capturados
Verificar con inhabilitados. Coordinador/a de Datos Maestros
y Archivo/ Especialista en Datos
Revisar que las personas no se encuentren Maestros
2 en las listas de inhabilitados proporcionada
por la Secretaria de Transparencia y
Rendicion de Cuentas, realizando la
bdsqueda en los listados por RFC.
¢Lapersona servidora publica se Coordinador/a de Datos Maestros
encuentra inhabilitada? y Archivo/ Especialista en Datos
2.a . Maestros
Si: Pasar el punto 3
No: Pasar el punto 4
Emitir oficio de notificacidn. Coordinador/a de Datos Maestros
) o y Archivo/ Especialista en Datos
3 En caso de que la persona serw_d_ora publlc,a Maestros
se encuentre inhabilitada se notifica a través
de oficio, para informar la improcedencia del
trdmite.
Generar nombramientos. Coordinador/a de Datos Maestros SAP
4 ) ) y Archivo/ Especialista en Datos
Generar los nombramientos en sistema de Maestros
némina SAP
Liberar nombramientos. Coordinador/a de Datos Maestros SAP
5 _ i i ] y Archivo/ Especialista en Datos
Se liberan PAM’S a través de firma Maestros
electrénica
Firmar nombramientos. Sub Secretario/a de SAP
6 Administracion

Firmar nombramientos a través de firma
electrénica.
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Descargar nombramiento. Coordinador/a de Datos Maestros
y Archivo/ Especialista en Datos
Llevar a cabo la descarga de los Maestros / Enlaces de Recursos
7 nombramientos para integracion a Humanos de las Entidades

expediente laboral respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Emisién de nombramientos

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Revisé

Director(a) de Relaciones Laborales y

Coordinador(a) de Datos Maestros y Archivo Prestaciones

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos

SAP

Aprobo

Director(a) General de Recursos Humanos
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FINANZAS

Administracion de movimientos a la ndmina

[ ] v

Nombre del Procedimiento: Administracion de movimientos a la némina. Fec Junio
actualizacion: 2024

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Controlar y revisar el registro correcto de los movimientos a la ndmina en sistema rector para
garantizar la correcta emision de la nomina y demas procedimientos relacionados.

Tiempo aproximado de MP-DGRH-DRLP-SP-AMN-

b ST 15 dias habiles. Clave:
ejecucion: 2.6
No Actividades Responsable Documentos Sistema /
Transaccion
Capturar movimientos a la némina. Areas de Recursos Humanos Sistema SAP
o o de las Dependencias y
1 Capturar movimientos a la némina por Unidades de Apoyo

parte de las Dependencias y Unidades de
Apoyo en el Sistema Rector.

Recibir movimientos. Coordinador/a de Datos

NP Maestros y Archivo/
Recibir oficio de entrega de formatos de Especialista en Datos Maestros

movimientos a la némina y el soporte
documental respectivo por parte de las
Dependencias y Unidades de Apoyo.

Revisar movimientos. Coordinador/a de Datos Portal RH

. o Maestros y Archivo/
3 Analizar formatos de movimientos vy Especialista en Datos Maestros
documentos anexos, para validacion o
rechazo en Portal RH.

¢Los Formatos de movimiento a la Coordinador/a de Datos
néminay su soporte documental son Maestros y Archivo/
correctos? Especialista en Datos Maestros

3.a
Si: Pasar el punto 5

No: Pasar el punto 4

Rechazar en portal RH y emitir oficio Coordinador/a de Datos Portal RH
de rechazo. Maestros y Archivo/

Especialista en Datos Maestros
En caso de que no se encuentre correcto

el formato de movimiento a la némina y/o
su soporte documental, se rechaza en
Portal RH y se emite oficio, para informar

4 la improcedencia del tramite y realizar las
observaciones correspondientes, a fin de
gue se realice el replanteamiento,
pertinente.
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Validar y enviar Formatos de Coordinador/a de Datos Portal RH
movimiento a la néminay su soporte Maestros y Archivo/
documental. Especialista en Datos Maestros

En caso de que se encuentren correctos

5 el formato de movimiento a la némina 'y
su soporte documental se procede a
validar en Portal RH y se envia al area de
archivo para que se integre al expediente
laboral.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma Administracion de movimientos a la némina

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso Aprobo

Director(a) de Relaciones Laborales y

Coordinador(a) de Datos Maestros y Archivo ;
Prestaciones

Director(a) General de Recursos Humanos
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Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento:

Objetivo:

Tiempo aproximado de

FINANZAS

Autorizacion de permutas, descensos y licencias

Autorizacién de permutas, descensos y licencias

Sustantivo

e

Fechad Junio
actualizacion: 2024

Soporte

Verificar la procedencia de los movimientos a la ndmina relacionados con permutas,

descensos y licencias, para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

ejecucion:

No

2a

Actividades

Recibir solicitud

Se inicia el proceso con la recepcion del
oficio de solicitud de autorizacion, con los
requisitos de procedencia, segun el
movimiento solicitado.

Revisar oficio de solicitud

Consiste en analizar que la solicitud y
anexos, cumplan con la normatividad
aplicable.

¢Lasolicitud y anexos se encuentran
correctos?

Si: Pasar el punto 3

No: Pasar el punto 4

Autorizar el movimiento.

Revisados todos los requisitos y la viabilidad
normativa, se desarrolla el procedimiento
para autorizar el movimiento solicitado.

Emitir respuesta.

Envio de la respuesta que corresponda, a
través de oficio, acorde al andlisis realizado.

Aplicar el movimiento ala némina.

Una vez registrado el movimiento, se debe
simular la némina para verificar la correcta
aplicacion del mismo; en caso de generarse

5 dias

Responsable

Coordinador/a de Datos
Maestros y Archivo/
Coordinador/a de
Prestaciones/ Especialista
en Prestaciones/
Especialista en Datos
Maestros
Coordinador/a de Datos
Maestros y Archivo/
Coordinador/a de
Prestaciones/ Especialista
en Prestaciones/
Especialista en Datos
Maestros
Coordinador/a de Datos
Maestros y Archivo/
Coordinador/a de
Prestaciones/ Especialista
en Prestaciones/
Especialista en Datos
Maestros

Coordinador/a de Datos
Maestros y Archivo/
Coordinador/a de
Prestaciones/ Especialista
en Prestaciones/
Especialista en Datos
Maestros

Coordinador/a de Datos
Maestros y Archivo/
Coordinador/a de
Prestaciones/ Especialista
en Prestaciones/
Especialista en Datos
Maestros
Areas de Recursos
Humanos de las
Dependencias y Unidades
de Apoyo
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Clave:

MP-DGRH-DRLP-SP-PDL-2.7

Sistema/
Transacciéon

Documentos

Sistema SAP
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un cobro indebido se realiza la recuperacion
del importe correspondiente a través del
medio que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma de permutas, descensos y licencias

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo
Coordlnador(a) de Datos Maestros y archivo / Director(a) de Relac_lones Laborales y Director(a) General de Recursos Humanos
Coordinador/a de Prestaciones Prestaciones
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Administracion de expedientes laborales del personal

[ ] v

Nombre del Procedimiento: Administracion de expedientes laborales del personal Fecha de Junio
actualizacion: 2024

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Administrar los expedientes laborales del personal atendiendo a la correcta integracion, asi
como al envio y solicitudes de expedientes, realizadas tanto por las Dependencias, Entidades
y Unidades de Apoyo del Poder Ejecutivo del Estado, como por las areas internas de la
Direccion General de Recursos Humanos para dar cumplimiento a la normatividad aplicable.

Tiempo aproximado de 15 dias Clave: MP-DGRH-DRLP-SP-AEL-2.8
ejecucion:
No Actividades Responsable Documentos Sistema/Tran
saccion
Aperturar el expediente laboral del Coordinador/a de Datos
personal. Maestros y Archivo / Jefe/a de
Archivo

Se da inicio a la integracion del expediente
1 de las personas servidoras publicas
adscritas a las Dependencias y Unidades
de Apoyo, con los movimientos de nuevo

ingreso.

Resguardar expediente en el archivo de Coordinador/a de Datos

la Direccion de Relaciones Laborales y  Maestros y Archivo / Jefe/a de
2 Prestaciones. Archivo

Se asigna el lugar fisico que ocupara el
expediente acorde a un orden alfabético.

Actualizar expediente laboral. Coordinador/a de Datos
Maestros y Archivo / Jefe/a de
Integrar al expediente las actualizaciones Archivo
3 de documentacion que ampare el historial
laboral de las personas servidoras
publicas.
Recibir solicitud de envio o préstamo Coordinador/a de Datos
de expediente laboral. Maestros y Archivo / Jefe/a de
Archivo
Se recibe solicitud de envio o préstamo de
expediente. Para las solicitudes de envio o
4 préstamo de expedientes, proveniente de
algun Ente, se solicita a través de oficio; en
el caso de préstamos internos, se solicita
a través del “Formato de solicitud interna
de expediente”.
Analizar procedencia de la solicitud. Coordinador/a de Datos
Maestros y Archivo / Jefe/a de
5 Se determina la procedencia del envio o Archivo
préstamo, en apego a la normatividad
aplicable.
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¢Es procedente el envio o préstamo de Coordinador/a de Datos
expediente? Maestros y Archivo / Jefe/a de
5.a Archivo

Si: Pasar al punto 6

No: Pasar al punto 8

Revisar el expediente laboral, previo al Coordinador/a de Datos
préstamo o envio. Maestros y Archivo / Jefe/a de
Archivo

6 Se verifica que la totalidad de los
documentos que deben integrar un
expediente laboral, se encuentren
contenidos en el mismo.

¢El expediente laboral se encuentra Coordinador/a de Datos
completo? Maestros y Archivo / Jefe/a de
6.a Archivo

Si: Pasar al punto 8.

No: Pasar al punto 7.

Emitir solicitud de complemento de Coordinador/a de Datos
documentacion al area  Maestros y Archivo / Jefe/a de
correspondiente. Archivo

En caso de documentos faltantes, se
solicita el envio de los mismos al area
encargada de la administracion de los
recursos humanos a través de oficio.

Emitir respuesta. Coordinador/a de Datos
] o Maestros y Archivo / Jefe/a de
Enviar oficio de respuesta, en caso de ser Archivo

procedente el envio o préstamo del

8 expediente laboral a un Ente solicitante;
para los préstamos internos se realiza el
préstamo del expediente laboral a la
persona solicitante y se registra en
bitacora de control el mismo.

Recibir expediente laboral prestado. Coordinador/a de Datos
i i Maestros y Archivo / Jefe/a de
En el caso de los préstamos internos, se Archivo

registra la fecha de devolucién en la
bitacora de control de expedientes
laborales, asi como en el formato de
solicitud y se procede a ubicar el espacio
fisico para su resguardo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma de Administracidon de expedientes personales

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos




FINANZAS

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboro Reviso Aprobo

Director(a) de Relaciones Laborales y

Coordinador(a) de Datos Maestros y Archivo Prestaciones

Director(a) General de Recursos Humanos
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Administracion de movimientos afiliatorios ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

s

Junio

Administracion de movimientos afiliatorios ante el Instituto
de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE).

Fecha de
actualizacion: 2024

Nombre del Procedimiento:

Tipo de Procedimiento: Sustantivo Soporte

Objetivo: Controlar y realizar el registro correcto de los movimientos afiliatorios ante el Instituto de

Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE) en la plataforma que
para tal efecto designe el Instituto, para garantizar el goce del servicio médico.

Tiempo aproximado de MP-DGRH-DRLP-SP-AMA-

5 dias habiles. Clave:

ejecucion: 2.9
No Actividades Responsable Documentos Sistema/
Transaccion
Elaborar archivos de carga masiva de  Areas de Recursos Humanos
movimientos ante el ISSSTE. de las Dependencias Entidades
y Unidades de Apoyo
1 . .
Elaboracién de los archivos de carga
masiva de movimientos afiliatorios ante el
ISSSTE, por parte de las Dependencias,
Entidades y Unidades de Apoyo
Recibir solicitud de carga masiva de Coordinador/a de Datos
archivos de movimientos. Maestros y Archivo / Auxiliar de
Movimientos Afiliatorios
2 -y - . .
Recibir oficio de entrega de archivos de
carga masiva de movimientos afiliatorios
ante el ISSSTE de las Dependencias,
Entidades y Unidades de Apoyo.
Cargar archivos de carga masiva de Coordinador/a de Datos Plataforma
movimientos ante el ISSSTE. Maestros y Archivo / Auxiliar de SINAVID Dy
_ o Movimientos Afiliatorios E
3 Analizar formatos de  movimientos
afiliatorios ante el ISSSTE y cargar en la
plataforma que para tal efecto designe el
Instituto.
Descargar el archivo de los Coordinador/a de Datos Plataforma
movimientos procesados y archivo de Maestros y Archivo / Auxiliar de SINAVID Dy
los errores de carga. Movimientos Afiliatorios E
4 Consiste en descargar de la plataforma los
formatos de movimientos ante el ISSSTE
que fueron procesados con éxito, asi como
el archivo de errores de carga.
5 Emitir respuesta a la solicitud.

Manual de Procesos y Procedimientos 2024
Direccion General de Recursos Humanos




Se envia respuesta a través de oficio, a las Coordinador/a de Datos
areas de recursos humanos de las Maestrosy Archivo / Auxiliar de
Dependencias, Entidades y Unidades de Movimientos Afiliatorios
Apoyo, acorde a la informacion

descargada de la plataforma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Flujograma de Administracion de movimientos afiliatorios ante el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE)

Para visualizar Flujograma dar clic aqui

Elaboré Reviso6 Aprobd

Director(a) de Relaciones Laborales y

Coordinador(a) de Datos Maestros y Archivo. Prestaciones

Director(a) General de Recursos Humanos
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https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRH-DRLP-SP-AMA-2.10.jpg
https://dgasfia.guanajuato.gob.mx/dga/rh/diagramas/MP-DGRH-DRLP-SP-AMA-2.10.jpg

FINANZAS

SECRETAREA DE FINANZAS

Control de Cambios

Para visualizar Control de Cambios dar clic agui
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