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1 Presentacion

El modo de organizacién y de desarrollo de funciones de una Dependencia de
la Administracion Publica Estatal puede ser extensivo y complejo. Si a esto
aunamos otros factores como la rotacién de personal que se da en forma
normal y la necesidad de dar continuidad a los procesos y proyectos en
desarrollo cuando hay relevo de administracion, entonces surge la necesidad
de contar con herramientas que ayuden a comprender el funcionamiento de
nuestra Dependencia.

El presente manual identifica el sentido de la Secretaria del Trabajo vy
Prevision Social, define el modo de operaciéon de cada una de las areas que
la constituyen, erigiéndose asi como la herramienta que plasma su modo de
operar y actores que participan.

Su complemento es el manual de organizacion y entre ambos develan la
estructura y funcionamiento de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Se recomienda la revisidon periddica del contenido de este manual asi como el
de organizacién, con la finalidad de mantenerlos actualizados y que asi
cumplan con el objetivo de ser una herramienta que brinde la certeza de
como se estructura la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social, cuales son
las funciones que cada una de sus areas debe desempenar y en qué forma
deben ser desarrolladas.
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Marco Juridico

Disposiciones Federales

1. Constitucion politica de los estados unidos mexicanos

2. Ley federal del trabajo

3. Ley federal de los trabajadores al servicio del estado, reglamentaria del
apartado b) del articulo 123 constitucional

4. Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico

5. Ley de amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la
constitucién politica de los estados unidos mexicanos

6. Ley de coordinacion fiscal

7. Ley del instituto de seguridad y servicios sociales de los trabajadores del
estado

8. Ley del instituto del fondo nacional de la vivienda para los trabajadores

9. Ley del seguro social

10. Ley federal de transparencia y acceso a la informacién publica
gubernamental

11. Ley reglamentaria de la fraccion XII bis del apartado b, del articulo 123
de la constitucion politica de los estados unidos mexicanos

12. Ley de los sistemas de ahorro para el retiro

13. Ley federal sobre metrologia y normalizacion

14. Ley federal de procedimiento administrativo

15. Reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del
sector publico

16. Reglamento de la ley de los sistemas de ahorro para el retiro

17. Reglamento de los articulos 121 y 122 de la ley federal del trabajo

18. Reglamento de agencias de colocacion de trabajadores

19. Reglamento federal de seguridad, higiene y medio ambiente de trabajo

20. Reglamento general para la inspeccién y aplicacién de sanciones por
violaciones a la legislacion laboral

21. Reglas de operacidn del programa apoyo al empleo
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Normas Oficiales Mexicanas

1. NOM-001-STPS-1999, edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo- condiciones de seguridad e higiene

2. NOM-002-STPS-2000, condiciones de seguridad-prevencion, proteccion y
combate de incendios en los centros de trabajo

3. NOM-003-STPS-1999, actividades agricolas- uso de insumos
fitosanitarios o plaguicidas e insumos de nutricion vegetal o fertilizantes-
condiciones de seguridad e higiene

4. NOM-004-STPS-1999, sistemas de protecciéon y dispositivos de seguridad
de la maquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo

5. NOM-005-STPS-1998, relativa a las condiciones de seguridad e higiene
en los centros de trabajo para el manejo, transporte y almacenamiento
de sustancias quimicas peligrosas

6. NOM-006-STPS-2000, manejo Yy almacenamiento de materiales-
condiciones y procedimientos de seguridad

7. NOM-007-STPS-2000, actividades agricolas-instalaciones, maquinaria,
equipo y herramientas-condiciones de seguridad

8. NOM-008-STPS-2001, actividades de aprovechamiento forestal
maderable y de aserraderos-condiciones de seguridad e higiene

9. NOM-009-STPS-1999, equipo suspendido de acceso-instalacién,
operacién y mantenimiento-condiciones de seguridad

10. NOM-010-STPS-1999, condiciones de seguridad e higiene en los centros
de trabajo donde se manejen, transporten, procesen o almacenen
sustancias quimicas capaces de generar contaminacion en el medio
ambiente laboral

11. NOM-011-STPS-2001, condiciones de seguridad e higiene en los centros
de trabajo donde se genere ruido

12. NOM-012-STPS-1999, condiciones de seguridad e higiene en los centros
de trabajo donde se produzcan, usen, manejen, almacenen o transporten
fuentes de radiaciones ionizantes

13. NOM-013-STPS-1993, relativa a las condiciones de seguridad e higiene
en los centros de trabajo donde se generen radiaciones
electromagnéticas no ionizantes

14. nom-014-stps-2000, exposicién laboral a presiones ambientales
anormales-condiciones de seguridad e higiene

15. NOM-015-STPS-2001, condiciones térmicas elevadas o abatidas-
condiciones de seguridad e higiene
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16. NOM-016-STPS-2001, operacién y mantenimiento de ferrocarriles-
condiciones de seguridad e higiene

17. NOM-017-STPS-2001, equipo de proteccidon personal-seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo

18. NOM-018-STPS-2000, sistemas para la identificacién y comunicacién de
peligros y riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de
trabajo

19. Acuerdo por el que se modifica en forma integral la norma oficial
mexicana NOM-019-STPS-1993, relativa a la constitucidn, registro vy
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene en los centros
de trabajo, para quedar como: norma oficial mexicana NOM-019-STPS-
1993, constitucién y funcionamiento de las comisiones de seguridad e
higiene en los centros de trabajo

20. NOM-020-STPS-2002, recipientes sujetos a presidon y calderas-
funcionamiento- condiciones de seguridad

21. NOM-021-STPS-1993, relativa a los requerimientos y caracteristicas de
los informes de los riesgos de trabajo que ocurran, para integrar las
estadisticas

22. NOM-022-STPS-1999, electricidad estatica en los centros de trabajo-
condiciones de seguridad e higiene

23. NOM-023-STPS-2003, trabajos en minas-condiciones de seguridad y
salud en el trabajo

24. NOM-024-STPS-2001, vibraciones-condiciones de seguridad e higiene en
los centros de trabajo

25. NOM-025-STPS-1999, condiciones de iluminacion en los centros de
trabajo

26. NOM-026-STPS-1998, colores y sefales de seguridad e higiene, e
identificacion de riesgos por fluidos conducidos en tuberias

27. NOM-027-STPS-2000, soldadura y corte-condiciones de seguridad e
higiene

28. NOM-100-STPS-1994, seguridad-extintores contra incendio a base de
polvo quimico seco con presidon contenida-especificaciones

29. NOM-101-STPS-1994, seguridad-extintores a base de espuma quimica.

30. NOM-102-STPS-1994, seguridad-extintores contra incendio a base de
biéxido de carbono-parte 1: recipientes

31. NOM-103-STPS-1994, seguridad-extintores contra incendio a base de
agua con presion contenida

Pagina | 6

Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre

C.P. 77030 Tel: 8327072

En Justicia Laboral
Siempre hacia melante



’ ﬁouintﬁquﬁgesmps MANUAL DE PROCEDIMJENTOS%

32. NOM-104-STPS-2001, agentes extinguidores-polvo quimico seco tipo
ABC a base de fosfato mono amodnico

33. NOM-106-STPS-1994, seguridad-agentes extinguidores-polvo quimico
seco tipo BC, a base de bicarbonato de sodio

34. NOM-113-STPS-1994, calzado de proteccién

35. NOM-115-STPS-1994, cascos de proteccion-especificaciones, métodos de
prueba y clasificacidn

36. NOM-116-STPS-1994, seguridad-respiradores purificadores de aire
contra particulas nocivas

Tratados, acuerdos y convenios internacionales en materia laboral

1. Acuerdo de cooperacion laboral de América del norte entre el Gobierno de
los Estados Unidos Mexicanos, el Gobierno de Canada y el Gobierno de los
Estados Unidos de América (ACLAN)

Convenios de la organizacion internacional del trabajo, ratificados por

los estados unidos mexicanos

2. Convenio numero 8 relativo a la indemnizacién de desempleo en caso de
pérdida por naufragio, 1920

3. Convenio numero 9 relativo a la colocacién de la gente de mar, 1920

4. Convenio numero 11 relativo a los derechos de asociacion y de coalicion
de los trabajadores agricolas, 1921

5. Convenio numero 12 relativo a la indemnizacién por accidentes del

trabajo en la agricultura, 1921

Convenio numero 13 relativo al empleo de la cerusa en la pintura, 1921

Convenio numero 14 relativo a la aplicacion del descanso semanal en las

empresas industriales, 1921

8. Convenio numero 16 relativo al examen médico obligatorio de los
menores empleados a bordo de los buques, 1921

9. Convenio numero 17 relativo a la indemnizacién por accidentes de
trabajo, 1925

10. Convenio numero 19 relativo a la igualdad de trato entre los trabajadores
extranjeros y nacionales en materia de indemnizacién por accidentes de
trabajo, 1925

11. Convenio numero 21 relativo a la simplificacion de la inspeccion de los
emigrantes a bordo de los buques, 1926

NOo
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12. Convenio numero 22 relativo al contrato de enrolamiento de la gente de
mar, 1926

13. Convenio numero 26 relativo al establecimiento de métodos para la
fijacion de salarios minimos, 1928

14. Convenio numero 27 relativo a la indicacion del peso en los grandes
fardos transportados por barco, 1929

15. Convenio numero 29 relativo al trabajo forzoso u obligatorio, 1930

16. Convenio numero 30 relativo a la reglamentacién de las horas de trabajo
en el comercio y las oficinas, 1930

17. Convenio numero 42 relativo a la indemnizacién por enfermedades
profesionales, 1934.

18. Convenio numero 43 relativo a las horas de trabajo en la fabricacién
automatica de vidrio plano, 1934

19. Convenio numero 45 relativo al empleo de las mujeres en los trabajos
subterraneos de toda clase de minas, 1935

20. Convenio numero 49 relativo a la reduccion de las horas de trabajo en
las fabricas de botellas, 1935

21. Convenio numero 52 relativo a las vacaciones anuales pagadas, 1936

22. Convenio numero 53 relativo al minimo de capacidad profesional de los
capitanes y oficiales de la marina mercante, 1936

23. Convenio numero 54 sobre las vacaciones pagadas de la gente de mar,
1936

24. Convenio numero 55 relativo a las obligaciones del armador en caso de
enfermedad, accidente o muerte de la gente de mar, 1936

25. Convenio numero 56 relativo al seguro de enfermedad de la gente de
mar, 1936

26. ratificado 1-1I-84

27. Convenio numero 58 por el que se fija la edad minima de admision de los
nifos al trabajo maritimo, 1936

28. ratificado 18-VII-52

29. Convenio numero 80 por el que se revisan parcialmente los convenios
adoptados por la conferencia general de la organizacion internacional del
trabajo, en sus veintiocho primeras reuniones, a fin de reglamentar el
ejercicio futuro de ciertas funciones de cancilleria, confiadas por dichos
convenios al secretario general de la sociedad de las naciones, y de
introducir las enmiendas complementarias, requeridas por la disolucion
de la sociedad de las naciones y por la enmienda a la constitucidon de la
organizacién internacional del trabajo, 1946

Pagina | 8

En Justicia Laboral
. . Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre



V Quinté?g‘ﬁ??STgPS MANUAL DE PROCEDIMJENTOS‘Z

30. Convenio numero 87 relativo a la libertad sindical y a la proteccion del
derecho de sindicaciéon, 1948

31. Convenio numero 90 relativo al trabajo nocturno de los menores en la
industria, 1948

32. Convenio numero 95 relativo a la proteccion del salario, 1949

33. Convenio numero 96 relativo a las agencias retribuidas de colocacidn,
1949

34. Convenio numero 99 relativo a los métodos para la fijacion de salarios
minimos en la agricultura, 1951

35. Convenio numero 100 relativo a la igualdad de remuneracidon entre la
mano de obra masculina y la mano de obra femenina por un trabajo de
igual valor, 1951

36. Convenio numero 102 relativo a la norma minima de la seguridad social,
1952

37. Convenio numero 105 relativo a la abolicion del trabajo forzoso, 1957

38. Convenio numero 106 relativo al descanso semanal en el comercio y en
las oficinas, 1957

39. Convenio numero 108 relativo a los documentos nacionales de identidad
de la gente de mar, 1958

40. Convenio numero 109 sobre salarios, horas de trabajo y dotacién, 1958

41. Convenio numero 110 relativo a las condiciones de empleo de los
trabajadores de las plantaciones, 1958

42. Convenio numero 111 relativo a la discriminacién en materia de empleo
y ocupacion, 1958

43. Convenio numero 112 relativo a la edad minima de admisidn al trabajo
de los pescadores, 1959

44, Convenio numero 115 relativo a la proteccion de los trabajadores contra
radiaciones ionizantes, 1960

45. Convenio numero 116 por el que se revisan parcialmente los convenios
adoptados por la conferencia general de la organizacion internacional del
trabajo en sus treinta y dos primeras reuniones, a fin de uniformar las
disposiciones relativas a la preparacién, por parte del consejo de
administracion de la oficina internacional del trabajo, de las memorias
sobre la aplicacidon de convenios, 1961.3

46. Convenio numero 118 relativo a la igualdad de trato de nacionales y
extranjeros en materia de seguridad social, 1962
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47. Convenio numero 120 relativo a la higiene en el comercio y en las
oficinas, 1964

48. Convenio numero 123 relativo a la edad minima de admision al trabajo
subterraneo en las minas, 1965

49, Convenio numero 124 relativo al examen médico de aptitud de los
menores para el empleo en trabajos subterrdneos en minas, 1965

50. Convenio numero 131 relativo a la fijacién de salarios minimos, con
especial referencia a los paises en vias de desarrollo, 1970

51. convenio numero 134 relativo a la prevencién de los accidentes del
trabajo de la gente de mar, 1970

52. Convenio numero 135 relativo a la proteccidon y facilidades que deben
otorgarse a los representantes de los trabajadores en la empresa, 1971

53. Convenio numero 140 relativo a la licencia pagada de estudios, 1974

54. Convenio numero 141 sobre las organizaciones de trabajadores rurales y
su funcion en el desarrollo econdmico y social, 1975

55. Convenio numero 142 sobre la orientacidon profesional y la formacién
profesional en el desarrollo de los recursos humanos, 1975

56. convenio numero 144 sobre consultas tripartitas para promover la
aplicacién de las normas internacionales del trabajo, 1976

57. convenio numero 150 sobre la administracion del trabajo: cometido,
funciones y organizacién, 1978

58. Convenio numero 152 sobre seguridad e higiene en los trabajos
portuarios, 1979

59. Convenio numero 153 sobre duracion del trabajo y periodos de descanso
en los transportes por carretera, 1979

60. Convenio numero 155 sobre seguridad y salud de los trabajadores y
medio ambiente de trabajo, 1981

61. Convenio numero 159 sobre la readaptacion profesional y el empleo
(personas invalidas), 1983

62. Convenio numero 160 sobre estadisticas del trabajo, 1985

63. Convenio nimero 161 sobre los servicios de salud en el trabajo, 1985

64. Convenio numero 163 sobre el bienestar de la gente de mar, en el mar y
en puerto, 1987

65. Convenio numero 164 sobre la protecciéon de la salud y la asistencia
médica de la gente de mar, 1987

66. Convenio nUmero 166 sobre la repatriacion de la gente de mar, 1987

Pagina | 10

C.P. 77030 Tel: 8327072

En Justicia Laboral
Siempre Kach melante Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre



Véoumté?g‘(ﬁ?osmps MANUAL DE PROCEDJMJENTOSZ

67. Convenio numero 167 sobre seguridad y salud en la construccion, 1988

68. Convenio numero 169 sobre pueblos indigenas y tribales en paises
independientes, 1989

69. Convenio numero 170 sobre la seguridad en la utilizacion de los
productos quimicos en el trabajo, 1990

70. Convenio numero 172 sobre condiciones de trabajo en los hoteles,
restaurantes y establecimientos similares, 1991

71. Convenio numero 173 sobre la protecciéon de los créditos laborales en
caso de insolvencia del empleador, 1992

72. Convenio numero 182 sobre las peores formas de trabajo infantil y la
acciéon inmediata para su eliminacién, 1999

Disposiciones Estatales.

1. Constitucion politica del estado libre y soberano de Quintana Roo

2. Ley organica de la administracién publica estatal

3. Ley de los trabajadores al servicio de los poderes legislativo, ejecutivo y
judicial, de los ayuntamientos y organismos descentralizados del estado
de Quintana Roo

4. Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
relacionados con bienes muebles del estado de Quintana Roo

5. Ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado de
Quintana Roo

6. Ley de obras publicas del estado de Quintana Roo

7. Ley de transparencia y acceso a la informacién publica del estado de
Quintana Roo

8. Ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico del estado de Quintana
Roo

9. Ley de coordinacion fiscal del estado de Quintana Roo

10. Ley de patrimonio del estado de Quintana Roo

11. reglamento de escalafon de los trabajadores al servicio del poder
ejecutivo y organismos descentralizados del estado de Quintana Roo

12. Reglamento de condiciones general de trabajo de los trabajadores al
servicio del poder ejecutivo del estado

13. Reglamento interior del trabajo de la Junta Local de Conciliacion vy
Arbitraje del Estado libre y soberano de Quintana Roo
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14. Reglamento de la ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico del
estado de Quintana Roo

15. Reglamento de transparencia y acceso a la informacion publica para el
poder ejecutivo del estado de Quintana Roo

16. Reglamento de la ley de patrimonio del estado de Quintana Roo

17. Convenio de coordinacion para fortalecer el financiamiento del programa
de apoyo al empleo

18. Acuerdo que establece las disposiciones relativas al proceso de entrega y
recepcion que deberan observar los servidores publicos del poder
ejecutivo del estado de Quintana Roo

19. Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos que deberan
observar los servidores publicos de las dependencias, &rganos
administrativos desconcentrados y entidades del poder ejecutivo en
relacidén a los procesos electorales

20. Acuerdo por el que se establecen lineamientos para el uso, resguardo y
control de vehiculos oficiales del Gobierno del Estado de Quintana Roo

21. Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos a los cuales
deberdan sujetarse las dependencias, d6rganos administrativos
desconcentrados y entidades de la administraciéon publica estatal en la
elaboracion de los proyectos de reglamentos interiores y manuales
administrativos en el proceso para su revision, validacion, firma vy
publicacion

22. Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de la
informacion publica de los sujetos obligados de la ley de transparencia y
acceso a la informacién publica del estado de Quintana Roo
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Oficina del Secretario

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
@ <o Social.- Despacho del Secretario
iy Quintana M‘STHPS Descripcidn de procedimiento de STYPS-DS-01 1
Administracién de la Oficina

Objetivo.-Controlar y vigilar el buen funcionamiento de la Oficina a través de una adecuada planeacién
de actividades y acciones, trazando los objetivos que se deberan alcanzar, fomentando la colaboracién
de los funcionarios de Gobierno a su cargo,

Politicas:
-Democracia participativa.

Normas.-
-Reglamento Interno de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Estado de Quintana Roo.,
Publicado en el Periddico Oficial el 15 de Abril de 2010.

Referencias:
Plan Estatal de Desarrollo.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
B scoesos s Social.- Despacho del Secretario
Ounntana‘ ST PS Descripcion de procedimiento de STYPS-DS-01 1
2005 2011 l-.’ L i -
Administracion de la Oficina
No. De Actividad Responsables Descripcion de la
Actividad
1 Secretario Particular Informa al Secretario sobre las
solicitudes, documentacion y
audiencias que ingresaron a la
Secretaria.
2 Secretario de la STyPS. Verifica la informacién e instruye

sobre la atencion que se le otorgara
al asunto, peticion o audiencia que
se le presenta.

Canaliza el asunto segun las
instrucciones recibidas y elabora
informe al Secretario de la STyPS.

3 Secretario Particular

4 Secretario de la STyPS. Recibe informes sobre asuntos

pendientes que delego en sus
subordinados y  requiere las
solicitudes de audiencia e
invitaciones a eventos.

5 Secretario Particular Presenta solicitudes de audiencia
e invitaciones a eventos

6 Secretario de la STyPS. Informa sobre las audiencias vy
eventos en los que participara para
su registro en la agenda.

7 Secretario Particular Canaliza la informacién sobre
reuniones y eventos en los que
participara el Secretario de la
STyPS., para la elaboracion de la
agenda.

8 Secretario de la STyPS. ] o
Atiende las audiencias programadas
y asiste a los eventos, recabando las
solicitudes de la ciudadania vy
turnandolas al Secretario Particular.
9 Secretario Particular Recibe instrucciones sobre las
solicitudes o probleméaticas que se
presentan para su atencién 'y
polucion 'y una vez concluidas
reporta al Secretario de la STyPS
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
g, mwvmgm Social.- Despacho del Secretario
Oumtana‘ ST PS Descripcion de procedimiento de STYPS-DS-01 1
2005 201 g L L, g
Administracion de la Oficina
No. De Actividad Responsables Descripcion de la
Actividad
10 Secretario de la STyPS. Recibe informacién y toma acuerdos

con el Gobernador del Estado sobre
asuntos relevantes de atender para
la buena conduccién del estado.

Termina Procedimiento.
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<2011

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
g, =oepos o Social.- Despacho del Secretario
°”i“t§,)’1?‘5§|° STQPS Diagrama de flujo de | STYPS-DS-01 1
e procedimiento de Administracion
de la Oficina
Secretario Particular Despacho del Secretario | Gobernador del Estado.
de la STyPS.
INICIO
Informa al Srio. Sobre Verifica la informacion
las solic.:itudes e instruye sobre la
documentacion ; | atencion que se le
audendias que ¥ otorga al asunto,
ingresaron a a peticion o audencia
Secretaria que se le presenta.
A 4
Canaliza el asunto Recibe informes  sobre
segun las instrucciones ZS‘IJ"WS Pe"d'egtej_ ‘;“e
ihi elego a sus subordinados
.reflbldas | é . eIan0||'a P v requiere las solicitudes de
g]ngge a rio. be la audencia e invitaciones a
A
Presenta solicitudes de Informa sobre las
audiencia e o audiencias y eventos en los
o n P que participara para su
invitaciones a eventos. registro en la agenda.
v
Canaliza la informacién ﬁ:i:g"r‘;fnad';‘:y a;‘;‘:i:’;c:z:
sobre reuniones Y eventos, recabando las
eventos en los que solicitudes de la ciudadania
participara el Srio. De P{ y turnandolas al Secretario
la STyPS. Para la Particular.
elaboracion de la
agenda.
Recibe informaciéon y
toma acuerdos con el
gobernador del estado
sobre asuntos
P relevantes de atender
Recibe instrucciones sobre para la buena
las solicitudes o conduccion del estado.
probleméticas que se
presentan para su atencion
y solucién y una vez
concluidas reportan al Srio.
pe eI

Pagina | 17

En Justicia Laboral
. . Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre
Siempre hacia melante e T




, °“'"‘§E?§:,‘ oo STYPS MANUAL DE PROCED!MIENTOS:‘

Secretaria Particular

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
RS Social.- Secretaria Particular del
Qumt%‘gg‘?on STHPS C. Secretario de la STyPS

Descripcion de Procedimiento de STYPS-DS-SP- 1

Coordinacién Operativas de la Oficina 01

Objetivo.-Verificar que la oficina del Secretario se encuentre en perfecto orden y la informacion
que se requiere para el adecuado funcionamiento de esta fluya de manera ordenada, veraz y
oportunamente.

Politicas.-
-Democracia participativa.

Normas.-
-Reglamento Interno de la Secretaria de Gobierno del 15 de Abril de 2010.

Referencias:
Plan Estatal de Desarrollo.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha

& R Social.- Secretaria Particular del
éou' 2&2‘53? STHPS C. Secretario de la STyPS

Descripcion de Procedimiento de STYPS-DS-SP- 1

Coordinacién Operativas de la Oficina 01

No. De Actividad Responsable Descripcion de la Actividad

1 Secretario Particular Recibe correspondencia y
selecciona segun contenido para
su respuesta en acuerdo con el
Secretario.

2 Secretario de la STyPS. Analiza la informacidn recibida
en correspondencia y da
instrucciones sobre el tramite
que se dara a cada caso.

3 Secretario Particular Da seguimiento a las acciones
encomendas por el Secretario
turnado la informacién
correspondiente y atendiendo
las audiencias.

4 Subsecretaria y dependencias Recibe los requerimientos y
Gubernamentales atiendan las solicitudes
emitiendo un informe al
respectivo de cara asunto
atendido.

5 Secretario Particular Recaba informacién de los
asuntos que entregan otras
areas de la Secretaria para
conocer los avances e informa al
Secretario de la STyPS.

6 Secretario de la STyPS. Recibe la informacién de los
asuntos que instruyd para que
sean atendidos, dandose por
enterado cuando un asunto ha
concluido.

7 Secretaria Particular Turna la correspondencia una
vez concluido un asunto para
realizar el archivo de la
documentacion.

Termina el procedimiento.
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% Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
QL“‘ 6T,PS Social.- Secretaria Particular del
2005201 g C. Secretario de la STyPS _
Diagrama de Flujo de Coordinacion STYPS-DS-SP- 1
Operativas de la Oficina. 01
Secretario Particular Secretario de la STyPS. Subsecretaria y Dependencia
Gubernamentales

{ Inicio

A 4
Recibe la correspondencia y Analiza la informacion
selecciona segn contenido > recibida en correspondencia
para su respuesta en y da instrucciones sobre el
acuerdo con el Secretario tramite que se daréd a cada
Da seguimiento a las acciones Re_Ciben los requerimie_n_tos Y
encomendadas por el Secretario atienden las solicitudes
turnado la informacion P»| emitiendo un informe al
correspondiente  atendiendo  las respecto de cada asunto
audiencias que se le encomienden atendido
A\ 4
Recaba informacién de los Recibe la informacion de los
asuntos que entregan otras asuntos que instruyo para que
areas de la Secretaria para P»| sean atendidos, dandose por
conocer los avances e informa enterado cuando un asunto ha
al Secretario de la STyPS. concluido

Turna la correspondencia una
vez concluido un asunto para
realizar el archivo de Ila
documentacién

Fin
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Direccion general de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha

Social.- Direccion. General del
Trabajo y Prevision Social

g serepa e o Descripcion del Procedimiento de STYPS-DS- Noviembre
intanz JROOSTQPS Inspecciones de las Condiciones | DGTYPS-01 2010

: Generales de Trabajo, Seguridad

e Higiene, Extraordinarias y de

Reparto de Utilidades

Objetivo: Vigilar que se cumpla con las condiciones generales de trabajo en las empresas,
asi como que se adopten las medidas necesarias para la seguridad y salud de los
trabajadores.

Politicas: Regularizar y mantener las condiciones generales de trabajo en cada empresa,
para beneficio de los trabajadores y de los propios empleadores.

Normas: Articulo 530 y consecutivos de la Ley Federal del Trabajo; Articulo 3, 11, 12
fracciones I, III, VII, 18 fracciones V, VI, VII, VIII, IX, XI, XII, XIII, XVII, XVIII, XXI y XXII
del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Gobierno del
Estado, publicado en el Periddico Oficial del Estado con fecha 15 de Abril de 2010; y articulo
8 y consecutivos del Reglamento General para la Inspeccién y Aplicacién de Sanciones por
Violaciones a la Legislacion Laboral.

Definiciones: Inspeccién de trabajo: Es la actividad desarrollada por personal técnico
calificado de las autoridades laborales, con el propdsito de vigilar que las condiciones
generales de trabajo, seguridad e higiene, estén en estricto apego a la Ley Laboral.

Condiciones Generales de Trabajo: Son las circunstancias de modo, tiempo y lugar en las
gue se da una relacién laboral; asi como el conjunto de requisitos, derechos, obligaciones y
documentos que el patron debe respetar, guardar y mantener en la relacion de trabajo,
para beneficio del trabajador.
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Secretaria del Trabajo y Prevision
Social.- directora Gral del Trabajo
y prevision Social
Descripcion del Procedimiento de
Inspecciones Condiciones
Generales de Trabajo,
condiciones de Seguridad e
Higiene, Extraordinarias, y de

Reparto de Utilidades

Cédigo Revision Fecha

Noviembre
2010

DGTPS-STyPS

llp, ey rrssnio
PREVISION SOCIAL
B+ Qumtana ST PS
2005 201 g

Actividad Responsable Descripcion

1 Director General Ordena al jefe del departamento de inspecciones , se
actualice el Directorio Unico de Empresas y realice la
calendarizacion de inspecciones

2 Encargado del Elabora y actualiza el Directorio de Empresas existentes por

Departamento de Municipios de todo el Estado y elabora calendarizacion,
Inspecciones turnando para su ajuste o aprobacion

3 Director General Recibe y verifica el padron de empresas y el calendario de
inspecciones y en su caso aprueba o propone la forma de
elegir a las empresas

4 Director General Gira los oficios para que se practiquen las visitas de
inspeccion a que diera lugar y los entrega

5 Encargado del Recibe los oficios y asigna las inspecciones, entregando a los

Departamento de inspectores seglin convenga
inspecciones

6 Inspector Recibe oficio y acude a la empresa que se le ha asignado
para su inspeccién, entregando los documentos que lo
acreditan, las guias de los documentos.

7 Inspector Si han pasado 24 horas, realiza la inspeccion, llenando las
actas correspondientes y las turna

8 Empresa Brinda las facilidades necesarias para que se lleve a cabo la
inspeccion
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- directora Gral del Trabajo
y prevision Social

g, soesheman Descripcion del Procedimiento de DGTPS-STyPS Noviembre
QU'“tg"gE‘am STQPS Inspecciones Condiciones 2010
Generales de Trabajo,

condiciones de Seguridad e
Higiene, Extraordinarias, y de
Reparto de Utilidades

Actividad Responsable Descripcion
9 Encargado del Recibe las actas de inspeccion, revisa e informa al Director
Departamento de las observaciones detectadas en la visita de inspeccién que
inspecciones se realizo al centro de trabajo
10 Director General Recibe el acta de inspeccion y procede a su valoracion,

identifica presuntas violaciones a la Ley Federal del Trabajo
elaborando dictamen técnico

Si no hay violaciones va al punto 15

11 Si detecta violaciones en materia de Seguridad e Higiene, por
Director General tratarse de materia federal, remite el expediente a la
Delegacién Federal del Trabajo

Va al Fin

12 Director juridico Recibe el dictamen del acta de inspeccion de la visita
realizada a la empresa e inicia el procedimiento

Administrativo Sancionador, turnando el resultado

13 Director General Recibe y analiza resultado de la aplicacion del procedimiento
Administrativo Sancionador

14 Director General Si hay violaciones a la Ley Federal del Trabajo aplica la
sancién que corresponda

15 Encargado del Recibe y registra en libros estadisticos y archiva

Departamento de
inspecciones

Fin del Procedimiento.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- directora Gral del Trabajo
y prevision Social
scne e a0 Diagrama de Flujo del DGTPS-STyPS Noviembre
Q“'"‘S'J}f‘m STQPS Procedimiento de Inspecciones 2010
Condiciones Generales de
Trabajo, condiciones de
Seguridad e Higiene,
Extraordinarias, y de Reparto de
Utilidades
Director General Encargado del Dpto. Inspector Empresa
Inspeccion.
[ Inicio ]
v . )
2 Actualiza el padrony
1Da la orden de la elebora calendario de _
actualizacion del padrény Ing inspecciones
elaboracién de calendario
de inspecciones-

v

3 Verifica y realiza posibles Calendario de
ajustes en la seleccionde  |q¢ -, Inspeecién
empresas 1.4

v

4 Gira los oficios de
inspeccion a que

Padrén de
Empresas

Oficio de
haya lugar ) ordende || _ _ _ _ _.
T ! inspeccién v
| l
' ! . 6 Recibe y acude a
! 1 la empresa, se
) ¥ 5 Recibe los Oficios acredita y entrega
[ y asigna a | > guias de
Oficios de orden de ] i inspectores segun requerimiento de
inspeccion - convenga documentos

v
10 Recibe e identifica
presuntas violaciones a 9 Recib -
la ley federal del eciobe, revisa 'y
trabaj\c/), elaborando hace observaciones
dictamen técnico y entrega
I A 8 Brinda las facilidad
' ) . - rinda las facilidades
! 7 lenanda las netas " necesarias para la
DT'C,ta’Fe“ ! correspondientes y —] reailr:zsa‘\)c;gcr}c;:l: la
ecnico Expe- | entrega
Actas dg, diente X .
Inspeccién .
! rli
. | 1
1 X Actas de
4+ e - - 4 inspeccién L
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smmm DEL TRABAJO
iy

Q”'"tEaC'E‘aon STQPS

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- directora Gral del Trabajo

y prevision Social
Diagrama de Flujo del DGTPS-STyPS Noviembre
Procedimiento de Inspecciones 2010

Condiciones Generales de
Trabajo, condiciones de
Seguridad e Higiene,

Extraordinarias, y de Reparto de
Utilidades

Director .Gral TyPS

Direccion Juridica

Jefe Dpto.Inspecc.

Si

Hay violacio

De Segurida
e higien

Si

No

15 Recibe y registra
en libros estadisticos

No

12 Inicia el
procedimiento
Administrativo

turna resultado

Sancionador, emite y

11 Por tratarse de materia
federal, remite el expediente a
la Delegacion Federal del
Trabajo

T 1

Dictamen
Técnico

Exp¢

Actas de dienke

inspeccion

13 Recibe y analiza
resultado de la aplicacién

Dictamen

Técnico
Actas de Expe-
inspeccion diente

Resultado

del procedimiento <
Administrativo
Sancionador

Se Acredita

Sancién2

No

Si
' 1
14 adlica la Expe- Dictamen I
» sancién que ’ P Téeni .
corresponda y diente ecnico !
entrega Actas de |
L] B > inspeccion =

Resultado

v

y archiva

[ Fin ]
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- directora Gral del Trabajo
[w y prevision Social

QUI ”‘ ST PS Forma de llenado del Procedimiento | DGTPS-STyPS Noviembre

2005 2011 g de Inspecciones Condiciones 2010

Generales de Trabajo, condiciones de
Seguridad e Higiene, Extraordinarias,
y de Reparto de Utilidades

\U/ SECRETARIA DEL TRABAJO
PREVISION SOCIAL

B auntana freo 5T, PG

Ref. QIRECCIéN GENERAL DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

_ _ Namero de Oficio: STyPS/DGTPS//2010
Gobierno del Estado Libre y

Soberano de Quintana Roo Asunto: ORDEN DE INSPECCION

“2010 afio del Bicentenario de la Independencia
Nacional y el Centenario de la Revoluciéon Mexicana”

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA:

Con fundamento en los articulos 123 Apartado “A”, fraccion XXXI, punto 3 Ultimo parrafo de la Constitucidén Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 132 fraccion XXIV, 523 fraccion VI, 540, 541, 543, 550 y demas relativos de la Ley Federal del
Trabajo; 3°, 89, 9°, 12, 13, fraccién II, 17, 18, 19, 20, 22, 23, 27, 30 y demas relativos de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo; 1°, 8° fracciones I, II, XI y XII, 9°, 12, 13 fraccién II, 17, 18, 19, 20, 22, 23, 27 y demas relativos del
Reglamento General para la Inspeccion y Aplicacion de Sanciones por Violaciones a la Legislacion Laboral; Articulos 3, 11, 12
fracciones I, III, VII, 18 fracciones V, VI, VII, VIII, IX, XI, XII, XIII, XVII, XVIII, XXI y XXII del Reglamento Interior de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Gobierno del Estado de Quintana Roo, publicado en el Periddico Oficial del
Estado con fecha 15 de Abril de 2010; Asi como el Convenio de Coordinacidon celebrado entre el Gobierno Federal por
Conducto de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y el Gobierno del Estado de Quintana Roo de Fecha 11 de julio de
1997. Sirvase permitir al C. Inspector  Estatal del
Trabajo que se identifica con credencial no.:

expedida por la Direccion General del Trabajo y Prevision Social, a practicar visita de Inspeccion
y otorgar las facilidades, informes y documentacion que solicite respecto a las Condiciones Generales de
Trabajo que priven en ese Centro de Trabajo, ubicado en:
, a fin de constatar el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en el articulo 123 Apartado “ A” de La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en la
Ley Federal del Trabajo, asi como en los demas reglamentos, convenios, acuerdos y contratos de trabajo aplicables.

Del resultado de la visita el Inspector comisionado, levantara acta circunstanciada con la participacion de quienes
intervengan en la diligencia.

ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION Recibi Oficio:

CHETUMAL, Q. ROO, Nombre:

DIRECTOR GENERAL DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL Cargo:
Fecha:
Firma:

LIC.

C. c.p. Secretario Del Trabajo Y Prevision Social

C. c. p. Expediente/Minutario. Qum£$ de,ante

Av. Ffr(w\ Aquw\ﬁr No. 467
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- directora Gral del Trabajo
. y prevision Social
Qumt;“r;g“ STuPS Forma de llenado del Procedimiento | DGTPS-STyPS Noviembre
2005 2011 g de Inspecciones Condiciones 2010
Generales de Trabajo, condiciones de

Seguridad e Higiene, Extraordinarias,
y de Reparto de Utilidades

Qlp. SECRETARIA DEL TRABAJO
REVISION SOCIAL

o tznaffreo ST PS

h\\]é Ref. : QIRECCIéN GENERAL DEL TRABAJO Y
,,mé PREVISION SOCIAL
Numero de Oficio: STYPS/DGTPS//2010

smos ,;,

N\\

0
S) MN 3§ (
:3 40\5 N
# \‘_) \ \\ \\N ky’
% 5

Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo

Asunto: Citatorio para inspeccion.

"2010 afio del Bicentenario de la Independencia
Nacional y el Centenario de la Revolucion Mexicana”

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA:

Para llevar a cabo la practica de una Diligencia Laboral y entregarle la Orden de Inspeccion No. STyPS/DGTPS//2010,
emitida por la Direccion General del Trabajo y Prevision Social de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Gobierno
del Estado de Quintana Roo, ruego a Usted se sirva esperar en su Empresa al suscrito Inspector del Trabajo ¢ designar a
una persona que lo represente en tal diligencia, la cual, se efectuara el dia , alas horas.

Como un adelanto a mi labor de Inspeccion, adjunto le estoy anexando el documento en el cual, le doy a conocer la
forma en que se llevara a cabo la diligencia y la documentacién que debera entregarme. De no contar al momento de la
visita de inspeccién con toda la documentacidn solicitada, la faltante le sera requerida formalmente mediante oficio y

debera entregarla a la Direccidon General.

Al momento de la diligencia, el suscrito dara Fe de los hechos y levantara el acta correspondiente, misma que sera firmada
por los que en ella participen.

ATENTAMENTE Recibi Original:

CHETUMAL, Q. ROO
EL INSPECTOR DEL TRABAJO

Nombre:
Cargo:
Fecha:
Firma:
; Av.\Efrain Aguilar No. 467
C. c. p. Director General Del Trabajo Y Prevision Social Qum ana ROO Col. Campestre
C. c. p. Expediente/Minutario. Smham delane CChZ SZ??QLMOHO ..Pagina | 27
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2005
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M
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201

Secretaria del Trabajo y Prevision Revision Fecha
Social.- directora Gral del Trabajo
y prevision Social
Forma de llenado del Procedimiento
de Inspecciones Condiciones
Generales de Trabajo, condiciones de
Seguridad e Higiene, Extraordinarias,

y de Reparto de Utilidades

Cédigo

DGTPS-STyPS Noviembre

2010

STyPS

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Quintana
2005

(1)

B 9TyPS

Ref. DIRECCION GENERAL DEL TRABAJO Y

PREVISION SOCIAL

RSy
WRNIES
%3:::&,1@‘?

Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo

Numero de Oficio: STyPS/DGTPS//2010

Asunto: Guia de los Derechos del

Inspeccionado.

y Obligaciones

“2010 afio del Bicentenario de la Independencia Nacional y el
Centenario de la Revolucion Mexicana”

REPRESENTANTE DE LA EMPRESA

Como consecuencia de la responsabilidad del Estado de vigilar en su jurisdiccion el cumplimiento de la
Ley Federal del Trabajo y el respeto de los derechos de los trabajadores. Esta direccion ha comisionado al
Inspector del Trabajo, , a efectuar una visita de inspeccion Inicial en
su empresa y quien le solicitara, previa identificacion y presentacion de la orden de visita, informacion y
documentacion que le sugerimos tener disponible para hacer mas agil la misma.

La funcidn del citado inspector consistird en recibir su documentacion, observar, interrogar, asesorar y asentar sus
observaciones en el acta que para el efecto levantara. Usted por su parte tiene el derecho de hacer anotar en dicha
acta los comentarios que a sus intereses convengan. La documentacién no presentada al inspector le sera requerida
por nuestro departamento juridico. En caso de contar con la misma, antes de la emision del requerimiento, debera
entregarla a la mayor brevedad al juridico en las oficinas de esta Direccidon para detener el procedimiento.

1.- PERSONAS QUE INTERVIENEN EN LA DILIGENCIA.-
e El representante legal de la empresa debidamente acreditado.
e Un representante de los trabajadores.
. Dos testigos con identificacion propuestos por la empresa.
e El inspector del Trabajo.
L]
2.- DATOS DE LA EMPRESA:
A) Acta Constitutiva (Solo en caso de persona moral) Anexar Fotocopia.
B) Actividad o giro comercial-
C) Registro Federal de Contribuyentes.
D) Registro Patronal ante el I. M. S. S.
E) Numero de trabajadores por sexo, de base, confianza, eventuales, menores, extranjeros.
F) Organismo empresarial al que pertenece.
G) En caso de tener Contrato Colectivo nombre del Sindicato y/o Central Obrera. Pagina | 28
H) Domicilio fiscal.
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(2)
I) Capital contable.
3.- OBLIGACIONES LABORALES A REVISAR:
J) Tipo de Contratacion: (Articulos 20, 24, 386 y 390 L. F. T.).
K) Salarios Minimos: (Articulo 90y 94 L. F. T.).
L) Pago de Tiempo Extraordinario (Articulos 66, 67 y 68 L. F. T.).
M) Jornada de trabajo: (Articulo 58 L. F. T.)
N) Dias de descanso: (Articulos 69, 71y 73 L. F. T.).
0O) Aguinaldo: (Articulo 87 de la L. F. T.),
P) Vacaciones: (Articulos 76, 77, 78,79,80y 81 L.F.T.)
Q) Reparto de utilidades: (Articulo 121, Fraccion I, 122, 123 y 125 Fraccion I de la L. F. T.);
e  Declaracion Anual a Revisar.
e Comisidn Mixta de Reparto de Utilidades.
e Constancia de Entrega de la Declaracidon Anual a los Trabajadores.
e  Proyecto de Reparto de Utilidades.
. Recibos de Pago a los Trabajadores
R) Trabajo de Mujeres en Estado de Gestacién (Articulo 170, fracciones I, II, y III L. F. T.).
S) Trabajadoras en Periodo de Lactancia: (Articulo 170, L. F. T.).
T) Trabajo de menores: (Articulo 173 L. F. T.).
U) Afiliacidn de los Trabajadores al Seguro Social (Articulo 123, de la Constitucion).
V) Pago de 5% de Aportaciones al INFONAVIT. (Articulo 136 L. F. T.)
W) Reglamento Interior de Trabajo: (Articulo 422 LFT); y acuerdo de la H. Junta Local de Conciliacién y
Arbitraje.
e Comisidn Mixta del Reglamento Interior de Trabajo (Articulo 132 L. F. T.).
e Fecha de Deposito ante la H. Junta de Conciliacion y Arbitraje.
X) Comisién Mixta de Seguridad e Higiene.
Y) Comisidon Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

FORMA DE ACREDITAR EL CUMPLIMIENTO DE SUS OBLIGACIONES LABORALES:
J) se acredita con contratos Individuales o Colectivo de trabajo.-Anexar fotocopia.
K) Se acredita con ndéminas, lista de raya o recibos de pago.- (de seis meses anteriores a la fecha de la
inspeccion) Anexar fotocopia.
L) Se acredita con los documentos proporcionados en el inciso (K) (de seis meses anteriores a la fecha de la
inspeccion) Anexar fotocopia.
M) Se acredita con el Reglamento Interior de trabajo y/o contrato debidamente firmado por ambas partes.
Anexar fotocopia.
N) Se acredita con el documento anterior firmado por el Representante de los trabajadores. Anexar fotocopia.
0) Se acredita con comprobantes de pago del ultimo afio. Anexar fotocopia.
P) Se acredita con comprobantes de pago de esta prestacién. Anexar fotocopia.
Q) Se acredita con declaracién, proyecto, comisidon mixta, constancia de entrega a los trabajadores y recibos de
pago del ultimo ejercicio fiscal. Anexar fotocopias.
R) Se acredita con fotocopia de incapacidad de IMSS o por manifestacion del inspector. Anexar fotocopia.
S) Se acredita con fotocopia de incapacidad de IMSS o por manifestacion del inspector. Anexar fotocopia.
T) Se acredita con manifestacion del inspector y/o permisos para trabajo de menores. Anexar copia.
U) Se acredita con ultima liquidacidén de cuotas obrero patronal del IMSS. Anexar fotocopia.
V) Se acredita con ultimo pago de cuotas al INFONAVIT. Anexar fotocopia.
W) Se acredita con el Reglamento registrado ante la Junta y firmado por las partes. Anexar fotocopia.
X) Se acredita con el acta de constitucion respectiva firmada por las partes. Anexar fotocopia.
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Solamente en los casos de denuncias o sospechas fundadas, el Inspector le solicitard documentacién hasta un

maximo de cuatro ejercicios anteriores al inmediato anterior concluido, para verificar el debido cumplimiento de
reparto de utilidades.

ATENTAMENTE

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION
CHETUMAL, Q. ROO

DIRECTOR GENERAL DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

LIC.

Av..Efrain Aguilar No. 467
Col.'C
Quintana Roo EhToRa
simpehca fAdeante <2
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- directora Gral del Trabajo
e o y prevision Social
ﬁou,n{a"”rig“ ST PS Forma de llenado del Procedimiento DGTPS-STyPS Noviembre
2005201 H de Inspecciones Condiciones 2010
Generales de Trabajo, condiciones de
Seguridad e Higiene, Extraordinarias,
y de Reparto de Utilidades
(1) \w, SECRETARIA DEL TRABAJO
“\DOSM )1 i Q PRE'ESION SOCIAL R
3 uintana oo ST PS
> CLHIENN = A
g S‘:ﬁ? \ ait 2005 =201 H
p N \ Jli
qg, Oarn 5» Ref. : DIRECCION GENERAL DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
%;,‘m[y}gg Nimero de Oficio: STyPS/DGTPS//2010
Gobierno del Estado Libre y Asunto: ACTA DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO.

Soberano de Qumtana Roo “2010 afio del Bicentenario de la Independencia Nacional y el Centenario de la Revolucién Mexicana”

En la ciudad de , Municipio de del Estado de Quintana Roo, siendo las horas, del dia
el C. Inspector del Trabajo , adscrito a la Direccion General del Trabajo y Prevision Social de la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social del Gobierno del Estado de Quintana Roo, identificado con credencial no. Expedida por la misma, a fin de
levantar la presente acta ordenada por el C. Director General del Trabajo y Prevision Social, mediante oficio con No. STPS/DGTPS/ /20 , de
fecha ; visita de Inspeccion que se funda en lo dispuesto por el articulo 123, apartado “A”, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; articulo 523, fraccién III y VI y demas relativos de la Ley Federal del Trabajo; Articulos 1, 8, 17, 18 y demas relativos del
Reglamento General para la Inspeccion y Aplicacion de Sanciones por Violaciones a la Legislaciéon Laboral; Articulos 3, 11, 12 fracciones I, III, VII, 18
fracciones V, VI, VII, VIII, IX, XI, XII, XIII, XVII, XVIII, XXI, XXII del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social del Gobierno del
Estado de Quintana Roo, publicado en el Periddico Oficial del Estado el dia 15 de Abril de 2010.
Por la empresa comparece el C. en su calidad de Representante Patronal, quien se identifica con manifiesta bajo protesta de
decir verdad y advertida de las sanciones a que se hacen acreedores los que se niegan a permitir la practica de las Inspecciones ordenadas por la Autoridad
del Trabajo acepta atender la presente diligencia y proporcionar la informacion verbal y escrita que se le solicite y a peticion de la Empresa asistiran como

Testigos los CC. y quienes se identifican con credenciales de Elector con No. Y
No. respectivamente, como representante de los trabajadores asistira el C , que se identifica con Credencial de Elector
No.

Acto seguido el representante de la empresa proporciona al inspector la siguiente informacion sobre la Empresa visitada:

Acta Constitutiva (solo en caso de persona moral):

Actividad o Giro Comercial:

R.F.C.

Registro Patronal ante el IMSS:

Tel

NUmero de Trabajadores: Mujeres: Hombres: de Base: Confianza: Eventuales: Menores: Extranjeros:
Organismo Empresarial al que pertenece:

Nombre del Sindicato que tiene el Contrato Colectivo de Trabajo:

Domicilio Fiscal:

Capital contable:

El Inspector del Trabajo, manifiesta que con fecha , la empresa recibié un “Citatorio y la Guia de Los Derechos y Obligaciones del
Inspeccionado”, documentos que sefialan la fecha y hora de la visita de Inspeccion Inicial que se realiza y la documentacion que la Empresa debera
presentar y anexar a la presente acta para acreditar el cumplimiento de las Normas Laborales a verificar en la presente diligencia.
Tipo de Contratacion: (Articulos 20, 24, 386 y 390 de la Ley Federal del Trabajo):

Salarios Minimos: (Articulo 90 y 94 de la Ley Federal del Trabajo):

Pago de Tiempo Extraordinario (articulo 66 y 68 Ley Federal del Trabajo):

Jornada de Trabajo: (Articulo 58 de la Ley Federal del Trabajo):

Dias de Descanso: (Articulos 69, 71 y 73 de la Ley Federal del Trabajo):

Aguinaldo: (Articulo 87 de la Ley Federal del Trabajo),

Vacaciones: (Articulos 76, 77, 78, 79, 80 y 81 de la Ley Federal del Trabajo)

Reparto de utilidades: (Articulo 122 y 125 de la Ley Federal del Trabajo):

Trabajo de Mujeres en Estado de Gestacion: (Articulo 170, fracciones I, II, y III de la Ley Federal del Trabajo):

Trabajadoras en Periodo de Lactancia: (Articulo 170, fraccion 1V, de la Ley Federal del Trabajo):

Trabajo de Menores: (Articulo 173 de la Ley Federal del Trabajo):

Afiliacion de los Trabajadores al Seguro Social (Articulo 123, apartado “A”, Fraccion XXIX, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos):

Afiliacion de los Trabajadores al INFONAVIT. (Articulo 136 de la Ley Federal del Trabajo):

Reglamento Interior de Trabajo (Condiciones Generales de Trabajo por escrito) (Articulos 422 y 24, 132, fraccién XXVIII, de la Ley Federal del
Trabajo):

n Mixta de Seguridad e Higiene (Articulo 541, fraccion I de la Ley Federal del Trabajo):

Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento (Articulo 153-F, 153- de la Ley Federal del Trabajo): Declaraciones Finales del Representante
de la Empresa:

Declaraciones Finales del Inspector:
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El Inspector manifiesta lo siguiente: Siendo las horas del dia , leida la presente Acta la firman de conformidad al margen y
al calce los que en ella intervinieron:

EL INSPECTOR ESTATAL DEL TRABAJO

REPRESENTANTE PATRONAL REPRESENTANTE TRABAJADOR

TESTIGOS DE ASISTENCIA

IA

Ulﬂ dnd Rm é‘[’)-l.Eéf:r;” /gg#gar No. 467
Q haaa de’an e Cp. 77083

Chetumal, Quintana Roo,
Tel. (01983) 832 70 72
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Junta Local de Conciliacion y Arbitraje en Othén P. Blanco y
Especiales en Benito Juarez, Cozumel y Solidaridad

Secretaria General “"A” de Asuntos Individuales

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
LMY iy Social.- Junta local de Conciliacién y
Sy irevsosocil ) p Arbitraje en Othén P. Blanco y
b % 4 (
Qumtana ROP . Especial en Benito Juarez, Cozumel y
Solidaridad
Descripcion del Procedimiento: STYPS-DS- 1
Tramite de caracter | DGTYPS-JLCA-
administrativo-laboral 01

Objetivo: Validar las actuaciones de las personas fisicas o morales, mediante la intervencidon de la
autoridad laboral, para promover tramites de caracter administrativo-laboral, sin que exista de por
medio juicio o conflicto alguno, dandole la naturaleza juridica con el mas amplio reconocimiento oficial,
siendo la mas conocida la peticidn de entrega del aviso de escrito de rescision, por la via legal de la
relacidon laboral existente entre un trabajador y su empleador (fuente de trabajo, ya sea persona fisica
o moral). Proteger el trabajo de los menores y liquidar la relacién laboral de manera econdmica,
expedita y justa. Estos dos ultimos, se tratan por separada, dada la importancia de su rubro.

Politicas:

1. La rescision de la relacidn laboral, se debera presentar en original y tres copias, senalando el motivo
de la rescisién del trabajador, solicitud de la rescision, escrito dirigido al trabajador indicandole su
baja sefialando su domicilio, anexando un oficio donde éste se niega a recibir la notificacion de su
baja por parte de la empresa, conteniendo ademas el documento que acredite la personalidad de la
empresa, pudiendo ser licencia de funcionamiento U escritura publica. Por ello se expedird un
acuerdo de rescision, el cual se le notificara al trabajador sefialdndole que ha causado baja en su
trabajo.

2. En todo momento la Junta debera orientar al trabajador en el proceso de demanda

Normas:
1. Articulos 982 al 991, de la Ley Federal del Trabajo

Definiciones:

PARAPROCESAL. Es el proceso mediante el cual, la parte patronal valida las actuaciones que en
materia del manejo de recursos humanos vayan generandose por la actividad econdmica, siendo la
rescisién del vinculo laboral, por causas imputables al trabajador, la solicitud mas conocida, el
Convenio Extrajudicial, es la segunda en importancia y la Autorizaciéon de menor.

PARTE INTERESADA. Se refiere a la persona fisica o0 moral que promueve buna diligencia ante la Junta
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Junta local de Conciliacion y
Arbitraje en Othén P. Blanco y

éo"" E&E‘?gf’ STgPS Especial en Benito Juarez, Cozumel y

Solidaridad
Descripcion del Procedimiento DGT-STyPS 1
No. De Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
1 Parte interesada Promueve diligencias paraprocesales, por
escrito.
2 Oficial de partes Recibe escrito, acusa recibo en copia,

anotando los documentos que acompafan al
escrito y devuelve copia al interesado.

3 Oficial de Partes Registra en libro de gobierno de
paraprocesales y de correspondencia

4 Oficial de Partes Turna documentos al secretario de acuerdos o
al auxiliar o al Presidente recabando acuse en
Libro de Correspondencia.

5 Secretario y/o Auxiliar Recibe documentos, firma registro de control

6 Secretario y/o Auxiliar Revisa documentos y determina procedencia
Si no procede paraprocesales.

7 Secretario y/o Auxiliar Dicta acuerdo en el que desecha el documento
y turna
8 Archivo Recibe y abre expediente, registra en su

control, registra en su mesa de estadistica y
en su oportunidad remite al archivo general.
Conecta con los pasos 11 a 22 del
procedimiento de “"Demanda Individual”

Fin de procedimiento.
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En Justicia Laboral
Siempre hacia

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
mmmmm Social.- Junta local de Conciliacién y
Arbitraje en Othon P. Blanco y
°”'"t§c§?§‘ao” STHPS Especial en Benito Juarez, Cozumel y
Solidaridad
Descripcidn del procedimiento DGT-STyPS 1
No. De Responsable Descripcion de la Actividad
Actividad
9 Secretario Dicta acuerdo en el que ordena dar
tramite a la diligencia solicitada por el
promovente y turna.
10 y/o Auxiliar Autoriza y devuelve. Conecta con las
Pleno actividades Conecta con los pasos 11
a 24 del procedimiento de “Demanda
Individual”
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Junta local de Conciliacién y
w, SEKRET;R,;;‘,D‘gm“;gg:r Arbitraje en Othén P. Blanco y
4Quintana Especial en Benito Juarez, Cozumel y
2005 201 STHPS Solidaridad
Diagrama de Flujo del DGT-STyPS 1
Procedimiento
Parte Interesada Oficialia de Partes Secretario/ Pleno Archivo
Auxiliar
[ Inicio ]
A 4
1 Elabora escrito y
presenta 2 acusa recibo,
.- -9 sefialando doctos 5 Acusa Recibo
: ! anexos bl - -
. , 1 8 Recibe, registra en
| L H ; * su control y abre
; ' . expediente, registra
Someme s ’ ! 3 Registra en ! 6 Revisay ezlsu_ mesa dﬁ.
| i libros | Determina estadistica y archiva
: . : Procedencia
| ) T |
| A 4 |
1. Escrito Corresponden-cia. | i
Procede?
! Libro A
| Gobierno INO Demanda
N \_/ P
! . Individual
! 7 Dicta Acuerdo pasos 11
| de desecho a22
i
i v '
i 4 Turnay recaba A
, acuse en el libro Acuerdo de
L de desecho v
correspondencia L | — [ ]
. Fin
A
A 4
8 Dicta acuerdo
de orden de |
tramite y turna ;
- Pl 10 Autoriza
T |
’ I
v I
A(:,uerdo de L l Demanda
tramite
L Individual
pasos 11 a 24
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_ Formas
RADICACION DE PARAPROCESAL
H. Junta Local de Conciliacion y Arbitraje

del Estado de Quintana Roo
Expediente nUmero: PP]J- /

C. (1)
C. (2)

Radicacion de paraprocesal

Cuenta: en (3) doy cuenta al pleno de esta junta,
con el escrito presentado ante ésta h. Junta local, por 4)
a las del dia (5) - conste.- el secretario. - ---(6)

Chetumal, quintana roo, a (7)

Auto V isto el ocurso suscrito por el c. (8)
En su calidad de propietario de (9)
Personalidad que acredita con la (10) que
exhibe en original y copia simple, para su cotejo con el documento
original y devuelto de inmediato, de acuerdo a los estipulado en el
articulo 695 de la ley federal del trabajo en vigor, mediante el cual
comunica la rescisién del contrato individual de trabajo del c. (11)
sin responsabilidad para el patron, con fundamento en el articulo 47
apartado x de la ley federal del trabajo, y solicita se le haga llegar
dicha rescision con lo que se da cuenta. En consecuencia y como lo
solicita el promovente, proceda el c. Actuario adscrito a esta junta a
notificar al (12) , en su domicilio
ubicado en (13)
Hecho lo anterior archivese lo actuado como asunto total vy
definitivamente concluido.- Notifiquese personalmente y cumplasé.-
Asi por mayoria de votos, lo acordaron y firman los integrantes de la
H. Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Quintana
Roo, ante el secretario que autoriza y da fe.- doy fe.- - - - - - -- (14)
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Forma de Llenado

(1) En el angulo superior derecho, “después de las palabras “expediente
numero: PPJ-" se anota el nUmero de expediente que le corresponde
en el registro del libro de gobierno.

(2) seguidamente en el siguiente renglén se anota el nombre de la empresa
gue rescinde la relacion, anotando en el siguiente rengldn la abreviatura
vs”(versus), seguidamente en el siguiente espacio, se anota el nombre del
trabajador que causara baja.

(3) Se anota dia, mes y afio en que se elabora la radicacion del
paraprocesal.

(4) Se anota el nombre de la persona que depositd la solicitud ante la
oficialia de partes -ver sello de registro de recepcion, indispensable.

(5) Se anota la hora, el dia, mes y aino de recepcion ante la oficialia de
partes. Ver sello de registro de recepcidn -indispensable.

(6) da constancia de fe y sella. Rubrica del secretario de acuerdos, y se
asienta el sello oficial de la junta.

(7) se anota el dia, mes y afio en que se elabora el documento.

(8) se anota el nombre de quien suscribe la promocién y el cargo que
ostenta, mencionando la fuente de trabajo.

(9) se anota el nombre completo del patron.

(10) El documento con el que acredita personalidad.

(11) se anota el articulo 47 fraccién “x” (la fraccién se anota dependiendo
de la alusion que se haga en el escrito, por el motivo de la baja

(12) se anota nuevamente el nombre del trabajador.

(13) se anota el domicilio del trabajador

(14) Autoriza la junta y se sella. Firman el presidente y los
representantes. Da constancia de fé el secretario general de
acuerdos. (rubrica) y se asienta el sello.

Procuraduria de la Defensa del Trabajo en
3.1.1.2 Othon P. Blanco y Auxiliares en Benito Juarez,

Cozumel y Solidaridad Pagina | 38
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Social.- Procuraduria de la Defensa
del Trabajo en Othén P. Blanco y
Auxiliares en Benito Juarez, Cozumel
y Solidaridad.

Descripcion del Procedimiento PDT-STyPS 1
de Asesoria a trabajadores

Objetivo: Informar a los trabajadores respecto a los derechos, prestaciones y
obligaciones que por ley les corresponde y de la manera de como proceder
en caso de que de que el patron no cumpla con los 2 primeros mencionados y
de los términos de cumplimiento de esas obligaciones

Politicas:
1. En todo momento se propiciard el bienestar comun de las relaciones

entre trabajadores y patrones

2. Ante situaciones irreconciliables se ofrecera todo el apoyo necesario al
trabajador

3. Bajo ninguna circunstancia se aceptaran o solicitardan dadivas o favores
por los servicios que se ofrezcan a los trabajadores

4. Cuando un trabajador solicite el servicio, este se proporcionara en forma
inmediata, de acuerdo a las cargas de trabajo y al personal con que
cuente la Procuraduria

Normas:

1. De manera enunciativa mas no limitativa se indican las siguientes:

2. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

3. Constitucion Politica del Estado.

4. Ley Federal de Trabajo

5. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria

del apartado B del articulo 123 Constitucional.
Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o

7. Ley de Coordinacion Fiscal

8. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Traba%aglgge%g

del Estado.
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9. Ley del Instituto del Fondo Nacional de la vivienda para los Trabajadores.

10. Ley del Seguro Social.

11. Ley Reglamentaria de la Fraccion XII Bis del apartado B, del articulo 123
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

12. Ley federal sobre metrologia y normalizacion.

13. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado.

14. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.

15. Ley de Patrimonio del Estado.

16. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

17. Ley de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo.

18. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo.

19. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Quintana Roo.

20. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Ejecutivo, legislativo y
judicial, de los Ayuntamientos y organismos descentralizados del Estado
de Quintana Roo.

21. Decreto de Creacidon del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para
el Trabajo del Estado de Quintana Roo.

22. Reglamento de las Condiciones Generales de trabajo de los Trabajadores
al servicio del Poder Ejecutivo del Estado.

23. Reglamento de Escalaféon de los trabajadores al servicio del Poder
Ejecutivo y organismos descentralizados del Estado de Quintana Roo.

24. Reglamento de la Ley de Presupuesto, contabilidad y gasto publico.

25. Reglamento Interior del Trabajo de la Junta Local de Conciliacion vy
Arbitraje del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

26. Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social del
Estado de Quintana Roo.

27. Reglamento Interior del Servicio Estatal del Empleo y capacitacién para
el Trabajo del Estado de Quintana Roo. Pagina | 40
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28. Reglamento de la Ley de Presupuesto, contabilidad y gasto publico del
Estado de Quintana Roo.

29. Reglamento de Transparencia y acceso a la informacién publica para el
poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

30. Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

31. Acuerdo que establece las disposiciones relativas al proceso de entrega
y recepcion que deberan observar los servidores publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

32. Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos que deberan
observar los servidores publicos de las Dependencias, C')rganos
administrativos desconcentrados y Entidades del Poder Ejecutivo en
relacidén a los procesos electorales.

33. Acuerdo por el que se establecen lineamientos para el uso, resguardo y
control de vehiculos oficiales del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

34. Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos a los cuales
deberdan sujetarse las dependencias, d6rganos administrativos
desconcentrados y entidades de la administracién publica estatal en la
elaboracion de los proyectos de reglamentos interiores y manuales
administrativos en el proceso para su revision, validacion, firma vy
publicacion.

35. Convenio de coordinacién para fortalecer el financiamiento del programa
de apoyo al empleo.

Definiciones:

ASESORIA: Acto mediante el cual se orienta al trabajador respecto a sus
derechos, prestaciones y obligaciones que por ley les corresponde asi como al
procedimiento a seguir cuando los dos primeros no se respetan y al
cumplimiento, por su parte, de esas obligaciones

Descripcion
Pagina | 41
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del Trabajo en Othén P. Blanco y
Auxiliares en Benito Juarez, Cozumel
y Solidaridad.

Descripcion del Procedimiento PDT-STyPS 1
de Asesoria a trabajadores

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Se presenta en la procuraduria y

1 El trabajador solicita verbalmente la asesoria
o _ Revisa la agenda vy registra la
2 Personal administrativo ..
solicitud
o _ Avisa al trabajador que puede pasar a
3 Personal administrativo - ,
recibir la asesoria
4 El trabajador Pasa a recibir la asesoria
4 PFO’CL_IradOF y/o  Auxiliar Otorga la asesoria
Juridico

Termina Procedimiento
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Procuraduria de la Defensa

Qumtana‘ ST PS del Trabajo en Othén P. Blanco y
200sfpzon | 1Y Auxiliares en Benito Juirez, Cozumel

AAAAAAAAAAAAAA

y Solidaridad.
Diagrama de Flujo del DGT-STyPS 1
Procedimiento de Asesoria a
trabajadores
Diagrama de Flujo
Trabajador Personal Administrativo Procurador y/o

de la procuraduria Auxiliar Juridico

[ mico |

y

1 Presentaala
procuraduria y Solicita
verbalmente asesoria

A 4

2 Revisa la agenda
y registra la
solicitud

A 4

3 Indica al
empleado cuando
puede pasar a
recibir la asesoria

v

4 Pasa a recibir la
Asesoria

A 4

5 Otorga la
asesoria
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Gral. De la
STyPS.
Descripcion del Procedimiento PDT-STyPS 1
de Presentacidon de Quejas

Objetivo: Llevar a cabo, a nombre del trabajador y oficialmente, el
procedimiento necesario para lograr el pago de sus prestaciones reclamadas
a que tiene derecho, buscando la conciliacion.

Politicas:
En todo momento se propiciara el bienestar comun de las relaciones entre

trabajadores y patrones

Ante situaciones irreconciliables se ofrecerda todo el apoyo necesario al
trabajador

Bajo ninguna circunstancia se aceptaran o solicitaran dadivas o favores por
los servicios que se ofrezcan a los trabajadores

Cuando un trabajador solicite el servicio, este se proporcionara en forma
inmediata, de acuerdo a las cargas de trabajo y al personal con que cuente la
Procuraduria

Normas:
De manera enunciativa mas no limitativa se indican las siguientes:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado.

Ley Federal de Trabajo

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria
del apartado B del articulo 123 Constitucional.

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

7. Ley de Coordinacion Fiscal

8. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

ik wN e

o

9. Ley del Instituto del Fondo Nacional de la vivienda para los Trabajzf;céj(_g%gae?.44

10. Ley del Seguro Social.
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11. Ley Reglamentaria de la Fraccion XII Bis del apartado B, del articulo 123
de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

12. Ley federal sobre metrologia y normalizacion.

13. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado.

14. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.

15. Ley de Patrimonio del Estado.

16. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

17. Ley de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo.

18. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo.

19. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Quintana Roo.

20. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Ejecutivo, legislativo y
judicial, de los Ayuntamientos y organismos descentralizados del Estado
de Quintana Roo.

21. Decreto de Creacidon del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para
el Trabajo del Estado de Quintana Roo.

22. Reglamento de las Condiciones Generales de trabajo de los Trabajadores
al servicio del Poder Ejecutivo del Estado.

23. Reglamento de Escalafon de los trabajadores al servicio del Poder
Ejecutivo y organismos descentralizados del Estado de Quintana Roo.

24. Reglamento de la Ley de Presupuesto, contabilidad y gasto publico.

25. Reglamento Interior del Trabajo de la Junta Local de Conciliacion vy
Arbitraje del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

26. Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social del
Estado de Quintana Roo.

27. Reglamento Interior del Servicio Estatal del Empleo y capacitacién para
el Trabajo del Estado de Quintana Roo.

28. Reglamento de la Ley de Presupuesto, contabilidad y gasto publico del
Estado de Quintana Roo.
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29. Reglamento de Transparencia y acceso a la informacidon publica para el
poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

30. Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

31. Acuerdo que establece las disposiciones relativas al proceso de entrega
y recepcion que deberan observar los servidores publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

32. Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos que deberan
observar los servidores publicos de las Dependencias, Organos
administrativos desconcentrados y Entidades del Poder Ejecutivo en
relacidén a los procesos electorales.

33. Acuerdo por el que se establecen lineamientos para el uso, resguardo y
control de vehiculos oficiales del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

34. Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos a los cuales
deberdn sujetarse las dependencias, 6rganos administrativos
desconcentrados y entidades de la administracién publica estatal en la
elaboracion de los proyectos de reglamentos interiores y manuales
administrativos en el proceso para su revision, validacién, firma vy
publicacion.

35. Convenio de coordinacién para fortalecer el financiamiento del programa
de apoyo al empleo.

Definiciones:

ASESORIA: aqui algo...
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Descripcion

se(RsumA e TRABAIO
“BQuintana RooST PS
—— 2005 201 9

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Gral. De la
STyPS.
Descripcion del Procedimiento PDT-STyPS 1
de Presentacién de Quejas

ACTIVIDAD RESPONSABLE

1
2

3

10

El trabajador

El personal Administrativo

El personal Administrativo

El trabajador

El Patron

Procuraduria de
Defensa del Trabajo

Procuraduria de
Defensa del Trabajo

Procuraduria de
Defensa del Trabajo

Procuraduria de
Defensa del Trabajo
Procuraduria de
Defensa del Trabajo

Termina Procedimiento

En Justicia Laboral
Siempre hacia melante

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Presenta la queja

Registra la queja y elabora citatorio
Notifica al trabajador y patron la
fecha y hora de la junta de avenio.
Recibe y procura presentarse

Va al paso 6

Celebra la junta de avenio el
Procurador y/o Auxiliar Juridico con el
trabajador y |la parte patronal
procurando obtener la conciliacidn
entre el patrén y el trabajador.

Si hay conciliacién va al paso 8.
Ofrece representacion juridica al
trabajador para su demanda. y/o se
dejan a salvo sus derechos para
ejercerlos libremente

Va al paso 12
Elabora convenio y lo ratifica ante la
Junta Especial de Conciliacion

Verifica el cumplimiento del convenio

Archiva la queja
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
5““"“;:;1;:;;;:3:{ Social.- Direccion Gral. De la

Bouiars e 7,5 Styes.
Diagrama de Flujo del DGT-STyPS 1
Procedimiento de
Presentacion de Quejas

Trabajador Personal Admvo. Proc de la Def. Patrén
Procuraduria del Trabajo

[ Inicio ] —

2 registra la quejay

‘; elabora citatorio
1 Se presenta a la !
procuraduria y v 6 Celebra la junta de S Recib
ecibe
Presenta la queja avenio el Procurador y
] ’ procura
T : y/o Auxiliar Juridico con [% presen-
""""""" = vy procurando obtener tarse
Citatorio - S
conciliacién

Concilia-
cion?

3 Notifica al trabajador
y patrén la fecha y hora
de la junta de avenio

4 Recibe y procura
presentarse -«

A

7 Ofrece
representacion

juridica al trabajador
para su demanda.
y/o se dejan a salvo

8 Elabora convenio 'y
lo ratifica ante la Junta
Especial de

A

y

9 Verifica el
cumplimiento del

ronvanin

A

10 Archiva la queja

A 4
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
“‘“5‘»"?«‘2%“0'""4533 Social.- Direccion Gral. De la
fouans oo 7,5 Styes.

Formas del llenado del DGT-STyPS 1

Procedimiento de

Presentacion de Quejas

Formas

\"/ SECRETARIA DEL TRABAJO
= Y PREVISION SOCIAL

iS5 TyPS

PDT-02-1 Quejas
%\“xmos
/3'&@ “@’EE z,
o

E

Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo

1 DATOS DEL TRABAJADOR:
NOMBRE DEL TRABAJADOR

SEXO () MASCULINO () FEMENINO Teléfono
ESTADO CIVIL SOLTERO(a) ( )  CASADO(a) ( ) EDAD — AROS
DOMICILIO

IDENTIFICACION CREDENCIAL DE ELECTOR FOLIO No.
TRABAJO QUE DESEMPENA

FECHA DE INICIO DE LABORES
FECHA DE DESPIDO O RETIRO
DESCRIBA BREVEMENTE EL TRABAJO QUE DESEMPENABA

2 DATOS DE LA EMPRESA:
NOMBRE COMPLETO
DOMICILIO EXACTO
NOMBRE DEL PROPIETARIO O GERENTE

3 CONCEPTO DE QUEJA

DESPIDO INJUSTIFICADO ( ) RENUNCIA () LIQUIDACION INCOMPLETA( ) DESCUENTOS INDEBIDOS ( )
ACCIDENTE DE TRABAJO( ) FALTA DE PAGO SALARIOS( )  PAGO DE PRESTACIONES ( ) DEFUNCION ()
REPARTO DE UTILIDADES () GASTOS MEDICOS () ;:OM|SIONES ( RESCISION ()
INC. POR MATERNIDAD ( )  HORAS EXTRAS () OTRO ESPECIFICAR S
4 Forma de contrato
Verbal () Escrito ( ) Tiempo determinado () ')I'lempo indeterminado  ( Fecha de celebracion __/ /_

Nombre:
Quien Contrata .,

Funciéon o Puesto
Puesto para el que fue Contratado
Dias de descanso Horario
Salario
Diario Semanal Quincenal Mensual
Describa brevemente el trabajo que desempefia:
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Fecha de despido: _ / / Lugar:

Fecha _/ / Hora __ :

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Qulntana‘Roo STQPS Social.- Dlrg_f_;:llgsn Gral. De la
2005 #2011 O
Formas del llenado del DGT-STyPS 1
Procedimiento de
Presentacion de Quejas

1.- Datos del trabajador

Se escribe el nombre completo del trabajador.

Se escribe el estado civil del trabajador.

Se escribe el domicilio exacto del trabajador.

Se escriben los datos de la credencial de elector.

Se especifica el trabajo que desempefia.

Se escribe la fecha de inicio de labores.

Se escribe la fecha de despido o retiro.

Se describe brevemente el trabajo que desempenaba.

2.- Datos de la empresa

Se escribe le nombre completo de la empresa.

Se escribe el domicilio exacto de la empresa

Se escribe el nombre del propietario o gerente de la empresa

3.- Concepto de queja

Se selecciona si fue despido injustificado o renuncia.

Se selecciona si es liquidacién incompleta o descuentos indebidos.
Se selecciona si es accidente de trabajo o falta de pago de salarios.
Se selecciona si es por pago de prestaciones o defuncién

Se selecciona si tiene reparto de utilidades o gastos médico

Se selecciona si es por rescision de trabajo o comisiones.

Se selecciona si es por incapacidad por maternidad u horas extras.
Si es otro concepto se especifica cual.

Se selecciona la forma en que fue contratado.

Se escribe la fecha del contrato.

Se escribe el nombre de quien lo contratd.

Se escribe la funcién o puesto de quien lo contratd.

Se escribe el cargo con que fue contratado. Pagina | 50
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Se especifica si el salario es diario, semanal o quincenal.
Se escribe brevemente el trabajo que se desempena.

Se escribe el nombre y el cargo de quien lo despidid.

Se escribe brevemente el motivo de su problema.

Se escribe la fecha de despido.

Se escribe nombre de la ciudad, fecha y hora de la queja.
Se escribe nombre y firma del trabajador

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
e Social.- Direccion Gral. De la
°”'“t§o’é?‘aon STgPS STyPS.

Formas del llenado del DGT-STyPS 1

Procedimiento de

Presentacion de Citatorio

Formas
PDT-02-2 Citatorio
0".\\#:‘)(;?: S \\VI/ SECRETARIA DEL TRABAJO

Y PREVISION SOCIAL

i cuntznagfeo STYPS

Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo

NUmero: 1- 643/07

Presente

Sirvase comparecer ante esta Procuraduria de la Defensa del Trabajo en el Estado, sito en la av.
Alvaro Obregén entre Juiarez e Independencia (aun costado del Banco Bancomer) de esta Ciudad,
a las diez horas del dia lunes veinte de agosto del presente aiio, para los efectos del articulo 530
fracciones I y II de la Ley Federal del Trabajo, para llevar a cabo una diligencia relacionada con un
conflicto laboral, debiendo en su caso el compareciente, acreditar su personalidad en términos del
articulo 692 de la Ley Federal del Trabajo, apercibido que de no comparecer sin causa justificada el
dia y hora seiialados, se hara acreedor a los medios de apremio establecidos en el articulo 13 del
Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

Chetumal, Quintana Roo, 15 de agosto del 2007

Pagina | 51

En Justicia Laboral :
. . Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre
Siempre hacia melante e T




V Quin\"-?(géb!dﬁgloSTgps MANUAL DE PROCEDJM:ENTOSM'

Atentamente

El Procurador General de la Defensa del Trabajo

LIC.

Asunto relacionado con la C.

AAT/busa L
Recibi notificacion
Fecha Firma
Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
VRIS Social.- Direcciéon Gral. De la

Bownar freo 7,5 Svbe,

Formas del llenado del DGT-STyPS 1

Procedimiento de

Presentacion de Citatorio

Forma de Llenado
Se escribe el niumero de citatorio consecutivo.
Se escribe el nombre completo del patréon y de la empresa.
Se escribe hora y fecha en que debera presentarse el
trabajador y patron.
Se escribe la fecha en que se realiza el citatorio.
Nombre y firma de quien emite el citatorio
Se anota el hombre del trabajador que interpone la queja.

Fecha y firma de quien recibid el citatorio Pagina | 52
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
S R Social.- Direccién Gral. De la
gouintana %?STQPS STyPS.

Descripcion del Procedimiento PDT-STyPS 1

de Presentacién de Demandas

Objetivo: Hacer cumplir mediante un juicio laboral el pago de prestaciones y
derechos reclamados, que han sido violados por los patrones.

Politicas:
1. Una vez notificada la admisién de la demanda y sefalada fecha y hora

para la respectiva audiencia, el Procurador y/o Auxiliar Juridico,
compareceran y representaran al trabajador ante la Autoridad
correspondiente, y procediendo a llevar a cabo todas las promociones y
contestar a todos y cada uno de los escritos que sean necesarios en el
proceso, hasta la conclusién de este o revocacidon de la representacion
juridica por parte del mismo.

2. En todo momento se propiciara
entre trabajadores y patrones

el bienestar comun de las rel3tbAés>
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3. Ante situaciones irreconciliables se ofrecera todo el apoyo necesario al
trabajador

4. Bajo ninguna circunstancia se aceptaran o solicitaran dadivas o favores
por los servicios que se ofrezcan a los trabajadores

5. Cuando un trabajador solicite el servicio, este se proporcionara en forma
inmediata, de acuerdo a las cargas de trabajo y al personal con que
cuente la Procuraduria

Normas:
1. De manera enunciativa mas no limitativa se indican las siguientes:

2. Articulo 13 del Reglamento Interno de la Procuraduria de la Defensa del
Trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado.

Ley Federal de Trabajo

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria
del apartado B del articulo 123 Constitucional.

o TR

7. Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

8. Ley de Coordinacion Fiscal

9. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

10. Ley del Instituto del Fondo Nacional de la vivienda para los Trabajadores.

11. Ley del Seguro Social.

12. Ley Reglamentaria de la Fraccion XII Bis del apartado B, del articulo 123
de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

13. Ley federal sobre metrologia y normalizacion.

14. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado.

15. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.

16. Ley de Patrimonio del Estado.

17. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Sgg;LcﬁsM

Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.
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18. Ley de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo.

19. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo.

20. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Quintana Roo.

21. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Ejecutivo, legislativo y
judicial, de los Ayuntamientos y organismos descentralizados del Estado
de Quintana Roo.

22. Decreto de Creacidon del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para
el Trabajo del Estado de Quintana Roo.

23. Reglamento de las Condiciones Generales de trabajo de los Trabajadores
al servicio del Poder Ejecutivo del Estado.

24. Reglamento de Escalaféon de los trabajadores al servicio del Poder
Ejecutivo y organismos descentralizados del Estado de Quintana Roo.

25. Reglamento de la Ley de Presupuesto, contabilidad y gasto publico.

26. Reglamento Interior del Trabajo de la Junta Local de Conciliacion y
Arbitraje del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

27. Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social del
Estado de Quintana Roo.

28. Reglamento Interior del Servicio Estatal del Empleo y capacitacién para
el Trabajo del Estado de Quintana Roo.

29. Reglamento de la Ley de Presupuesto, contabilidad y gasto publico del
Estado de Quintana Roo.

30. Reglamento de Transparencia y acceso a la informacion publica para el
poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

31. Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

32. Acuerdo que establece las disposiciones relativas al proceso de entrega
y recepcidon que deberan observar los servidores publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

33. Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos que deberan
observar los servidores publicos de las Dependencias, Qrganoss
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administrativos desconcentrados y Entidades del Poder Ejecutivo en
relacion a los procesos electorales.

34. Acuerdo por el que se establecen lineamientos para el uso, resguardo y
control de vehiculos oficiales del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

35. Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos a los cuales
deberdan sujetarse las dependencias, 6rganos administrativos
desconcentrados y entidades de la administracion publica estatal en la
elaboracién de los proyectos de reglamentos interiores y manuales
administrativos en el proceso para su revision, validacion, firma vy
publicacion.

36. Convenio de coordinacion para fortalecer el financiamiento del programa
de apoyo al empleo.

Definiciones:

DEMANDA: Es el instrumento mediante el cual se hace valer ante las
Autoridades competentes, los derechos que se violen en perjuicio de los
trabajadores.

Descripcion

Secretaria del Trabajo y Prevision Cadigo Revision Fecha
Social.- Direccion Gral. De la
STyPS.
Descripcion del Procedimiento PDT-STyPS 1
de Presentacién de Demandas

adll RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Procurador y/o Auxiliar Juridico  Elabora y presenta la demanda ante la
Junta Local de Conciliacién y Arbitraje.
Junta Especial de Conciliacién y Radica la demanda y emite notificacion
2 Arbitraje fecha y hora para que se lleve a cabo la
audiencia de conciliacion.
Procurador y/o Auxiliar Juridico = Comparece y representa al trabajader| & =

la audiencia de concili -
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excepciones, ofrecimiento y admision de

pruebas

4 Patrén Comparece

5 Junta Local de Conciliacién y Dictamina el laudo y lo notifica al
Arbitraje trabajador y a la parte patronal

6 Patrén Recibe

7 Procurador y/o Auxiliar Juridico  Recibe y solicita la ejecucion del laudo
Junta Local de Conciliacion y Realiza la ejecucion del laudo

8 Arbitraje

Si el patrén paga va al punto 12

9 Procurador y/o Auxiliar Juridico  Solicita el remate

10 Junta Local de Conciliacién y Celebra el remate y paga al trabajador
Arbitraje

11 Junta Local de Conciliacién y Paga al trabajador
Arbitraje

12 Procurador y/o Auxiliar Juridico  Ordena archivar la queja

En Justicia Laboral

Termina Procedimiento
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha

e iSariaet Social.- Direccion Gral. De la
: ou' aoos‘aon STHPS STyPS.

Diagrama de Flujo del DGT-STyPS 1
Procedimiento de
Presentacion de Demandas

Diagrama de Flujo

Procuraduria de la Defensa = Junta Local de Conciliacién Patrén
del Trabajo y Arbitraje
[ Inicio ] v
J 2 Radica la demanda y emite
1 Elabora y notificacion  fecha y hora
presenta la parall qu.e se IIevc_a_afabo la
demanda audiencia de conciliacion

\ 4 oo o - v
3 Recibe y _ """" ! 4 Recibe y
Comparece [¢ R - P Comparece
v
.| 5 Dictamina Laudoy |,
lo notifica
v L !
" i v
7 Solicita la ~_.>l R11T |_ ....... ]
. . | 6 Recibe
ejecucion €« - - - R1IT | 77 g
del laudo
8 Realiza Ila
» ejecucion
del laudo
9 Solicita pago <
o embargo
.| 10 Celebra Rematey
paga al trabajador
Paga al
v Trabajador
11 Ordena
archivar la [¢ Pagma ] 58
aueia
Fin
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
mm:vmsm Social.- Direccion Gral. De la
Bouiars e 7,5 =

Formas del Illenado del DGT-STyPS 1

Procedimiento de

Presentacion de Demandas

Formas

SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCIAL

Quintena fffes G T PG

Gobierno dél Estado Libre
Y Soberano de Quintana roo

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO

(1) no. Exp.
Actor.
Demandado:
H. Junta Local de Conciliacion y Arb.
En el Estado de Quintana Roo.
Presente.. (2)
Cieeee v v o v v v i oo ... ..mayor de edad legal, por mi propio derecho......... 3)

Prestaciones gue se reclaman_(4)

A)
A)
Q)...
Hechos (5)
l.-
li.-
lii.-
Iv.-...

Derecho (6)

Puntos petitorios: (7)

Primero:
Segundo:
Tercero:

Fechay hora de elaboracion (8)
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Nombre y firma del promovente (9)

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
5“”5‘““4%”""45& Social.- Direccién Gral. De la
antg;’(lg 2001 STHPS STyPS.

Forma de Llenado del DGT-STyPS 1

Procedimiento de

Presentacion de Demandas

Forma de Llenado

Instructivo para elaboracion de la demanda

1) Se
2) Se
3) Se
4) Se
5) Se
6) Se

7) Se
8) Se

escribe nUmero de expediente, nombre del actor y demandado.
escribe el nombre de la Autoridad ante quien se presenta la demanda.
escribe datos personales del promovente de la demanda.

escribe el tipo de prestaciones que reclama el promovente.

escribe una narracion de hechos relativos a la demanda.

escriben los fundamentos legales relativos a la demanda.

escribe un concentrado de puntos petitorios.
escribe la fecha de elaboracién de la demanda.

Se escribe nombre del promovente y firma.

En Justicia Laboral
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3.1.3 Direccion Juridica

Secretaria del Trabajo y Prevision Cadigo Revision Fecha
SSSSS VRIS Social.- Direcciéon Gral. De la
Bownar freo 575 =
Descripcion del procedimiento DJ-STyPS 1
Asesoria Juridica.

Objetivo: Proporcionar al Titular de |la Secretaria, a las Unidades
Administrativas que la integran, asi como al Organo Desconcentrado
“Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para el Trabajo del Estado de
Quintana Roo” la asesoria legal necesaria que les permita desarrollar sus
funciones de conformidad a la normatividad vigente.

Politicas:
1. Emitir opiniones con apego a las disposiciones juridicas.

2. Agotar las fuentes de informacion juridica disponibles para la resolucién de
los casos planteados

Normas:
De manera enunciativa mas no limitativa se indican las siguientes:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
2. Constitucion Politica del Estado.
3. Ley Federal de Trabajo

Pagina | 61

En Justicia Laboral -
! i Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre
Slempee hacks delante C.P. 77030 Tel: 8327072




7 Quintégg‘(!i??STgPS MANUAL DE PROCEDJMJENTOSZ

4. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria
del apartado B del articulo 123 Constitucional.

5. Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6. Ley de Coordinacién Fiscal

7. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

8. Ley del Instituto del Fondo Nacional de la vivienda para los Trabajadores.

9. Ley del Seguro Social.

10. Ley Reglamentaria de la Fraccion XII Bis del apartado B, del articulo 123
de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

11. Ley federal sobre metrologia y normalizacién.

12. Ley Organica de la Administracion Publica del Estado.

13. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.

14. Ley de Patrimonio del Estado.

15. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

16. Ley de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo.

17. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo.

18. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Quintana Roo.

19. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Ejecutivo, legislativo y
judicial, de los Ayuntamientos y organismos descentralizados del Estado
de Quintana Roo.

20. Decreto de Creacidon del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para
el Trabajo del Estado de Quintana Roo.

21. Reglamento de las Condiciones Generales de trabajo de los Trabajadores
al servicio del Poder Ejecutivo del Estado.

22. Reglamento de Escalafén de los trabajadores al servicio del Poder
Ejecutivo y organismos descentralizados del Estado de Quintana Regjina | 62

23. Reglamento de la Ley de Presupuesto, contabilidad y gasto publi
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24. Reglamento Interior del Trabajo de la Junta Local de Conciliacién vy
Arbitraje del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

25. Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social del
Estado de Quintana Roo.

26. Reglamento Interior del Servicio Estatal del Empleo y capacitacién para
el Trabajo del Estado de Quintana Roo.

27. Reglamento de la Ley de Presupuesto, contabilidad y gasto publico del
Estado de Quintana Roo.

28. Reglamento de Transparencia y acceso a la informacién publica para el
poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

29. Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Quintana Roo.

30. Acuerdo que establece las disposiciones relativas al proceso de entrega
y recepcidon que deberan observar los servidores publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

31. Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos que deberan
observar los servidores publicos de las Dependencias, ()rganos
administrativos desconcentrados y Entidades del Poder Ejecutivo en
relacion a los procesos electorales.

32. Acuerdo por el que se establecen lineamientos para el uso, resguardo y
control de vehiculos oficiales del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

33. Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos a los cuales
deberdn sujetarse las dependencias, 6rganos administrativos
desconcentrados y entidades de la administracion publica estatal en la
elaboracion de los proyectos de reglamentos interiores y manuales
administrativos en el proceso para su revision, validacion, firma vy
publicacion.

34. Convenio de coordinacion para fortalecer el financiamiento del programa
de apoyo al empleo.

35. Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de la
informacion publica de los sujetos obligados de la ley de transparétidialy>
acceso a la informacién publica del Estado de Quintan
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Definiciones:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Son las distintas direcciones que forman parte de
la estructura orgdnica de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

SEECAT: Servicio Estatal del Empleo y Capacitacion para el Trabajo del
Estado, Organo Desconcentrado de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social.

MARCO JURIDICO.- Conjunto de normas Yy disposiciones juridicas,
compuestas de Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos, Lineamientos y
otras disposiciones de observancia general, que establecen y regulan la
organizacion y atribuciones de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
SOLICITANTE: persona que solicita la asesoria juridica materia de
competencia de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, pudiendo ser el
titular de la misma, asi como personal adscrito a las distintas unidades
administrativas que la integran y del SEECAT.
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Descripcion

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
i, ~ R Social.- Direccion Gral. De la
inens (s T, 5 StyPs.

Descripcion del procedimiento DJ-STyPS 1

Asesoria Juridica.

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Solicitante Presenta solicitud de asesoria Juridica
2 Titular de la Direcciédn Recibe solicitud de asesoria juridica
Juridica por parte del Titular de la Secretaria,
personal adscrito a las Unidades
Administrativas de la misma y del
SEECAT.
Si es por escrito conecta con actividad
No. 5.
Si es verbal conecta con actividad
No. 3.
3 Titular de la Direccion Analiza la informacién proporcionada
Juridica por el solicitante y marco juridico y da
respuesta verbal al momento.
4 Titular de la Direccidn Registra la asesoria verbal brindada en
Juridica la bitacora y termina procedimiento
5 Titular de la Direccion Estudia el caso, revisando la
Juridica documentacién proporcionada y el
marco juridico que compete al asunto.
6 Titular de la Direccion Elabora opinion Juridica por escrito,
Juridica remite al solicitante 'y recaba
constancia de recibido.
7 Titular de la Direccion Recibe opinién juridica y firma de
Juridica recibido.

Termina procedimiento
Pagina | 65
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Q” Social.- Direccion Gral. De la
b 2005 201 STHP S STyPS.
Diagrama de Flujo del DGT-STyPS 1
procedimiento Asesoria
Juridica.

Diagrama de Flujo

Direccidon Juridica Solicitante

e

Prmmm e .
e .
v : ' Solicitud :
2.-Eltitular Recibe |, 7T B i 4
solicitud de asesoria | el 1.-Presenta
solicitud de
Asesoria

No

¢Es por
escrito?

A 4
3.-Analiza 5.-Estudia el caso,
informacion y revisando
marco juridico y documentosy
da respuesta marco juridico.
y }
4.-Reg,|stra 6.-Elabora opinion
asesoria en juridica y remite al
bitacora solicitante.

v

A 4

Opiniodn Juridica

7.-Recibe opinién
=P juridicay firma.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Gral. De la
STyPS.
Descripcion de Procedimiento DGT-STyPS 1

de Elaboracién y adecuacion
de instrumentos legales

Nombre: . Revision : 1
Codigo: DJ-2 Fecha : 25 Marzo 2010

Objetivo: Contar con los instrumentos legales necesarios que le permitan a
la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social dar atencidon a los asuntos que le
son de su competencia.

Politicas:

1. Elaborar y/o adecuar instrumentos juridicos apegados a la normatividad.

2. Que el instrumento juridico que se elaboré cubra las necesidades y
supuestos que se pretendan atender con su emision.

Normas:
De manera enunciativa mas no limitativa se indican las siguientes:

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2. Constitucion Politica del Estado.

3. Ley Federal de Trabajo

4. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria
del apartado B del articulo 123 Constitucional.

5. Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

6. Ley de Coordinacién Fiscal

7. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores

del Estado.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la vivienda para los Trabajadores.

9. Ley del Seguro Social.

10. Ley Reglamentaria de la Fraccion XII Bis del apartado B, del articulo 123
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

11. Ley federal sobre metrologia y normalizacién.

12. Ley Organica de la Administracién Publica del Estado.

@
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13. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado.

14. Ley de Patrimonio del Estado.

15. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

16. Ley de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo.

17. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo.

18. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Quintana Roo.

19. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Ejecutivo, legislativo y
judicial, de los Ayuntamientos y organismos descentralizados del Estado
de Quintana Roo.

20. Decreto de Creacidon del Servicio Estatal del Empleo y Capacitacién para
el Trabajo del Estado de Quintana Roo.

21. Reglamento de las Condiciones Generales de trabajo de los Trabajadores
al servicio del Poder Ejecutivo del Estado.

22. Reglamento de Escalaféon de los trabajadores al servicio del Poder
Ejecutivo y organismos descentralizados del Estado de Quintana Roo.

23. Reglamento de la Ley de Presupuesto, contabilidad y gasto publico.

24. Reglamento Interior del Trabajo de la Junta Local de Conciliacion vy
Arbitraje del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

25. Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social del
Estado de Quintana Roo.

26. Reglamento Interior del Servicio Estatal del Empleo y capacitacién para
el Trabajo del Estado de Quintana Roo.

27. Reglamento de la Ley de Presupuesto, contabilidad y gasto publico del
Estado de Quintana Roo.

28. Reglamento de Transparencia y acceso a la informacién publica para el
poder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

29. Reglamento de la Ley de Patrimonio del Estado de Quintana Roo.
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30. Acuerdo que establece las disposiciones relativas al proceso de entrega
y recepcidon que deberan observar los servidores publicos del Poder
Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

31. Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos que deberan
observar los servidores publicos de las Dependencias, Organos
administrativos desconcentrados y Entidades del Poder Ejecutivo en
relacidén a los procesos electorales.

32. Acuerdo por el que se establecen lineamientos para el uso, resguardo y
control de vehiculos oficiales del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

33. Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos a los cuales
deberdn sujetarse las dependencias, 6rganos administrativos
desconcentrados y entidades de la administracion publica estatal en la
elaboracion de los proyectos de reglamentos interiores y manuales
administrativos en el proceso para su revision, validacién, firma vy
publicacion.

34. Convenio de coordinacion para fortalecer el financiamiento del programa
de apoyo al empleo.

35. Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de la
informacion publica de los sujetos obligados de la ley de transparencia y
acceso a la informacién publica del Estado de Quintana Roo.

Definiciones:
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Son los responsables de las

distintas direcciones que forman parte de la estructura organica de la
Secretaria y del Organo Desconcentrado denominado Servicio Estatal del
Empleo y Capacitacién para el Trabajo.

TITULAR DE LA DIRECCION: Responsable de la Direccién Juridica.

SEECAT: Servicio Estatal del empleo y Capacitacién para el Trabajo del Estado
de Quintana Roo, drgano desconcentrado de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.

INSTRUMENTO LEGAL: Documento de caracter juridico elaborado en ane_go|a70
agina

las Leyes.
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SOLICITANTE: persona que solicita la elaboracidon y/o adecuacion de un
instrumento legal, materia de competencia de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, pudiendo ser el titular de la Secretaria, asi como personal
adscrito a las distintas unidades administrativas de la Dependencia y del

Servicio Estatal del Empleo y Capacitacidon para el Trabajo.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Gral. De la
STyPS.
Descripcion de Procedimiento DGT-STyPS 1

de Elaboracién y adecuacion
de instrumentos legales

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Solicitante Formula solicitud de elaboraciéon y/o
adecuacién y lo turna
2 Titular de la Unidad Recibe, analiza y turna
3 Titular de la Direccion Recibe del titular de la Secretaria, del
Juridica personal de las Unidades

Administrativas de la misma y del
SEECAT, solicitud de elaboracién y/o
adecuacion de instrumento legal,
pudiendo incluso ser esta solicitud de
manera verbal y Analiza el
planteamiento realizado por el
solicitante, asi como de la informacion
que le fuera proporcionada en su caso,
para determinar la procedencia de la
elaboracion 0 adecuacién del
Instrumento legal.

Si es procedente conecta con actividad
No.5

Si no es procedente conecta con
actividad No. 4.

4 Titular de la Direccion Elabora informe de improcedencia
Juridica enviandolo al solicitante.
Conecta con la actividad no. 10.
5 Titular de la Direccion Elabora proyecto y envia al titular de la
Juridica Unidad de adscripcién del solicitante
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
ﬁ naA‘ Social.- Direccién Gral. De la
2005 2011 STHPS STyPS.
Descripcion de Procedimiento DGT-STyPS 1

de Elaboracion y adecuacion
de instrumentos legales

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
6 Titular de la Unidad Recibe el proyecto y elabora
documento de posibles comentarios
u observaciones al mismo,
reintegrandolos
7 Titular de la Direccién Recibe el proyecto y determina:
Juridica Si hay comentarios conecta con

actividad No. 8.
Si no hay comentarios conecta con
actividad No. 9

8 Titular de la Direccion Analiza comentarios y
Juridica observaciones, y adecua el
documento en caso de ser

procedente.
9 Titular de la Direccién Envia al solicitante el instrumento
Juridica legal requerido, para su suscripcion

o emisiéon de conformidad a la
normatividad establecida.
10 Solicitante Recibe el instrumento  legal
solicitado.
Termina procedimiento
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
5“““"’“““5@%'""95& Social.- Direccién Gral. De la
fouiars e 7,5 ST,

Diagrama de Flujo de DGT-STyPS 1

Procedimiento de Elaboracién
y adecuacion de instrumentos
legales
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Diagrama de Flujo
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3.1.5 Direccion Administrativa

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.

°”'“"3§‘£‘m 51uPS | pela sTyps.

Descripcion de la  Unidad DA-STyPS 1

Administrativa.- Compras

AAAAAAAAAAAAAAAA

OBJETIVO.-

Regular el procedimiento para llevar a cabo las adquisiciones de bienes o
servicios que realiza la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, bajo las
mejores circunstancias y precios.

POLITICAS.-

Aplicar los criterios y procedimientos previstos en la ley de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del sector publico estatal y federal.

REFERENCIAS.-

Lista de precios licitados por oficialia mayor por proveedor.
Lista de proveedores confiables.

NORMAS.-
Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico federal.

Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacidon de servicios relacionados
con bienes muebles del Estado de Quintana Roo.
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En Justicia Laboral
Siempre hacia

delante

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
. X Social.- Direccion Administrativa.
ém“ 2(%2‘58? 5TPS | pela styps.
Descripcion de la  Unidad DA-STyPS 1
Administrativa.- Compras
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Direccion Administrativa Recepciona las solicitudes de adquisiciéon de bienes
0 servicios generadas por las distintas unidades
administrativas a través de memorandum, sella de
recibido y las turna a la directora administrativa.

2 Direccion Administrativa. |Recibe la solicitud, revisa, aprueba y turna al
departamento de recursos materiales para su
compra.

3 Departamento de Recursos | Verifica con los Departamentos de Recursos

Materiales. Financieros y de Control Presupuestal vy
Contabilidad la disponibilidad de recursos y la
existencia de partida autorizada.

4

Departamento de Recursos | En caso de no existir recursos, se le informa al area
Materiales. solicitante la improcedencia de la adquisicion.
5 Departamento de Recursos | Si existe recurso procede a la compra cuando por
Materiales. su caracteristica no sea necesaria de cotizaciones.
6 Departamento de Recursos | Si rebasa el monto de adjudicacién directa procede
Materiales. con base a la lista de proveedores confiables y se
solicita cotizacion, realiza andlisis tomando en
cuenta:
- Precio
- Calidad en el servicio
- Capacidad de entrega
- Factura
- Garantia en el producto o servicio
7 Departamento de Recursos | Selecciona al proveedor que ofrezca las mejores
Materiales. condiciones en cuanto a precio, calidad y servicio,
para realizar la adquisicion.

8 Departamento de Recursos |La compra se realiza cumpliendo con los

Materiales. lineamientos y normatividad para las adquisiciones
que al efecto establece la Ley Federal de

Adquisiciones.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
i, ~TRETD Social.- Direccién Administrativa.
.Q“'"t?(%ﬂ zon STgPS De la STyPS.
Descripcion de la Unidad DA-STyPS 2
Administrativa.- Compras
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
9 Departamento de Seleccionado el proveedor se comunica a la Directora
Recursos Materiales. | Administrativa.
10 Directora Autoriza e instruye al departamento de recursos financieros
Administrativa la elaboracion cheque o el otorgamiento del recurso en
efectivo.
11 Departamento de Otorga los recursos financieros en efectivo o en cheque.
Recursos Financieros.
12 Departamento de Procede a realizar los tramites de compra con el proveedor.
Recursos Materiales.
13 Departamento de Recibe y verifica que el producto cumpla con las
Recursos Materiales. |especificaciones solicitadas.
Entrega el producto a la Unidad Administrativa solicitante.
NOTA:
e Sila compra representa un activo fijo de la secretaria
se aplicara el procedimiento de inventarios.
e Si el articulo entra al almacén se procederd de
acuerdo al procedimiento de Control de Almacén.
14 Directora El Director de la Unidad Administrativa que corresponda
Administrativa debera firmar la factura original.
15 Departamento de Turna los documentos comprobatorios al departamento de
Recursos Materiales. |recursos financieros para su control.

En Justicia Laboral
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melante
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
i, < TRE Social.- Direccién Administrativa.
Bosmene (07,5 | Dea styps.
Descripcion de la  Unidad DA-STyPS 3
Administrativa. - Compras
ACTIVIDAD RESPONSABLE D,ESCRIPCION
VIA HACIENDA
1 Departamento de En base al presupuesto de autorizado por partida realiza
Recursos Materiales. |programa de adquisiciones de material de oficina,
refacciones, consumibles, material eléctrico y otros, vy
presenta al director administrativo para su visto bueno.
2 Directora Instruye al departamento de recursos materiales, realizar las
Administrativa compras programadas de acuerdo al presupuesto de la
secretaria de la contraloria y a los procedimientos
establecidos.
3 Departamento de En Base al programa anual de adquisiciones y de los
Recursos Materiales. |requerimientos de las Unidades Administrativas requisita las
Ordenes de Compra (Formato Proporcionado por la SEH),
tomando en cuenta la lista de proveedores confiables del
gobierno del estado vy lista de precios licitados por la Oficialia
Mavyor.
4 Departamento de Turna al departamento de Contabilidad vy Control
Recursos Materiales. | Presupuestal para darle suficiencia de presupuestal.
5 Departamento de Verifica, da suficiencia presupuestal y firma en el espacio
Contabilidad y Control | determinado en el Orden de Compra.
Presupuestal
6 Departamento de Presenta a la directora administrativa para su visto bueno.
Recursos Materiales.
7 Directora Da visto bueno a la orden de compra mediante su firma en el
Administrativa. especio determinado y presenta a la titular para su
autorizacion.
8 Secretaria del Trabajo | Autoriza la orden de compra mediante su firma en el espacio
Y Prevision Social determinado y regresa al directora administrativa.
9 Directora Turna orden de compra al departamento de recursos
Administrativa materiales y servicios generales debidamente firmados.

En Justicia Laboral
Siempre hacia
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
= Social.- Direccién Administrativa.
De la STyPS.
Descripcion de la  Unidad DA-STyPS 3
Administrativa. - Compras
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
10 Departamento de Enlista 6rdenes de compra en el formato de la secretaria de
Recursos Materiales. |hacienda, complementa en original y tres copias las 6rdenes
de compra, y turna al departamento de recursos humanos y
financieros.
11 Departamento de Tramita para suficiencia presupuestal en la Secretaria Estatal
Recursos Financiero. |de Hacienda y turna al Departamento de Recursos Materiales.
12 Departamento de Recibe orden de compra debidamente aprobado y Acude con
Recursos Materiales. |el proveedor Illevando la orden de compra autorizada,
coordinandose de entrega del producto en las instalaciones
de la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social.
13
Departamento de Recepciona el producto, verificando contra la orden de
Recursos Materiales. |compra, y solicita factura al proveedor para tramite de pago
y entrega contra recibo.
15

Departamento de

Recursos Materiales.

Realiza la entrega del producto recabando la firma del area
solicitante.

NOTA:
e Sila compra representa un activo fijo de la secretaria
se aplicara el procedimiento de inventarios.
e Si el articulo entra al almacén se procederd de
acuerdo al procedimiento de Control de Almacén.

En Justicia Laboral
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
“““““““““““““ Social.- Direccion Administrativa.
Bosreme (o575 | DeiasTyps,
Descripcion de la  Unidad DA-STyPS 3
Administrativa. - Compras
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
16 Departamento de Turna en original y tres copias la factura original acompafiada
Recursos Materiales. |de la orden de compra al Departamento de Recursos
Humanos y Financieros para su tramite de pago.
17 Departamento de Envia la factura para tramite de pago ante la Secretaria de
Recursos Financieros. | Hacienda.
18 Departamento de Recibe contra recibo de pago para el proveedor.
Recursos Financieros.
19 Departamento de Entrega contra recibo al proveedor.

Recursos Financieros.

Fin del Procedimiento.

En Justicia Laboral
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
= Social.- Direccién Administrativa.
De la STyPS.
Diagrama de Flujo de la Unidad DA-STyPS 3
Administrativa. - Compras
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
S TR Social.- Direccion Administrativa.
“&Quintana Roo
ey 2005201 STHPS De la STyPS.
Diagrama de Flujo de la Unidad DA-STyPS 3
Administrativa. - Compras
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
RN S0tk Social.- Direccion Administrativa.
Qumt?c%?‘eon STHPS De la STyPS.
Descripcion de la  Unidad DA-STyPS 3
Administrativa - Tramite y pago
de Viaticos y Pasajes.
OBJETIVO.

Establecer y regular el procedimiento para el pago de viaticos y pasajes de los empleados
adscritos a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

NORMAS.

Normas y cuotas oficiales aplicables para el pago de viaticos y pasajes nacionales y en el
extranjero.

POLITICAS.-

Aplicar adecuadamente las normas federales y estatales vigentes, en pago de viaticos vy
pasajes por las comisiones que lleva a cabo el personal de la Secretaria.

REFERENCIAS.-

Normas para el pago de viaticos nacionales y del extranjero
Oficio de comision

Orden de ministracion de viaticos

Certificacidn del viatico
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
’ SSSSS VRREASoAR Social.- Direccion Administrativa.
Qumtaacﬂg‘aon STHPS De la STyPS.
Descripcion de la  Unidad DA-STyPS 3
Administrativa - Tramite y pago
de Viaticos y Pasajes.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Departamento e |ReCbe de a2 Direcones y Resdencias el fcio ce comisin
Recursos Financieros. ’
2 Departame.nto . de Revisa los datos del personal, cuotas, firmas, medio de
Recursos Financieros. Lo
transporte, en su caso el analisis del consumo de
combustibles.
3
Departamento de | verifica firmas de autorizacién de funcionarios facultados
Recursos Financieros.
4 Clasifica a que programa presupuestal se va a afectar.
Departamento de
Recursos Financieros.
5 Departamento de | procede al pago del viatico y/o pasaje al personal solicitante.
Recursos Financieros.
Fin del Procedimiento.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Revision Fecha

‘ Social.- Direccion Administrativa.

Cédigo

QUIntaaOrgg 201 STHPS De la STyPS.

Diagrama de Flujo de la Unidad
Administrativa — Tramite y pago

de Viaticos y Pasajes.

DA-STyPS
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha

Social.- Direccion Administrativa.

, senepnse musnn De la STyPS.

Qumtana‘ Descripcion del Procedimiento de DA-STyPS 3
=o0syeon STHPS la  Unidad Administrativa -

Manejo del Fondo Revolvente del

Gob. Del Edo..

OBJETIVO.

Establecer y regular el procedimiento para el manejo del fondo revolvente autorizado por el
gobierno del estado a la Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social.

NORMAS.-

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
Normas para el Manejo del Fondo Revolvente.

POLITICAS.-

Que el manejo del fondo revolvente del gobierno del estado se ejerza conforme a las Leyes,
Decretos y Normas vigentes.

REFERENCIAS.

Oficios
Fichas de depdsito
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
% De la STyPS.
‘53? ST pg Descripcion del Procedimiento de DA-STyPS 3
i y la Unidad Administrativa -
Manejo del Fondo Revolvente del
Gob. Del Edo..
ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Secretaria de Hacienda |Apertura del fondo cada inicio de afio, a nombre de la
Directora Administrativa.
2 Personal Autorizado del |Recaba cheque en la caja general de la Secretaria de
Departamento de Hacienda.
Recursos Financieros .
3 Departamento de Recaba la firma de endoso del Directora Administrativa.
Recursos Financieros.
4 Personal Autorizado del |Acude al banco para hacer efectivo el cheque.
Departamento de
Recursos Financieros.
5 Personal Autorizado del |Resguarda el efectivo en la caja de seguridad del
Departamento de Departamento.
Recursos Financieros.
6 Personal Autorizado del |Realiza el pago de los gastos de la Secretaria, previa
Departamento de autorizacion expresa del Directora Administrativa.
Recursos Financieros.
7 Personal Autorizado del | Clasifica los gastos autorizados y pagados de acuerdo con
Departamento de las Normas para el manejo del fondo revolvente, vigente.
Recursos Financieros.
8 Departamento de Turna al Departamento de Contabilidad y Presupuesto
Recursos Financieros. para su revision y en su caso validar los gastos y las
partidas afectadas, y darle suficiencia presupuestal, en su
caso.
9 Jefe del Departamento | Recibe los comprobantes revisa y valida documentos y
de Contabilidad y partidas.
Control Presupuestal
10 Jefe del Departamento |Turna al Departamento de Recursos Financieros, para
de Contabilidad y continuar con los tramites
Control Presupuestal
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
De la STyPS.
Descripcion del Procedimiento de DA-STyPS 3
la Unidad Administrativa -
Manejo del Fondo Revolvente del
Gob. Del Edo..
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
11 Departamento de gt_acibe_ y Z)drm_ul_atofi_cio de envio y recaba la firma de la
Recursos Financieros. Ireccion Administrativa.
12 Departamento de Se envia a la Direcciéon de Control y Politica Presupuestal
Recursos Financieros. de la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado para
su recuperacion.
13 Direccion de Control y Recibe y verifica que las partidas afectadas sean las
Politica Presupuestal correctas, se valida y se le da suficiencia presupuestal en
S.A.G.-
14 Direccion de Control y Autoriza la recuperacion del fondo revolvente.
Politica Presupuestal
15 Departamento de Se turna a la Caja General de la Secretaria de Hacienda
Recursos Financieros. para emision del cheque.
16 Caja General Se elabora el cheque a nombre de la Secretaria del Trabajo
y Previsidon Social.
17 Departamento de Recaba cheque en la Caja General de la Secretaria de
Recursos Financieros. Hacienda del Gobierno del Estado.
18 Departamento de Solicita endoso del cheque de la Direccién Administrativa.
Recursos Financieros.
19 Departamento de Acude al banco para hacer efectivo el cheque de Ila
Recursos Financieros. reposicion de fondo.
20 Departamento de Resguarda en la caja de seguridad.
Recursos Financieros.
21 Departamento de Efectlda el pago de los gastos de la Secretaria.
Recursos Financieros.
22 Direccion Solicita Cancelacion al 30 de noviembre de cada ano.
Administrativa
Fin del Procedimiento.
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Social.- Direccion Administrativa.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
, senepnse musnn De la STyPS.
Qumtana‘ Diagrama de Flujo del DA-STyPS 3
=o0sgr2on STHPS Procedimiento de la Unidad
Administrativa - Manejo del
Fondo Revolvente del Gob. Del
Edo..
SECRETARIA DE | DIRECCION DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE
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FINANCIEROS Y | CONTROL
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®
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v

o
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
De la STyPS.

Descripcion del Procedimiento de la DA-STyPS 3
°”'"t§o'?$‘aou 5TuPS | Unidad Administrativa -"SOLICITUD Y

DE LIBERACION DE RECURSOS 5 AL
MILLAR, RAMO 23 Y 33, CONVENIOS
ESPECIALES,Y PROGRAMA ESTATAL
DE INVERSION (P.E.I.)".

OBJETIVO.

Establecer el procedimiento para liberacion de los recursos financieros aportados por el
Gobierno Federal, de las distintas dependencias retenedoras y del Gobierno del Estado ante
la Secretaria de Hacienda del gobierno del estado para sufragar las erogaciones de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

NORMAS.

Ley de Contabilidad y Gasto Publico Estatal y Federal
Decretos Estatales y Federales

POLITICAS.

Solicitar la radicacion oportuna de los recursos financieros para solventar los gastos de la
Secretaria del Trabajo y prevision Social, de acuerdo con las Leyes, Decretos y Normas
vigentes.

REFERENCIAS.
Recibos de pago de la Recaudadora de rentas

Relaciéon de Cuentas por Liquidar
Oficios.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
De la STyPS.

Descripcion del Procedimiento de la DA-STyPS 3
°”'“t§o'?$‘eou 5TuPS5 | Unidad Administrativa -"SOLICITUD Y

DE LIBERACION DE RECURSOS 5 AL
MILLAR, RAMO 23 Y 33, CONVENIOS
ESPECIALES,Y PROGRAMA ESTATAL
DE INVERSION (P.E.I.)".

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccion Administrativa | Recibe de la Secretaria de Hacienda y de las dependencias,
las relaciones de las cuentas por liquidar certificadas y las
estimaciones de obra con los importes de las retenciones.
2 Direccion Administrativa | Recibe los recibos ya sellados por la secretaria de
hacienda.
3
Departamento de Formula oficio para liberacion de recursos y recibo por el
Recursos Financieros. |importe correspondiente
4
Departamento de Se envia al Departamento de Planeacion vy Politica
Recursos Financieros. | Presupuestal para su autorizacion
5 Departamento de Se envia al Area de egresos para su pago
Recursos Financieros.
6 Departamento de El adrea de egresos nos entrega el contra recibo
Recursos Financieros. |correspondiente.
7 Departamento de Recaba el cheque en la Secretaria de Hacienda.
Recursos Financieros.
Departamento de Verificar que el cheque sea por la cantidad que ampara los
8 Recursos Financieros. |recibos.
Departamento de Elabora el desglose por programa
9 Recursos Financieros.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
De la STyPS.
SR Descripcion del Procedimiento de la DA-STyPS 3
ﬁc’”’""?&? I3&’1°‘5'|'9PS Unidad Administrativa -"SOLICITUD

DE LIBERACION DE RECURSOS 5 AL
MILLAR, RAMO 23 Y 33, CONVENIOS
ESPECIALES Y PROGRAMA ESTATAL
DE INVERSION (P.E.I)".

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

10 Departamento de Solicita la autorizacion de la Direccidon Administrativa, para
Recursos Financieros. |su depdsito.

11
Departamento de Elabora fichas de depésito.
Recursos Financieros.
12
13 Departamento de Lleva al banco y se efectian los depdsitos a las cuentas
Recursos Financieros. |bancarias, y turna la ficha al Depto. de Cont. y Control
Presupuestal.
Departamento de Realiza los asientos contables
Contabilidad y Control
Presupuestal

Fin del Procedimiento.

Pagina | 95

C.P. 77030 Tel: 8327072

En Justicia Laboral SRR
Siempre Kach melante Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre




SEAETAIIA L TRABA
¥ PREVISON SOCIAL

Guintana fReo 5TyPS

MANUAL DE PROCEDJM]ENTOSK

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
De la STyPS.

“‘"‘"“’éﬁg‘”ﬁ‘gﬁﬂ Diagrama de Flujo del Procedimiento DA-STyPS 3

Qulntann:a)‘LO STI:’PS de la Unidad Administrativa -

“SOLICITUD DE LIBERACION DE
RECURSOS 5 AL MILLAR, RAMO 23 Y
33, CONVENIOS ESPECIALES Y
PROGRAMA ESTATAL DE INVERSION
(P.E.I)".
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
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v v
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POR LA RECAUDADORA
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A 4 *
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AREA DE EGRESOS DEPARTAMENTO

!

RECIBE CHEQUE Y
ELABORA RECIBO

v
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PROGRAMA'Y > POSITO A LAS
PRESENTA AL CUENTAS
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v

A 4
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
e o De la STyPS.
Q inta v —

! ao'?)E‘aou STHPS Descripcion del Procedimiento de la DA-STyPS 3
Unidad Administrativa -Inventario de
Activo Fijo.

nnnnnnnnnnnn

OBJETIVO.-

Controlar los activos fijos de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social,
mediante resguardos personales de los usuarios de los bienes muebles y
equipo de transporte.

POLITICAS.

No se entregara ningun bien sin la autorizacion de Ila Directora
Administrativa.

REFERENCIAS.

Inventarios realizados por el Departamento de Inventarios y Control
Patrimonial de la Oficialia Mayor del Gobierno del Estado.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
; De la STyPS.
ﬁoumtaao%a_:‘m STl_.]pS Descripcion del Procedimiento de la DA-STyPS 3

Unidad Administrativa -Inventario de
Activo Fijo.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Departamento de Recibe comprobante original del bien adquirido.

Recursos Materiales.

2 Departamento de Verifica con el Departamento de Recursos Humanos y
Recursos Materiales. | Financieros la procedencia de los recursos con que fueron
adquiridos y archiva en expediente de activos fijos de la
Secretaria del Trabajo y Previsidn Social.

3 Departamento de Identificado la fuente de los recursos verifica con el
Recursos Materiales. Directora Administrativa el nombre del servidor publico a
quien se le asignara el bien.

4 Director Administrativo | Comunica el nombre del usuario.

5 Departamento de Registra en el Sistema considerando los datos siguientes:
Recursos Materiales.
Descripcion del bien.

Costo del bien.

Nombre del usuario.

Cargo del usuario.

Fuente de recursos.

Fecha: ------------- . de alta.
Numero de inventario.

Nota: Si el bien es adquirido con recursos estatales, se
tomaran los datos del reporte de inventario del
Departamento de Inventarios y Control Patrimonial de la
Oficialia Mayor.

6 Departamento de Emite reporte de resguardo.
Recursos Materiales.

7 Departamento de Turna al usuario para su firma.
Recursos Materiales.

8 Usuario Firma el resguardo y regresa al departamento de recursos
materiales y servicios generales.
9 Departamento de Presenta al Director Administrativo para su firma.

Recursos Materiales.

10 Directora Administrativa | Firma Resguardo
11 Departamento de Firma resguardo y archiva en expediente. -5
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
. oce s De la STYPS.
4 Quint:

. ?333: 201 STgPS Diagrama de Flujo del Procedimiento DA-STyPS 3
de la Unidad Administrativa -

Inventario de Activo Fijo.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS DIRECTOR ADMINISTRATIVO USUARIO
MATERIALES SERVICIOS
GENERALES

[ INICIO ]

;

RECIBE COMBROBANTE ORIGINAL
DEL BIEN ADQUIRIDO.

A
VERIFICA LA PROCEDENCIA DE

RECURSOS. Y VERIFICA CON .| COMUNICA NOMBRE DEL
DIRECTOR NOMBRE DEL "| USUARIO.
USUARIO.

v

CAPTURA EN EL SISTEMA DE

INVENTARIOS.
EMITE RESGUARDO Y TURNA REVISA Y FIRMA
PARA FIRMA RESGUARDO DE
) CONFORMIDAD.

A\ 4
PRESENTA A DIRECTOR
ADMINISTRATIVO PAR SU
FIRMAS.

\4
REVISA Y FIRMA RESGUARDO.

FIRMA RESGUARDO Y ARCHIVA. |«

FIN
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
ou| ‘ CTuPS De la STyPS.
200z o y Descripcion del Procedimiento de la DA-STyPS 3
Unidad Administrativa -Control de
Almacén.

OBJETIVO.

Establecer las actividades a realizar para controlar los articulos adquiridos
con recursos federales y estatales que ingresan al almacén de la Secretaria
del Trabajo y Previsidn Social.

POLITICAS.

Este control se realizara por separado en recursos federal y estatal.

No se entregara ningun articulo si no existe el formato instrumentado para
su salida debidamente requisitado.

Los servidores publicos autorizados para la firma de las solicitudes de
material seran los Directores de Unidades Administrativas y Jefes de
Departamentos.

REFERENCIAS.

Facturas

Formato de Tarjetas de Entradas de Almacén

Formato de Vales de Solicitud de Material.

NORMAS.

Ley de Contabilidad, Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana
Roo.

Pagina | 100

En Justicia Laboral .
. . Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre
Siempre hacia melante e T




_7%0“'"‘?1?‘(‘“ RoelSTyPS MANUAL DE pROCEDJMJENTOSK

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
A < e De la STVPS.
nta

Qu' aonoar:‘zou STHPS Descripcion del Procedimiento de la DA-STyPS 3
Unidad Administrativa -Control de
Almacén.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

ENTRADA
1 Departamento de Recibe el articulo de parte del proveedor y almacena en el

Recursos Materiales. espacio asignado en la bodega.

2 Departamento de Con los datos de la factura registra los datos del articulo en
Recursos Materiales. |tarjeta de entradas de almacén y da de alta en el sistema
de control de almacén.

3 Departamento de Cuando el articulo esta dado de alta en el Sistema de
Recursos Materiales. | Control de almacén se sellard la tarjeta de entradas con el
sello * ALMACEN" indicando la Fecha: ------------- . de alta.
SALIDA

Solicita mediante vale “solicitud de material” los materiales
4 Unidad Administrativa | que necesitan para la almacén administrativa de su area y
presenta al departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales.

Verifica la existencia de lo solicitado y entrega material, si
5 Departamento de no se relaciona para considerarlo en la préxima compra.
Recursos Materiales.

Registra la salida en el Sistema de Control de almacén y
Sella con la leyenda “SALIDA DE ALMACEN” indicando
6 Departamento de Fecha: --------------- . de salida.

Recursos Materiales.

Emite reporte diario de entradas y salida, coteja el reporte
7 Departamento de diario con las entradas y salidas registradas en los
Recursos Materiales. |formatos antes sefialados.

Si esta bien firma el formato y archiva en expediente, al
8 Departamento de finalizar el mes emitira un reporte mensual de entradas vy
Recursos Materiales. salidas.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.

IRERR De la STyPS.

ﬁ"”‘""?&?‘%‘?f’STgPS Descripcion del Procedimiento de la DA-STyPS 3

Unidad Administrativa -Control de
Almacén.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

9 Departamento de Presenta reporte debidamente firmado al Director

Recursos Materiales. Administrativo.

INVENTARIOS
10 Departamento de Realiza levantamiento fisico de almacén.
Recursos Materiales.
11 Departamento de Genera reporte de existencias fisicas y firman los
Recursos Materiales. interesados.
12 Departamento de Compara con el reporte de existencias del sistema de

Recursos Materiales. control de almacén.

13 Departamento de Realiza reporte de diferencias y presenta al director
Recursos Materiales. | administrativo.

Fin del Procedimiento
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
e v:v nnnnn ion S0t De la STYPS.

Quintana/ Roo n —

é eoos‘zou ‘STgPS Descripcion del Procedimiento de la DA-STyPS 3
Unidad Administrativa -Control de
Almacén.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATRIALES
ENTRADAS

INICIO

A 4

RECIBE
MATERIAL Y
ALMACENA EN

BODEGA.

v
REGISTRA
DATOS DE
FACTURA EN
VALES DE
ENTRADAS DE
ALMNACEN.

y

CAPTURA DATOS
EN SITEMA DE
CONTROL DE
ALMACEN.

\ 4

SELLA TARIJETA
DE EN TRADA.

v

EMITE REPORTE

DIARIO Y
COMPARA CON
TARJETAS.

v

FIRMA REPORTE.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
My De la STyPS.
‘Qu' aoos‘aon ‘STHPS Diagrama de Flujo del Procedimiento DA-STyPS 3
de la Unidad Administrativa —Control
de Almacén.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES UNIDAD ADMINISTRATIVA
SALIDA ( )
| INICIO |
VERIFICA LA
EXISTENCIA A 4
DEL MATERIAL (¢ SOLICITA
SOLICITADO. MATERIAL
NO
CONSIDERA
PARA LA
PROXIMA
COMPRA.
SI
SURTE
MATERIAL.

A 4

REGISTRA EN
SISTEMA  DE
CONTROL DE
ALMACEN Y

\ 4
EMITE REPORTE

DIARIO DE
SALIDAS DE
ALMACEN Y
COMPARA  CON
VALES DE
SALIDAS.

v

FIRMA REPORTE

FIN
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
5“" Y PREVISION S0CAL De la STYPS.
Qumtana

eoos‘eon ‘STHPS Diagrama de Flujo del Procedimiento DA-STyPS 3
de la Unidad Administrativa —Control
de Almacén.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATRIALES

[ INICIO ]

A 4

REALIZA LEVANTAMIENTO FISICO DE
EXISTENCIAS DE ALMACEN

GENERA REPORTE Y FIRMA PARA
VALIDAR LA INFORMACION.

COMPARA CON REPORTE DE
EXISTENCIAS DEL SISTEMA DE
CONTROL DE ALMACEN.

FORMULA REPORTE DE DIFERENCIAS Y
PRESENTA A DIRECTOR
ADMINISTRATIVO

l

FIN
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
De la STyPS.

Descripcién del Procedimiento de la DA-STyPS 3
Unidad Administrativa - Liberacion
de drdenes de compra, viadticos y
pasajes terrestres.

OBJETIVO.

Regular el procedimiento para liberacidon de los recursos financieros para el
pago de ordenes de compra viaticos y pasajes, ante la Secretaria de
Hacienda del gobierno del estado que efectla a la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.

NORMAS.

- Ley de contabilidad y gasto publico, estatal y federal
- Decretos Estatales y Federales

POLITICAS.

Solicitar oportunamente los Recursos Financieros para solventar el pago de
los bienes y servicios devengados a los proveedores, asi como los viaticos al
personal de la Secretaria de la Contraloria de acuerdo con las leyes, decretos
y normas vigentes.

REFERENCIAS.

Oficios.
Formatos
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aaaaaaaaaaaaaa
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ﬁﬂum’cana
2005 EOH

2o STyPS

Social.-
De la STyPS.

Secretaria del Trabajo y Prevision
Direccion Administrativa.

Cédigo Revision Fecha

pasajes terrestres.

Descripcion del Procedimiento de la
Unidad Administrativa - Liberacion
de ordenes de compra, vidticos y

DA-STyPS 3

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

10

Direcciéon Administrativa

Departamento

Recursos Financieros.

Departamento

Recursos Financieros.

Departamento

Recursos Financieros.

Departamento

Recursos Financieros.

Departamento

Recursos Financieros.

Departamento

Recursos Financieros.

Departamento

Recursos Financieros.

Departamento

Recursos Financieros.

Departamento

Recursos Financieros.

de

de

de

de

de

de

de

de

de

Envia a la Secretaria de Hacienda para darle suficiencia a
las partidas a afectar.

Recibe las comprobaciones con el sello de autorizado de la
Direccion de Politica Presupuestal.

Lleva a la caja del gobierno del estado

Rescata contra recibo.

Entrega los contrarecibos a los beneficiario en caso de
ordenes de compra.

En caso de viaticos y pasajes, rescata cheque viaticos a
nombre de la Secretaria de la Contraloria.

Solicita endoso de la Direccion Administrativa.

Acude al banco a cambiar el cheque.

Resguarda el efectivo en la caja de seguridad del

Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

Realiza los pagos de viaticos

En Justicia Laboral

Siempre hacia melante
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
:;nt;"‘ De la STyPS.
LaTiens e 201 STgPS Diagrama de Flujo del Procedimiento DA-STyPS
de la Unidad Administrativa -
Liberacion de ordenes de compra,
viaticos y pasajes terrestres.
Departamento de Rec. Fin. y Humanos Secretaria de Hacienda Direccion Administrativa
ENVIA O.C. REVISA
FIRMA DE
VIATICOS Y CAPTURA'Y ENDOSO LOS
PASAJES A AlIITARTZA
CHEQUES
v
DEVUELVE
® AL
TRAMTTANN
LLEVA A CAJA
GENERAL DE
LA S.H. @
@ é CLASIFICA POR
PARTIDA DE
DOCTO.
CLASIFICA
ELABORA
CONTRARECIBO
TRAMITA EN
NO DOSO DE ENTREGA AL
v TRAMITADO
R
LOCALIZA @
AL
PROVEEDOR @
v
ACUDE
ENTREGA BANCO
CONTRARECIBO Y CAMBIA
v RESGUARDA
EN CAJA
FIN FUERTE
EFECTUA
PAGOS
v
Y a—
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha

Social.- Direccion Administrativa.

De la STyPS.

i Bﬁ?STgPS Descripcion del Procedimiento de la DA-STyPS 3
Unidad Administrativa - Recepcion y

registro presupuestal de ordenes de

compra.

OBJETIVO.

Establecer procedimientos y criterios que sirvan para registrar las ordenes de
compras en los presupuestos autorizados para de los distintos programas de
la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, asi como formular
oportunamente los Estados de Situacion Presupuestal.

NORMAS.

Ley de Egresos del Estado de Quintana Roo
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo

POLITICAS.

Que las Compras se efectien con el formato “Orden de Compra” y se reflejen
correctamente en el Estado de Situacién Presupuestal emitido por esta
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

REFERENCIAS.
Ordenes de compra.

Facturas.
Oficios
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
;; s““::z;:vﬂgmﬂéme De la STyPS.
0”' S s STI:’PS Descripciéon del Procedimiento de la DA-STyPS 3
Unidad Administrativa - Recepcién y
registro presupuestal de ordenes de
compra.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Departamento de Recibe de las Unidades Administrativas los requerimientos
Recursos Materiales. de bienes y requisita el formato Orden de Compra y lo
envia al Departamento de Contabilidad y Control
Presupuestal para su revision.
2 Departamento de Recibe las ordenes de compra, verifica sus conceptos y
Contabilidad y Control |asigna partidas de acuerdo con el clasificador por objeto
Presupuestal del gasto estatal, y en su caso regresa para su correccion.
3 Departamento de Verifica los saldos presupuestales y en su caso elabora
Contabilidad y Control | oficio de transferencia presupuestal.
Presupuestal
4 Departamento de Tramita firmas de autorizacidon de las érdenes de compras
Contabilidad y Control |ante la Direccion Administrativa y de la titular de la
Presupuestal dependencia.
5
Departamento de Envia al Departamento de Recursos Materiales para
Contabilidad y Control | continuar con los tramites.
Presupuestal
6
Departamento de Aplica los movimientos en las partidas correspondientes de
Contabilidad y Control | control presupuestal
Presupuestal
7
Departamento de Envia a la Secretaria de Hacienda para su validacién y
Contabilidad y Control |registro el oficio de transferencia.
Presupuestal
8
Departamento de Solicita el Estado de la Situacidn Presupuestal, a la
Contabilidad y Control | Secretaria de Hacienda
Presupuestal
9
Departamento de Emite al final del mes el Estado de Situacién Presupuestal
Contabilidad y Control
Presupuestal

En Justicia Laboral
Siempre hacia

melante
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
p Sy e e De la STyPS.
.Qu' 3005‘;_01] ‘STHPS Descripcién del Procedimiento de la DA-STyPS 3
Unidad Administrativa — Recepcién y
registro presupuestal de ordenes de
compra.
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
10 Departamento de Compara mediante conciliacion, determina y aclara las
Contabilidad y diferencias ante la Direccion Administrativa y la Secretaria
Presupuesto de Hacienda del estado.
11 Departamento de Se envia copia de la Situacién Presupuestal a la Direccidon
Contabilidad y de Auditoria Gubernamental para los fines
Presupuesto correspondientes.
12
Departamento de Integra expedientes del archivo.
Contabilidad y
Presupuesto

Fin del Procedimiento.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
F7) *“*‘“’*’”‘ws‘sx‘: De la STyPS.

Qul aoor‘aou STHPS Descripcion del Procedimiento de la DA-STyPS 3
Unidad Administrativa — Recepcién y
registro presupuestal de ordenes de
compra.

Departamento de Departamento de Direccion Departamento de
Recursos Materiales y Contabilidad y Control Administrativa Recursos Financieros y
Servicios Generales Presupuestal Humanos

INICIO e

REBICE SOL. CLASIFICA
LOS CONCEPTOS
DE COMPRA POR
PARTIDAS
Y REOUISITA LA FORMA

AUTORIZA TRAMITA PAGO

RECIBE ORDENES AFECTACION ANTE LA S.H.
DE COMPRAS

CON FACTURAS

'

l VERIFICA LOS
' CONCEPTOS

DE COMPRAS CON EL
ENVIA ADLEDEPTO' CLASIFICADOR POR
CONTABILIDAD Y OBJETO DEL GASTO

PRESUPUESTO

ES
CORRECTO

NO

VERIFICA
SALDOS
PRFSIIPLIFSTAI FS

HAY
SALDOS

SI
\ 4

APLICA EN EL PRESUP.

ELABORA CORRESP. Y TRAMITA
SOLICITUD FIRMAS
DE TRANSFERENCIA 7
v ENVIA AL DEPTO.
SOLICITA DE REC. MAT. Y
AUTORIZACION SFRV
A LA DIR. ADVA. Y
APLICA

B C )| 1 > b))
_/ '
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Administrativa.
£ W‘*‘“’mﬁﬂ;:a:‘: De la STyPS.
0”' 3005‘3_01] ‘STHPS Descripcién del Procedimiento de la DA-STyPS 3
Unidad Administrativa — Recepcién y
registro presupuestal de ordenes de
compra.

Departamento Departamento de Contabilidad y Control Direccion Departamento de
de Recursos Presupuestal Administrativa Recursos
Materiales Financieros

ENVIA A LA
S.H. PARA SU
VALIDACION Y

REGISTRO EN S.A.G.

v

AL FINAL DEL MES
EMITE Y SOLICITA Y

COMPARA LOS
ESTADO
s
NO TRAMITA FIRMA
ANTE LA DIR.
EFECTUA ENVIA UN TANTO
CONCILIACION A LA DIR. DE
* AUDIT.
DETERMINA y
Y ACLARA
DIFERENCIAS FIN
SOLICITA
AUTORIZACION

A LA DIR. ADVA. ENVIA UN TANTO

r A LA DIR. DE
AUDIT.
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4.1.3.1 Departamento de Recursos Materiales

Secretaria del Trabajo y Cadigo Revision Fecha
Prevision Social.-
Departamento de Recursos
Materiales de la STyPS.

Adquisicion del procedimiento de DRM-STyPS 1
Materiales, utiles de Oficina y
Servicios

Objetivo: Dotar a las distintas unidades administrativas de la Secretaria, en forma
oportuna vy bajo los lineamientos presupuestales establecidos por la Secretaria
Estatal de Hacienda, de los bienes, materiales y servicios que ellas requieran para
su buen funcionamiento

Politicas:

1. Solamente se recibiran solicitudes los primeros 5 dias habiles del cada mes salvo
los casos que sefalen los titulares de las Unidades responsables

2. Los materiales correspondientes a las solicitudes autorizadas, se entregaran a
las Unidades que los solicitaron dentro de los ultimos 10 dias habiles de cada
mes

3. Las solicitudes autorizadas generaran inmediatamente un proyecto de compra

Normas:
1. Ley de Adquisiciones y Servicios Para las Dependencias del Poder Ejecutivo
2. Ley de Egresos de la Secretaria de Hacienda del Estado

Definiciones:
SOLICITUD. Documento (oficio o tarjeta) de formato libre en donde se especifican
los bienes, servicios y cantidades requeridos

ORDEN DE COMPRA. Formato establecido por hacienda, para solicitar la compra y
autorizar el pago de una adquisicion

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL. Fondos econdmicos suficientes, en las partidas
presupuestales, para sufragar un gasto

Pagina | 114

En Justicia Laboral '
. . Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre
Siempre hacia melante e T




7 ou.ﬁi';é:g?/ STyPS MANUAL DE PROCEDJM]ENTOSK

Secretaria del Trabajo y Cadigo Revision Fecha
Prevision Social.-
Qu\“ ‘ STuPS Departamento de Recursos
e y Materiales de la STyPS.
Descripcion del procedimiento de DRM-STyPS 1
Adquisicion de Materiales, Utiles
de Oficina y Servicios

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa Elabora y firma solicitud en formato libre,
especificando detalladamente los bienes, sus
caracteristicas y cantidades requerida
2 Direccion de Administracion Recibe y determina la validez de la solicitud
Si es invalida reintegra a la unidad solicitante y
termina procedimiento
3 Direccion de Administracion Firma y sella en sefial de autorizacién y
reintegra
4 Unidad administrativa Turna la orden
5 Departamento de recursos Recibe y determina
materiales Si hay bienes o servicios licitados va a 7
6 Departamento de recursos Obtiene cotizacidon de al menos 3 proveedores
materiales
7 Departamento de recursos Elabora la orden de compra asignandola al
materiales proveedor adjudicado y la turna
8 Departamento de Recursos Recibe vy sefiala suficiencia o insuficiencia
financieros presupuestal
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En Justicia Laboral

kkkkkkkkkkkkkkkkkk Secretaria del Trabajo y Cédigo Revision Fecha
Qu“;‘t‘gr;g‘ STuPS Prevision Social.-
2005)F201 'J Departamento de Recursos
Materiales de la STyPS.
Adquisicion del Procedimiento de DRM-STyPS 1
Materiales, Utiles de Oficina y
Servicios
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
9 Departamento de recursos Recibe e identifica
materiales Si hay suficiencia presupuestal vaa 12
10 Departamento de recursos Elabora aviso especificando la causa del
materiales rechazo y lo envia
11 Unidad Responsable Recibe
Fin del procedimiento
12 Departamento de recursos Recaba firmas
materiales
13 Departamento de recursos Solicita firma y factura del proveedor
materiales
14 Proveedor Proporciona factura, firma orden y entrega
bienes
15 Departamento de recursos Reintegra al Departamento de Recursos
materiales Financieros para su tramite ante hacienda
16 Departamento de recursos Entrega bienes a la unidad responsable
materiales
17 Departamento de Recursos Recibe y tramita
Financieros
Fin del procedimiento
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Secretaria del Trabajo y Cadigo Revision Fecha
Qu,;g;;;“ STuPS Prevision Social.-
2o05fpzon |J 1Y Departamento de Recursos
Materiales de la STyPS.
Diagrama de Flujo Procedimiento DRM-STyPS 1
de Materiales, Uutiles de Oficina y
Servicios
Unidad Administrativa Dpto. de Recursos Dpto. de Recursos Direccion de
Materiales Financieros Administracion
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” 4 il Secretaria del Trabajo y Cadigo Revision Fecha
Qu,‘ Prevision Social.-
=00SieoN STHPS Departamento de Recursos
Materiales de la STyPS.
Diagrama de Flujo del DRM-STyPS 1

Procedimiento de Materiales,
Utiles de Oficina y Servicios

Unidad Administrativa Dpto. de Recursos Dpto. de Recursos Direccion de
Materiales Financieros Administracion
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,,,,,,,,,,,,,,,,,, Secretaria del Trabajo y Cédigo Revisién Fecha
Qu|ntana‘ ST PS Prevision Social.-
2o0sfreon | 1Y Departamento de Recursos

Materiales de la STyPS.
Formas de llenado del DRM-STyPS 1
procedimiento de Materiales,
Utiles de Oficina y Servicios

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREYISION SOCIAL
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Secretaria del Trabajo y Cadigo Revision Fecha
\ 2) S | Prevision Social.-
Qumtana‘ ST PS Departamento de Recursos
oosfpeon | 1Y Materiales de la STyPS.
Formas de llenado del DRM-STyPS 1
procedimiento de Materiales,
utiles de Oficina y Servicios

Forma de Llenado

a. Fecha de identificacidon y clave de control interno. La clave consta de 2 partes, en donde
la 12 es el nUmero de mes y la segunda es un ascendente consecutivo que se inicializa
para cada mes

b. Folio asignado por la Secretaria de Hacienda

c. Datos del proveedor

d. Datos de la unidad responsable que solicita. La descripcion y la clave seran aquellas
determinadas en la apertura programatica presupuestal de la Secretaria Estatal de
Hacienda

e. Identificacion de los bienes que se solicitan. La descripcion debera ser exacta en cuanto
a la definicidn de sus caracteristicas

f. Costo e impuestos aplicables correspondiente a cada bien solicitado
Aplicaciéon que se dara a los bienes. Se describird el destino de los mismos. Ejemplo:
“Estas refacciones se aplicaran para afinar el vehiculo FORD lobo con placas USV-7751"

h. Cuando se trate de bienes o servicios licitados en esta zona se debe anotar el nimero de

licitacién

Nombre de quien Solicita, aprueba y autoriza por parte de la Secretaria. Normalmente

es el director del area solicitante, el director administrativo y el titular de la misma.

Al recibir el proveedor sella y firma en sefial de aceptacion

Este punto es requisitado por el personal de la Secretaria de Hacienda

Resumen del IVA. Se calcula por la transaccion total

Resumen de partidas. Es el acumulado de los bienes que comparten la misma partida. Si

en una orden hay 3 bienes correspondientes a la partida 2101 y 2 bienes

correspondientes a la partida 2103, el resumen reflejard 2 renglones

3T r
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Secretaria del Trabajo y Cadigo Revision Fecha
Prevision Social.-
Departamento de Recursos
Materiales de la STyPS.
Adscripcion del procedimiento de DRM-STyPS 1
Control de Almacén

Objetivo: Mantener un stock de acopio de los materiales y Utiles de oficina y de
limpieza, de uso comun, para mantener la operaciéon de las unidades
administrativas de la Secretaria, que requieren para su buen funcionamiento

Politicas:

1. Debera existir evidencia documental de los movimientos del almacén

2. Todo salida del almacén debera contar con autorizacién del titular de la unidad
que solicita y de la Direccién administrativa

3. Elinventario del almacén se deberd mantener actualizado periédicamente

Normas:
Reglamento interno de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Definiciones:

STOCK. Cantidad de unidades que de un objeto deban existir almacenadas, para
subsanar necesidades inmediatas

INVENTARIO. Recuento de bienes y productos existentes en almacén para
determinar si las existencias fisicas son congruentes con respecto a las entradas y
salidas registradas
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................
T s
Qumtana
2005 #2011

Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.-
ST PS Departamento de Recursos
H Materiales de la STyPS.

Cadigo Revision Fecha

Adscripcion del procedimiento de
Control de Almacén

DRM-STyPS 1

materiales

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Proveedor Entrega bienes de acuerdo a érdenes de
compra

2 Departamento de Recursos Recibe bienes del proveedor y registra entrada,

Materiales incrementando existencias

3 Unidad responsable Elabora solicitud de salida de material y la
turna

4 Direccion de Administrativa Analiza causa y determina objetividad.
Si es objetivo va al paso 6

5 Direccion de Administrativa Pone observaciones y rechaza
Termina procedimiento

6 Direccion de Administrativa Firma y sella de autorizado y reintegra

7 Unidad responsable presenta solicitud de salida

8 Departamento de recursos Recibe y determina existencias

materiales

Si no hay existencias conecta con el
procedimiento de Adquisicion de Materiales,
Utiles de Oficina y Servicios y
Va al punto 5

9 Departamento de recursos Surte la solicitud, la archiva y actualiza

existencias

Termina Procedimientos

En Justicia Laboral

Siempre
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Secretaria del Trabajo y Cadigo Revision Fecha
Prevision Social.-

QZ.,,E;.,E.‘ STgPS Departamento de Recursos

Gl gl Materiales de la STyPS.
Diagrama de Flujo del DRM-STyPS 1
procedimiento de Control de
Almacén
Proveedor Departamento de Unidad Direccion
Recursos Materiales Administrativa Administrativa
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Secretaria del Trabajo y Cadigo Revision Fecha

.................. Prevision Social.-

ouuﬁgnsg‘ ‘ST PS Departamento de Recursos
e, sl Materiales de la STyPS.

Forma de llenado del DRM-STyPS 1
procedimiento de Control de
Almacén

Solicitud de bienes del almacén

Direccion......... . iy, SECRETARIA DEL TRABAIO
: 283 Quintana Roo
Departamento: 2005 P zom STBPS
Fecha............... : / /
Por este medio solicito se me entreaue el siauiente material
Cantidad . Cantidad
. D ripcion .
requerida €SCripcio Autorizada
Que se utilizaran para
De acuerdo a los programas a mi cargo
Solicita Autoriza Recibe VoBo
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma Dir. Admva.
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Secretaria del Trabajo y Cadigo Revision Fecha

i b | Prevision Social.-

Ql].".”-.ﬁfc'a"n“;“ ‘ST PS Departamento de Recursos
=onsgeon | 1LY Materiales de la STyPS.

Forma de llenado del DRM-STyPS 1
procedimiento de Control de
Almacén

1. Los numeros en la columna de cantidad requerida y autorizada deberan

ser protegidos por izquierda y derecha

Los renglones que no se utilicen deberan ser invalidados

La salida la autorizara el director de la Unidad administrativa

correspondiente

4. La salida se podra hacer efectiva solo hasta tener el visto bueno del
director administrativo

eV
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4.1.3.2 Departamento de Recursos Humanos
Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
i, ~ R Social.- Departamento de
Qu'ntggl? 201 STHPS Recursos Humanos
Descripcion del procedimiento DGT-STyPS 1
del pago de Ndmina

OBJETIVO:

Satisfacer las necesidades econdmicas de los trabajadores a través del pago
que recibe por sus servicios prestados

NORMAS:.
» Ley Federal del Trabajo.
POLITICAS:

Apegarse a los lineamientos establecidos por la Oficialia Mayor de Gobierno
en base al Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo.

REFERENCIAS:
Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos.
DEFINICIONES:

DESCARBONIZA: Separa las ndminas originales de las copias, quitando las
hojas de papel carbdn, que hay entre una y otra.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Departamento de
Qumtaaggg‘aon STHPS Recursos Humanos

Descripcion del procedimiento DGT-STyPS 1

del pago de Ndmina

No. de Responsable Descripcion de la actividad
actividad

1 Jefe del Departamento de Descarboniza la ndmina quincenal en Oficialia Mayor
Recursos Humanos. de Gobierno.

2 Jefe del Departamento de Verifica la realizacion de los movimientos del
Recursos Humanos. personal solicitados por oficio en la ndémina.

3 Jefe del Departamento de Integra la nomina de acuerdo a las Unidades
Recursos Humanos. responsables de la Secretaria del Trabajo y Prevision

social y turna al Departamento de Nominas de la
Oficialia Mayor.

4 Jefe del Departamento de Envia a la Secretaria Estatal de Hacienda las
Néminas de la Oficialia Mayor. néminas para el traspaso a la cuenta
correspondiente.

5 Direccion de caja Entrega la ndomina correspondiente al Asistente
Administrativo del Departamento de Recursos
Humanos y Nominas, para su desglose.

6 Jefe del Departamento de Hace los traspasos de sueldos de los empleados a su
Recursos Humanos. cuenta correspondiente.

7 Asistente Administrativo Recaba las firmas del personal

8 Asistente Administrativo. Comprueba los pagos de ndmina ante la Secretaria

Estatal de Hacienda.

9 Termina procedimiento
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
s b Social.- Departamento de
1+ Pe iy iy Recursos Humanos
o e STHPS Diagrama de Flujo del DGT-STyPS 1

procedimiento del pago de

Nomina

Jefe del Departamento Jefe del Departamento | Direccion de | Asistente Administrativo.
de Recursos Humanos. de Nominas de la OM. caja

INICIO

Descarboniza las
nominas en Oficialia
Mayor de Gobierno.

!

Verifica la realizacion
de los movimientos

del personal.
l
] Envia , a la Entrega la
Integra la némina de Secretaria Estatal nomina
acuerdo a las | de Hacienda las correspon
Unidades nomina para el diente al
Responsables. traspaso a la jefe  de
cuenta recursos
correspondiente. humanos

Hace los traspasos
de sueldos de los
empleados a su
cuenta
correspondiente

Recaba Firmas
del personal

v

Comprueba los
pagos de nomina
ante la Secretaria
de Hacienda Estatal

o)

A 4

Pagina | 128

En Justicia Laboral -
. . Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre
Siempre hacia delante C.P. 77030 Tel: 8327072



7 Qu.nﬁq)?‘(w STyPS MANUAL DE pROCEDJMJENTosA

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ Social.- Departamento de
Qumtana‘ ST PS : Re,cursos Huma!10§
i el Descripcién del procedimiento de DGT-STyPS 1
las Altas del Personal

OBJETIVO:

Registrar y dar de alta en la nomina de sueldos correspondiente al trabajador para
el pago de su sueldo.

NORMAS.:.

= Ley Federal del Trabajo.

= Acuerdo en que se establecen disposiciones reglamentarias para el ejercicio del
gasto asignado a las dependencias y entidades de la administracion publica.

POLITICAS:

Apegarse a los lineamientos establecidos por la Oficialia Mayor de Gobierno en base
al Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo.

REFERENCIAS:

Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
RRRRRRRRRRRRRRR Social.- Departamento de
Qumtana‘ ST PS Recursos Humanos
EceEpeal L Descripcion del procedimiento de DGT-STyPS 1
las Altas del Personal

No. De Responsable Descripcion de la actividad
actividad
1 Direccion Administrativa Recibe Propuestas y acuerda con el Secretario.
Turna y da Indicaciones para su atencion.
2 Departamento de Recursos Envia a la Secretaria de Hacienda la Propuesta
Humanos solicitando la Suficiencia Presupuestal.
3 Secretaria de Hacienda Recibe Documentacion y Autoriza
4 Departamento de Recursos Envia a la Oficialia mayor la Propuesta con los
Humanos documentos personales y el oficio de autorizacion de
la Secretaria de Hacienda para su alta
correspondiente.
5 Oficialia Mayor de Gobierno Recibe Documentacion y da de Alta al Personal.
6 Termina Procedimiento
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¥ PREVISION SOCIA

Guimtana V STg PS

2005

’ MANUAL DE PROCEDJM]ENTOSZV

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Departamento de
Recursos Humanos
Diagrama de Flujo del
procedimiento de las Altas del

Personal

Qumteagg‘aon STHPS

DGT-STyPS 1

Direccion
Administrativa

Departamento de
Recursos Humanos

Secretaria de
Hacienda

Oficialia Mayor de
Gobierno

Envia a la

Secretaria

Hacienda

de
la

Recibe
docume

Recibe
Propuestas y >
Acuerda con el
Secretario.

Propuesta ntacion
solicitando la y

Suficiencia autoriza
Presupuestal

Envia a la Oficialia
mayor la Propuesta
con los documentos
personales y el oficio
de autorizaciéon de la
Secretaria de
Hacienda para su alta
correspondiente

A

Recibe
Documentaci
6n y da de
Alta al
Personal

l

FTN
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
scepus e ook Social.- Departamento de
ﬁﬂm na‘Roo ST PS Recursos Humanos
EceEpeal L Descripcion del procedimiento de DGT-STyPS 1
Comprobacién de Néminas

OBJETIVO:
Comprobacién de las nominas ante la Secretaria de Hacienda
NORMAS:.

= Cumplir con los lineamientos Establecidos por la Secretaria de Hacienda
POLITICAS:

Que las nominas estén debidamente firmadas.

REFERENCIAS:

Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos.
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I Secret_aria dt_el Tra_I’Jajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
; 3005‘53? STHPS Social. Dlrg_f_::llgsn. Gral. De la
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION
Depto. de Recursos Codigo Revision Fecha
Humanos
Comprobacidn de
Nominas
No. de Responsable Descripcion de la actividad
actividad

1 Departamento de Recepciona nomina originales

Recursos Humanos debidamente firmadas después de
haberse pagado la quincena
correspondiente.

2 Departamento de Verifica si algun trabajador causo baja

Recursos Humanos para hacer el reintegro ante Ia
Secretaria de Hacienda.

3 Departamento de Elabora los oficios Correspondientes

Recursos Humanos para su comprobacién ante la
Secretaria de Hacienda.

4 Secretaria de Hacienda Recibe y verifica que las nominas
estén debidamente firmadas por los
trabajadores.

5 Secretaria de Hacienda Firma y sella los Oficios

6 Departamento de Archiva Copias

Recursos Humanos
7 Termina el Procedimiento
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
vvvvvvvvvvvvvvv Social.- Direccion Gral. De la
‘Qumt?or!g‘ao” STIJPS STyPS.
DGT-STyPS 1
DIAGRAMA DE FLUJO
Departamento de Recursos Secretaria de Hacienda

Humanos
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INICIO

A 4

Recepciona nomina
originales debidamente
firmadas después de
haberse pagado la quincena | —
correspondiente.

l [ —

Verifica Si algun
trabajador causo baja
para hacer el reintegro
ante la Secretaria de

]

Elabora los oficios Recibe y verifica que las
Correspondientes para su nominas estén debidamente
comprobacién ante la »| firmadas por los

Secretaria de Hacienda trabajadores

A

Firma y sella los Oficios

Archiva Copias

A

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Gral. De la
Bouare free 7,5 Svbs,
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION pddinatliy 35
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Depto. de Recursos Cadigo Revision Fecha
Humanos
Integracion del Expediente
del Personal

OBJETIVO:

Integrar los expedientes del personal de acuerdo a los documentos que
solicite la Oficialia Mayor de Gobierno

NORMAS:

=  Cumplir con los lineamientos Establecidos por la Oficialia Mayor de
Gobierno

POLITICAS:

Integrar el expediente del trabajador los documentos que se generen
durante el desempefio de sus labores

REFERENCIAS:

Guia para la Elaboracién de Manuales Administrativos.

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
RO Social.- Direccion Gral. De la
Bourians oo 7,5 Styes. S
DGT-STyPS 1

En Justicia Laboral
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DESCRIPCION
Depto. de Recursos Codigo Revision Fecha
Humanos
Integracion del Expediente
del Personal
No. de Responsable Descripcion de la actividad
actividad
1 Direccion Administrativa Recepciona Documento
2 Departamento de Recibe y ordena los documentos
Recursos Humanos
3 Departamento de Integra los expedientes con Ia
Recursos Humanos caratula correspondiente
4 Departamento de Sefala en la Caratula los documentos
Recursos Humanos contenidos
5 Departamento de Archiva en Orden Alfabético los
recursos Humanos Expedientes
6 Termina el Procedimiento
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
R, " riiEoniait Social.- Direccion Gral. De la
Bouare free 7,5 Srvbe.
DGT-STyPS 1

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion Administrativa

Departamento de Recursos
Humanos

INICIO

Recibe y ordena los

Recepciona Documento

A 4

documentos

Integra los expedientes con
la caratula correspondiente

Seflala en la Caratula los
documentos contenidos

Archiva
expedie
ntes
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
AR, T Social.- Direccién Gral. De la
Bosnens fro 7, 5 =
DGT-STyPS 1
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A0

C.P. 77030 Tel:

En Justicia Laboral
Siempre hacia melante

AR ST IRA e TRABAD
=63 Quintana/ Roo ST PS
vy 2005 2011 g
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
Gobierno del Estado Libre y I.- DATOS GENERALES DEL TRABAJADOR
Soberano de Oumtana Roo
FECHA DE NACIMIENTO (2)
R.F.C.: (3)
SEXO: (4)
EDAD:(5)
DIRECCION ACTUAL: (6)
ESTADO CIVIL: (7)
TIPO DE PLAZA: (8)
ADSCRIPCION: (9)
NIVEL: (10)
NOMBRAMIENTO:(11)
CLAVE: (12)
II.- DOCUMENTOS QUE DEBE CONTENER EL EXPEDIENTE (13)
1.- SOLICITUD DEBIDAMENTE REQUISITADA. SI NO
2.- 6 FOTOGRAFIAS SI NO
3.- COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO. SI NO
4.- COPIA DEL CURP.- SI NO
5.- COPIA DEL LA CREDENCIAL DE ELECTOR S1 NO
6.- COPIA DEL CERTIFICADO DE ESTUDIOS SI NO
7.- CERTIFICADO MEDICO SI NO
8.- ANTECEDENTES NO PENALES SI NO
9.- CONSTANCIA DE NO INHABILITACION EXPEDIDA POR LA CONTRALORIA SI NO
10.- CONSTANCIA DE RESIDENCIA EXPEDIDA POR EL REGISTRO CIVIL SI NO
11.- 2 CARTAS DE RECOMENDACION SI NO
12.- CARTILLA MILITAR SI NO
13.- CURRICULUM VITAE (EN CASO DE TENER ESTUDIOS PROFESIONALES SI NO
14.- COPIA DEL TITULO Y CEDULA PROFESIONAL. SI NO
15.- COPIA DE LA CEDULA DE INSCRIPCION AL PADRON DE PROFESIONISTAS SI NO
II1.- DOCUMENTACION ADICIONAL INTEGRADA AL EXPEDIENTE (14)
1.-
2.-
3.-
4.-
5.-
6.-
Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Al * RS Social.- Direccién Gral. De la
Bouare free 7,5 Svbe,
DGT-STyPS

8327072

Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre
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DESCRIPCION
Depto. de Recursos Cadigo Revision Fecha
Humanos
Integracion del Expediente
del Personal

. Nombre completo del Trabajador

. Fecha de Nacimiento del trabajador

. Registro Federal de Contribuyente

. Sexo (femenino o masculino)

. Edad del trabajador

. Domicilio del trabajador actual

. Estado civil (soltero, casado u otro)

. Plaza ,(confianza o base)

. Direccién de Adscripcién del Trabajador

10. Nivel Asignado al Trabajador

11. Nombramiento asignado al trabajador

12. Clave Presupuestal del trabajador

13. Documentos que debe contener el expediente
14. Se menciona la documentacion adicional del expediente

O©CoO~NOUILA, WNE
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
TR Social.- Direccion Gral. De la
Bouare free 7,5 Srvbe.
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION
Depto. de Recursos Codigo Revision Fecha
Humanos

Pago de Cuatrimestre

OBJETIVO:

Conocer la productividad de los trabajadores en el desempefio de sus
labores.

NORMAS.:.

* Manual de Estimulos y Recompensas de la Oficialia Mayor de Gobierno
POLITICAS:

Estimular al personal por el desempeno de sus labores .
REFERENCIAS:

Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Gral. De la
STyPS.
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION
Depto. de Recursos Codigo Revision Fecha
Humanos
Pago de Cuatrimestre

No. de Responsable Descripcion de la actividad
actividad
1 Departamento de Elabora las Cedulas Cuatrimestrales.
Recursos Humanos
2 Departamento de Elabora los circulares a los titulares
Recursos Humanos para el envio de las cedulas
cuatrimestrales.
3 Direccién Administrativa Revisa y firma circular para su tramité
4 Departamento de Envia a las unidades administrativas
Recursos Humanos el circular junto con las cedulas, para
su tramite correspondientes
5 Unidades Administrativas | Reciben cedulas y evalian de acuerdo

al desempefio del trabajador y envian
las cedulas ya firmadas

6 Direccion Administrativa Recibe Cedulas y turna
7 Departamento de Recibe Cedula Calificada y asignada
Recursos Humanos puntuaciéon correspondiente a cada
cedula,
8 Departamento de Elabora Reportes y Oficios
Recursos Humanos correspondientes
9 Direccién Administrativa Revisa, Firma Oficios y Cedulas
10 Departamento de Envia Cedulas a Oficialia Mayor de
Recursos Humanos Gobierno y reporte correspondientes
por escrito y via Harweb
11 Oficialia Mayor de Recibe y revisa cedulas y Aplica Via
Gobierno nomina
12 Departamento de Archiva copias
Recursos Humanos Pagina | 143
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
na*‘ Social.- Direccién Gral. De la
2005 201 STHPS STyPS.
DGT-STyPS 1

DFIAGRAMA DE FLUJO

Direccion Departamento Unidades Oficialia
Administrativa de Recursos administrativas Mayor de
Humanos Gobierno
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Elabora las
Cedulas

Cuatrimestrales |
Reciben cedulas vy
evalian de acuerdo al

desempefio del
trabajador y envian las

cedulas ya firmaU
Revisa y firma

A\ 4

circular para su )
tramité Reciben , cedulas
L/_ y evalian de
Envia a las unidades acuerdo i al
administrativas el desempefio del
circular junto con las R trabajador y
cedulas, para su ~| envian las
tramite cedulas ya
correspondientes firmadas
Recibe Cedulas
y turna <«
» A
Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
VRS Social.- Direccién Gral. De la
Bouar free 7,5 Svbs,
DGT-STyPS 1
DIAGRAMA DE FLUJO A dh
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Depto. de Cadigo Revision Fecha
Recursos
Humanos
Pago de
Cuatrimestre
Direccion Departamento Unidades Oficialia
Administrativa de Recursos administrativas Mayor de
Humanos Gobierno
Recibe Cedula
Calificada y asignada
puntuaciéon
correspondiente a

cada cedula. L/j|

Elabora Reportes vy
Oficios
correspondientes

] el

Envia  Cedulas a
Oficialia Mayor de
, | Gobierno y reporte
correspondientes por
escrito y via Harweb

— -

Archiva copias <

I

FIN

Revisa, Firma Oficios
y Cedulas -

Recibe y revisa
cedulas y Aplica
Via nomina

v
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
5““5‘»"'«‘%"455» Social.- Direccion Gral. De la
Qumt_g%? 201 STHP S STyPS.
DGT-STyPS 1

4.1.3.3 Departamento de Recursos Financieros
Objetivo:
Politicas:
Normas:
Definiciones:

Descripcion

Nombre: Revisidn : 1

Cadigo : Fecha 25 Marzo 2010
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

2

3

4

5

Diagrama de Flujo
Formas
Forma de Llenado
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
vr g Social.- Direccidon Gral. De la
Bouiars e 7,5 =
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION
Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Pago de Facturas

Cédigo : DRF-1 Fecha : 25 Marzo 2010

Objetivo.- Tramitar ante la secretaria de hacienda el pago de las facturas de los
proveedores que hayan proporcionado un bien o servicio a la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.

Politicas.- Acuerdo por el que se establecen disposiciones reglamentarias para el
ejercicio del gasto asignado a las dependencias y entidades de la administracién publica
estatal.

Normas.- La Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Referencia.- Factura, tarjeta de autorizacion y orden de autorizacion de pasaje.
Definicion.-

Contra Recibo.- Es un documento expedido por la secretaria de hacienda estatal,
que especifica numero de folio, registro federal de contribuyente, concepto, beneficiario,
fecha, hora de cuando fue efectuado el tramite del documento e importe a pagar, con la

presentacion del mismo por parte del proveedor en la caja general de la secretaria de
hacienda, se procede a la entrega del cheque respectivo.
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EEEEEEEEEEEEEEEEEE Secret_aria dt_el Tra_lllaajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
0unnt§(%? Ros STHPS Social.- Dlrg.f_::,:); Gral. De la
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION
Nombre:  Presentacién de Procedimiento de Revision: 1
Pago de Facturas
Cédigo : DRF-1 Fecha : 25 Marzo 2010
NO DESCRIPCION DE
RESPONSABLES
ACTIVIDADES ACTIVIDADES
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1 Departamento de Recursos Financieros Recepciona factura con
tarjeta de la Direccion de
Administracion de los
proveedores.

5 Departamento de Recursos Financieros Revisa de los documentos
gue reporta el gasto,
cumpla con la normatividad
sefialada por la Secretaria
de hacienda y verse que se
cumpla con todos los
registros fiscales.

3 Departamento de Recursos Financieros Si los documentos retinen
los requisitos sefialados se
entrega al proveedor contra
recibo interno. No cuenta
con los requisitos fiscales de
devuelve el documento
al proveedor. Y se enlaza a
la actividad N° 1

4 Direccién de administrativa
Asigna clave presupuestal a
la factura.

5 Departamento de Recursos Financieros Visa el jefe del
Departamento.

6 Direccion de la Politica Presupuestal de la Autoriza facturas.

Secretaria de Hacienda
Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
i, TR Social.- Direccién Gral. De la
Bouar free 7,5 Svbe.
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION
Nombre:  Presentacion de Procedimiento de Revision: T
Pago de Facturas
Codigo: DRF-1 Fecha 25 Marzo 2040a | 150
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Descripcion de la
Actividad

No. De Actividad Responsable

7 Solicita la asignacion de
suficiencia propuesta a la
Direccién de la Politica
Presupuestal de la
Secretaria de Hacienda.

8 Recibe solicitud de
asignacion de suficiencia
presupuestal.

9 Asigna suficiencia
presupuestal.

10 Departamento de Recursos Financieros Tramita factura ante la
Direccion de Egresos de la
Secretaria de Hacienda.

11 Obtiene contra recibo de las
facturas tramitadas de la
Secretaria de Hacienda.

12 Entrega contra recibo a los
proveedores previa entrega

de contra recibo interno.

Termina procedimiento.

‘ Secretaria del Trabajo y Prevision Cadigo Revision Fecha
Qumtana‘Roo Social.- Direccién Gral. De la

2005 20N STHP S STyPS.

DGT-STyPS 1

DIAGRAMA DE FLUJO
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Pago de Facturas

Cadigo : DRF-1 Fecha : 25 Marzo 2010
Direccién . . Direccioén de Politica
. ) Departamento de Recursos Financiero
Administrativa presupuestal

Recepciona

factura con
tarjeta de |la
Direccion
Administrativa o
Revisa los
datos, que

cumpla con la
normatividad

sefalada por la
Secretaria de

Hacienda Estatal

\ 4

Devuelve al
proveedor

Entrega
contra recibo

interno al
@ proveedor o

A 4

Asigna clave
presupuestal

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Gral. De la

QL“ aoos‘aon STgP S STyPS.

DGT-STyPS 1
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre:  Presentaciéon de Procedimiento de Revision: 1
Pago de Facturas
Cadigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010
Direccion de Direccion de Politica
. . Departamento de Recursos Humanos
Administrativa Presupuestal
Visa jefe del
Departamento
Revisa y
Autoriza <
L/_o
\ 4
)
Solicita
asignacién
»| suficiencia
presupuestal a
la Direccién de
Politica
Recibe la
solicitud
" o
\ 4
Asigna
suficiencia
Presupuestal
Tramita la factura
ante la Direccion
de Egresos y
recoge contra
recibo
v
Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha

A ST Social.- Direccién Gral. De la
my ”'""aa&?‘aon STgPS STyPS.

DGT-STyPS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre:  Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Pago de Facturas
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010
Direccion de Departamento de Recursos Direccion de Politica
Administrativa Financieros Presupuestal

Entrega contra
recibo al
proveedor
A 4
Archi
VO
Fin

Pagina | 154

En Justicia Laboral e
. . Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre
Siempre hacia delante C.P. 77030 Tel: 8327072




7 Qunn\ﬁq)?/ STPS MANUAL DE PROCEDJM]ENTOSZ

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
SRR Social.- Direcciéon Gral. De la
Bouare free 7,5 Srvbe.
DGT-STyPS 1
Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
pago de Servicios Basicos
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010

Objetivo.- Tramitar con oportunidad los recibos de energia eléctrica, agua potable y
teléfono correspondientes a las unidades responsables en el Departamento de Proveeduria de
Oficialia Mayor.

Politicas.- Acuerdo por el que se establecen disposiciones reglamentarias para el
ejercicio del gasto asignado a las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Estatal.

Normas.- La Ley presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Referencia.- Recibo de pago y factura.
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Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1

pago de Servicios Basicos
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
AR TR Social.- Direccién Gral. De la
Boinens (o 7, 5 e
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION

. Descripcion de la

No. De Actividad Responsable p .
Actividad
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1 Direccion de Recepciona las facturas de
Administracion los servicios de teléfono,
luz y agua de las diferentes

unidades administrativas.

2 Turna las facturas de los
servicios de teléfono, luz 'y
agua para los tramites de

pago.

Recibe las facturas de los

3 Departamento de servicios de teléfono, luz y
Recursos Financieros agua de las diferentes
unidades administrativas
para

el tramite de su pago.

Revisa y verifica los
4 Departamento de importes de las facturas
Recursos Financieros prontas

de pago y de consumo.

5 Departamento de Elabora solicitud a la unidad
Recursos Financieros responsable, justificacién

0 reintegro, en caso de No
cumplan con los acuerdo
que se establezcan en las
disposiciones
reglamentarias para el
ejercicio del gasto. y se
enlaza

a la actividad N° 1

DESCRIPCION
Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
RO Social.- Direccion Gral. De la
Bouar free 7,5 Svbs,
DGT-STyPS 1
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Descripcion de la

No. De Activi R n I .
0. De Actividad esponsable Actividad
Nombre:  Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
pago de Servicios Basicos
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010

Si la documentacién cumple
6 disposiciones
reglamentarias para el
ejercicio del gasto, elabora
recibo correspondiente, y
asigna clave presupuestal y
namero de folio.

Visa el jefe del

7 departamento
el recibo.

10 Departamento de Recursos Financieros Realiza el registro y control
presupuestal.

11 Tramita ante la Direccién de

Proveeduria de Oficialia
Mayor para firma del
Director de administracion y
pago de la Secretaria de

12 ) . . L Hacienda.
Direccion de Proveeduria de Oficialia Mayor.

Recibe la documentaciéon
para trdmites de pago.

Termina Procedimiento.

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
SR Social.- Direccion Gral. De la
Qurtana o T, Sheoe,
DGT-STyPS
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2005

MANUAL DE PROCEDJMJENTOSM'

Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision:

DIAGRAMA DE FLUJO

pago de Servicios Basicos

Cédigo : DRF-1

Fecha

1

25 Marzo 2010

Direccién de
Administrativa

Departamento de Recursos
Financieros

Direccién de
Proveeduria de
Oficialia Mayor

INICIO

Recepciona las facturas
de los servicios de
teléfono, luz y agua de
las diferentes unidades
administrativas

v

Turna las facturas de
los servicios de
teléfono, luz y agua
para los tramites de
pago

Recibe las facturas de
servicio basicos, para el
trémite pago.

v

A 4

Revisa y verifica los
importes de las facturas

y consumo.
NO
SI v
Elabora
por oficio
Elabora recibo, solicitand
asigna clave o
presupuestal y ]ustlflcaC|
numero de folio

re| nteg ro
0
A 4

En Justicia Laboral
Siempre hacia

delante
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Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
SRR Social.- Direccién Gral. De la
Bownere freo 75 =
DGT-STyPS 1
Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
pago de Servicios Basicos
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccién de
Proveeduria de
Oficialia Mayor

Direccién de Departamento de Recursos
Administrativa Financieros

Visa el jefe del
departamento

Revisa y
autoriza el

A d
recibo -

Realiza el registro y
control presupuestal y
separa copia para
archivo

\ 4

Entrega
documento
para tramite de

pago
) 0

A\ 4

A

FIN
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Nombre:  Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
pago de Servicios Basicos

Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Gral. De la

Qurianaffee 7,5 Svbe.
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION
Folio: (1)

R E C I B I: De La Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado de Q. Roo, la Cantidad de

Bueno Por $ (2)

Vo. Bo.

(11)

$ (3) Son ( (4)

Por concepto de (5)

Cd. Chetumal, Q. Roo A (6) de (7) de (8)
RECIBLI

El Director Gral. de Administracion
de la Oficialia Mayor.

El Director de Administracion
de la Secretaria de Gobierno.

C._(9

R.F .C. (10)

Nombre y Firma.

Pagina | 1p1

En Justicia Laboral
Siempre hacia

me’ante Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre

C.P. 77030 Tel: 8327072




7 Quin\‘f(g?/’j?OSTgps MANUAL DE pROCEDJM]ENTcsz

Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
pago de Servicios Basicos
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010
Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
5 Y ERESoN soch. Social.- Direccion Gral. De la
fovans oo 7,5 StyPs.
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION

(1) Folio para control interno presupuestal.

(2) Cantidad total con numeros.

(3) Cantidad total con nimeros

(4) Cantidad con letras.

(5) Concepto del servicio y periodo que corresponde el pago del mismo.
(6) Dia en que se elabora el recibo.

(7) Mes en que se elabora el recibo.

(8) Afio en que se elabora el recibo.

(9) Nombre y firma del Director de Administracion

(10) R.F.C. del Director de Administracion.

(11) Nombre y firma del Director de Administracion de la Oficialia Mayor.
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Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Ministracion de Viaticos.

Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
L e Social.- Direccion Gral. De la

Bouians oo 7,5 STyPs.
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION

Objetivo.- Obtener los recursos financieros en forma oportuna, de las 6rdenes de ministracion
de vidéticos al personal que requiere salir de comisién.

Politicas.--Acuerdo por el que se establecen disposiciones reglamentarias para el ejercicio del gasto
asignado a las dependencias y entidades de la administracion publica estatal.

Normas.--La Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

Referencia.-
Orden de ministracién de viaticos, oficio de comision y constancia de comision.
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Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Ministracion de Viaticos.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010
Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
5““5‘»“42#5‘%"956» Social.- Direccion Gral. De la
QUIn‘t?ggg 201 STHP S STyPS.
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION
_ Descripcion de la
No. De Actividad Responsable p .
Actividad
Pagina | 164

En Justicia Laboral ; ——
1 7 Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre
SeeyprelEmg delante C.P. 77030 Tel: 8327072




’ Q”‘““:":(‘,Z)?—fﬁﬂf’STgPS MANUAL DE PROCED]M:ENTOSA'

1 Departamento de Recursos Financieros Recepciona orden

ministracion de viaticos de
las diferentes unidades
administrativas.

2 Departamento de Recursos Financieros Verifica la orden de
ministracion de viaticos esta
correctamente elaborada,
asi como el oficio de
comisién y que cumpla con
la norma de asignacion

de viaticos; en caso
contrario se devuelve. Y se
enlaza a la actividad N° 1.

Si procede se asigna un
nimero de folio a cada
orden

de ministracion de viaticos.

Visa el Jefe del
Departamento.

5 Direccién de Administrativa
Revisa y Vo.Bo.
6 Secretaria del Trabajo y Prevision Social Firma de autorizacion: Si
procede lo firma; No
procede solicita que se
elabore oficio de
negatividad.

7 Departamento de Recursos Financieros Registra y lleva el control
presupuestal.

Secretaria del Trabajo y Prevision Cadigo Revision Fecha
i, ~ R Social.- Direccion Gral. De la
fouiars e 7,5 StyPs.

DGT-STyPS 1

DESCRIPCION
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Descripcion de la
Actividad

No. De Actividad Responsable

Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Ministracion de Viaticos.

Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010

) Turna las ordenes de
ministracion de viaticos a la
Direccion de Politica
presupuestal de la
Secretaria de

Hacienda para obtener

suficiencia.

9 Secretaria de Hacienda Direccion de Politica
Presupuestal de la

Secretaria de Hacienda
autoriza la asignacion de
suficiencia Presupuestal

10 Departamento de Recursos Financieros Tramita los documentos ante
la Direccion de Egresos

de la Secretaria de
Hacienda para su pago.

i ) Direccién de Egresos recibe
11 Secretaria de Hacienda la relacion y

documentacién de viéticos
para su tramite de pago y
entrega contra recibo.

Entrega contra recibo en la

12 Departamento de Recursos Financieros .
caja general de la
Secretaria de Hacienda.
13 Secretaria de Hacienda Recibe contra recibo y
entrega el cheque.
DESCRIPCION
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Ministracion de Viéaticos.

Cadigo : DRF-1 Fecha : 25 Marzo 2010
Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Social.- Direccion Gral. De la
Qurianaffee 7,5 Srvbe.
DGT-STyPS 1
- Descripcion de la
No. De Actividad Responsable p .
Actividad
14 Direccién de Administrativa Endosa el cheque.
15 Departamento de Recursos Financieros. Cambia el cheque en
institucion bancaria.
16 Departamento de Recursos Financieros Paga a las personas

comisionadas o0 en su caso
al responsable de la unidad.

Obtiene las firmas de
conformidad.

Termina Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Ministracion de Viaticos.
Cédigo : DRF-1 Fecha : 25 Marzo 2010
Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha

'SECRETARIA DEL TRABAJO

Social.- Direccion Gral. De la

Qurtara o T, StyPs.

DGT-STyPS 1
Secretario del Trabajo y Direccion Administrativa Departamento de Recursos Secretaria de Hacienda
Prevision Social Financieros

Recepciona orden
de ministraciéon de
viaticos y oficio de
comision

y

Verifica que la orden
de ministracion de
viaticos esta correcta
y cumpla con la
norma de asignacion
de viaticos

SI l NO

Devuelve

a
unidades
responsa
bles

Asigna
ndmero
de folio

'

Visa el
jefe del
departa
mento

Lo analiza para -
la Firma de Revisa y Vo. Bo.

Autorizacion

A

A

Elabora oficio de
¢Proce negativa a la

de? solicitud
NO o 68
SI
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Qunn\.ana “ Roo

2005

STyPS

201

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

'Y PREVISION SOCIAL
Qumtana

2005 #2011

B0 GTPS

Secretaria del Trabajo y Prevision
Social.- Direccion Gral. De la
STyPS.

Cédigo

Revision

Fecha

DGT-STyPS

DIAGRAMA DE FLUJO

Prevision Social

Secretario del Trabajo y

Direcciéon Administrativa

Financieros

Departamento de Recursos

Secretari

a de Hacienda

Endosa cheque

Registra lleva el
control
presupuestal y
separa copia
para archivo

A\ 4

Turna las ordenes
de ministracién de
viaticos a la
Direccion de
Politica

presupuestal L;I
0

Autoriza
suficiencia

Tramita ante la

A 4

presupuestal

Direccion de
Egresos <
documentacion
para su pago
Recibe la Relacion
de  documentos
p{ para trémite de
pago y entrega
contra recibo
]
Entrega contra
recibo en la |«
caja general
Recibe  contra
p| recibo en
entrega cheque

para su trdmite |«
correspondiente

Cambia cheque en

A\ 4

En Justicia Laboral
Siempre hacia

melante

institucion bancaria

'

Paga a las personas
comisionadas o en su
caso al responsable
de la unidad

N

INICIO

69

'al'n Aguilar No. 467 Col. Campestre
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Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Ministracion de Viaticos.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010
Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
i, ~ R Social.- Direccion Gral. De la
Qumtgor(‘)?‘aon STHP S STyPS.
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION

FORMATO
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Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Ministracion de Viaticos.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010
Secretaria del Trabajo y Prevision Cadigo Revision Fecha
SR Social.- Direccion Gral. De la
Bownere freo 575 =
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION

. Secretaria de Gobierno.
. Lugar donde esta adscrito el comisionado; dia, mes y afio en que se elabora.
. Nombre y apellidos completos del comisionado.

. Registré federal de contribuyentes del comisionado.

. El' nivel con que cobra en nomina.

. Puesto que desempefia.

. La unidad responsable a la que pertenece. (Nombre de la Direccion)

. Clave que tiene la unidad responsable.

. Lugar donde va a trasladarse a realizar la comision.

10. Dias que va a realizar la comision.

11. Dias de salida a realizar la comision.

12. Mes en que sale a realizar la comision. -
13. Dia en que termina la comision. Pagina | 171
14. Mes en que termina la comision.
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Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Gestion de Combustible.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010

15. Ultimo digito del afio en que se realiza la comision.
16. Mencionar motivo de la comision.
17. Medio de transporte ya sea terrestre, aéreo o maritimo.
18. Lugar donde se celebra la comision y niumero de dias.
19. Durante cuantos dias.
20. La tarifa diaria segun el nivel que le corresponde y el destino a donde realiza la
comision.
21. Importe
22. Importe total de la suma de los dias que debera pagarsele al comisionado.
23. Importe total con nameros.
24. (Se pone la clave completa y partida presupuestal correspondiente.
25. Cantidad con numeros y letras que se le pagara al comisionado.
26. El nombre y la firma del comisionado.
27. Nombre y firma del director de administracion de la Secretaria de Gobierno.
28. Nombre y firma del jefe inmediato del comisionado.
29. Nombre y firma del titular de la dependencia.

Secretaria del Trabajo y Prevision Cédigo Revision Fecha
Q Social.- Direccion Gral. De la
ol aonoaa 201 STHPS STyPS.
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION

Objetivo.-Proporcionar el combustible requerido en forma oportuna a las unidades responsablespégina 11
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Politicas.-
-Acuerdo por el que se establecen disposiciones reglamentarias para el ejercicio del gasto asignado a las
dependencias y entidades de la administracion publica estatal.
Normas.—
-La ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico.
Referencia.-
-Tarjeta u oficio de solicitud del beneficiario, control de dotacion de combustible y firmas, tarjeta de
solicitud.
Secretaria del Trabajo y Prevision Cadigo Revision Fecha
i Social.- Direccion Gral. De la
Qurtans e 7,5 Seee,
DGT-STyPS 1
DESCRIPCION
Pagina | 173
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No. De Actividad Responsable Descripcion de la
Actividad
Nombre:  Presentaciéon de Procedimiento de Revision: 1
Gestion de Combustible.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010
1 Direccion de Administracion Recepciona las solicitudes de

combustible de las distintas unidades
responsables para dar cumplimiento
a las funciones encomendadas.

Turna las solicitudes de combustible
2 de las distintas unidades
responsables para su tramite
correspondiente.

3 Departamento de recursos Revisa y analiza las solicitudes en
Financieros término del acuerdo por el que se
establecen las disposiciones
reglamentarias para el ejercicio del

gasto.
4 Departamento de Recursos No cumple con los acuerdos que se
Financieros establezcan en las disposiciones

reglamentarias para el ejercicio del
gasto, elabora oficio de negatividad.
Y se enlaza a la actividad N° 1

5 Departamento de Recursos Si cumple disposiciones, efectia el
Financieros célculo del consumo de cuerdo al

tabulador.
6 Proporciona combustible y recaba

firma de conformidad.

7 Elabora  documento  solicitando
combustible al Oficial Mayor de
gobierno en el cual se especifica las
claves presupuestales que afecta.

8 Visa el jefe del Departamento.
9 Direccion de Administrativa Revisa y autoriza la solicitud de
combustible.
10 Departamento de Recursos Realiza el registro y control
Financieros presupuestal.
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DESCRIPCION
No. De Actividad Responsable Descripcion de la
Actividad
Nombre:  Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Gestion de Combustible.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010
11 Envia solicitud y documentacion
comprobatoria de combustible, al
departamento de proveeduria de
Oficialia Mayor de Gobierno.
12 Direccion de Proveeduria de Oficialia | Recibe la documentacioén
Mayor comprobacion 'y  suministro  de
combustible.
13 Proporciona vales de combustible
14 Departamento de Recursos Obtiene departamento de
Financieros proveeduria de oficialia Mayor de

Gobierno los vales de combustible.

Termina Procedimiento.

Pagina | 175

En Justicia Laboral
. . Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre
Siempre hacia 8 delante C.P. 77030 Tel: 8327072




ASA
¥ PREVISION SOCIA

qu;ntanaﬁ‘ggpsTgPS MANUAL DE PROCED:M:ENTOSM'

2005

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre:  Presentacion de Procedimiento de Revision: 1

Gestion de Combustible.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010
Direccion de

Direccién de Departamento de Recursos .
. . . . Proveeduria de
Administrativa Financieros .. .
Oficialia Mayor
v
Recepciona las
solicitudes de
combustible de las
distintas unidades

responsables para dar

cumplimiento a las
funciones 0

Turna las solicitudes de
combustible de las
distintas unidades
responsables para su
trémite

correspondiente. 0

Recibe las solicitudes
de combustible de las
distintas unidades

v

Revisa y analiza las
solicitudes en término
del acuerdo por el que
se establecen las
disposiciones
reglamentarias para el
ejercicio del gasto.

v

\ 4

NO
A 4
SI

Elabora por

oficio de
Efectda el improcedencia
célculo del
consumo  de 0
acuerdo al
tabulador

v
e/

V
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Gestion de Combustible.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010
: ., Direccién de
Direccion de Departamento de Recursos .
. . . . Proveeduria de
Administrativa Financieros

Oficialia Mayor

Visa el jefe del
Departamento

Revisa y autoriza el
recibo

Realiza el registro y
control presupuestal y
separa copia para

archivo

Envia solicitud y
documentacién

A\ 4

comprobatoria de
combustible, al
departamento de
proveeduria de

oficialia  Mayor de

Gobierno
0
Recibo la
documentacion
comprobacién y

suministro de
combustible 0

'

Proporciona
vales de
combustible

\ 4

Obtiene Direccién
de proveeduria de |
oficialia Mayor de

gobierno los vales

de combustible Lﬂ

\ 4
FIN

P
<«
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DESCRIPCION
Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Gestion de Combustible.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010
FORMATO
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DESCRIPCION
Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Gestion de Combustible.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010

1.- Nombre del formato.

2.- Nombre del titular de la unidad responsable solicitante.
3.- Unidad responsable.

4.- Clave Presupuestal.

5.- Importe total en nimeros.

6.- Importe en nimeros del gran total
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DESCRIPCION
Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Fondo de Revolvente.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010

Objetivo.-Obtener los Recursos Financieros, para poder pagar los gastos de menor cuantia y
que de manera urgente se requieran.

Politicas.-
-Acuerdo por el que se establecen disposiciones reglamentarias para el ejercicio del gasto asignado a las
dependencias y entidades de la administracion publica estatal.

Normas.-
-La Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico.

Referencia.-
-Recibo de reposicion de gastos del fondo revolvente.
-Factura

Definicion:

Fondo Revolvente.- Cantidad de dinero destinado para la atencién de necesidades urgentes de la
dependencia o unidad responsable de acuerdo a la normatividad establecida para el mismo y que se
asigna en un monto mensual y fijo para todo el afio.
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DESCRIPCION

Nombre:  Presentaciéon de Procedimiento de Revision: 1
Fondo de Revolvente.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010
No. De Actividad Responsable Descripcion de la
Actividad
1 Departamento de Recursos Financieros Recepciona o0 en su caso elabora los

recibos del fondo revolvente y verifica que
la documentacién cuente con todos los
requisitos fiscales y las partidas
presupuestales correctas.

Departamento de Recursos Financieros
2 Revisa y analiza la comprobaciéon en
término por el cual se establecen
disposiciones reglamentarias para el
ejercicio del gasto y con la normatividad
Departamento de Recursos Financieros establecida.

3 Verifica suficiencia
4 Asigna un folio consecutivo para el control

de documentos.
Direccién de Administrativa

5 Visa al jefe del departamento

6 Departamento de Recursos Financieros Revisa y autoriza los recibos del fondo
revolvente.

7 Realiza el registro y el control
presupuestal

8 Envia Documentacién comprobatoria de

fondo revolvente Direccion de Politica
presupuestal de la Secretaria de

Hacienda.
9 Direccion de Politica Presupuestal,
Secretaria de Hacienda asigna suficiencia presupuestal.
10 Tramita los documentos ante la Direccion

Departamento de Recursos Financieros de egresos de la Secretaria de Hacienda
para su pago.

Direccion de Egresos, recibe la relacion y

11 Secretaria de Hacienda documentaciéon de fondo revolvente para
su tramite de pago y entrega contra
recibo.

12 Departamento de Recursos Financieros Entrega contra recibo al titular de la

unidad responsable que tienen asignado
el fondo revolvente.

Termina Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre:  Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Fondo de Revolvente.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010
Direccion de Departamento de Secretaria de Hacienda
Administrativa Recursos Finacieros
y

Recepciona o
elabora recibos del
fondo revolvente
de las unidades

A 4

Revisa y analiza la
comprobacién en término
por el que se establecen
disposiciones

reglamentarias para el
ejercicio del gasto y con la
normatividad

A

Verifica
suficiencia

y

Asigna numero
de folio
consecutivo

A

Visa el jefe del
Revisa y autoriza los

departamento
Lﬂ
recibos del fondo [«
revolvente
0
| Realiza el registro y el

control presupuestal.

s

A 4
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre:  Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Fondo de Revolvente.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010
Direccion de Departamento de Secretaria de Hacienda
Administrativa Recursos Finacieros

Envia la documentacion
comprobatoria de
fondo revolvente
Direccion de Politica
presupuestal de la

Secretaria de hacienda
0
Autoriza

> asignacion
Presupuestal
Tramita los documentos
ante la Direcciéon de
egresos de la Secretaria <
de Hacienda para su
pago
Recibe la relacién vy
documentacion de
»| fondo revolvente para
Ll

su tramite de pago y
entrega contra recibo.

Entrega contra recibo
al titular de la unidad |
responsable que [V
tienen asignado el

fondo revolvente. 0

\ 4
FIN
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DESCRIPCION
Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Fondo de Revolvente.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010
1
Folio:

Bueno Por $ (2)

R e cibi: de la Secretaria de Hacienda del Gobierno del Estado de Quintana. Roo, la cantidad
de

$ (3) son:( (4) )

Por concepto de reposicion de fondo revolvente asignado a

la_ (5) segln comprobantes anexos.
Cd. Chetumal, Quintana. Roo., a (6) de ( 7) de (8)
Recibi:
C. )
R.F.C. (10)
Vo. Bo
(11)

Director de Administracion
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DESCRIPCION
Nombre: Presentacion de Procedimiento de Revision: 1
Fondo de Revolvente.
Cédigo : DRF-1 Fecha 25 Marzo 2010

1. Folio Interno para control de documentos.
2. Cantidad en ndamero del fondo revolvente.
3. Importe en nimero de fondo revolvente.
4. Cantidad en letras del fondo revolvente.
5. Nombre de la Direccion donde se realiza el gasto.
6. Dia de elaboracidn del recibo.
7. Mes de elaboracion del fondo.
8. Afio de Elaboracion del recibo.
9. Nombre y firma de la persona autorizada del fondo revolvente.
10. R.F.C. de la persona autorizada del fondo revolvente.
11. Nombre y firma del Director.
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4.1.3.4 Departamento de Informatica

Nombre: Mantenimiento Correctivo a equipos Revision : 1
de coémputo, periféricos y medios de
comunicacion electrénicos
Codigo: DI-1 Fecha : 25 Mzo 2010

Objetivo: Corregir fallas, reportadas por el personal de la Secretaria en
equipos de codmputo y sus periféricos asi como en los medios de comunicacién
electrénica, en el ambito de su competencia

Politicas:

1.Se dara mantenimiento exclusivamente a los equipos de coOmputo y sus
periféricos asi como a los equipos y medios de comunicacion electrdnica,
propiedad de la STyPS y excepcionalmente a equipos pertenecientes a
otras instancias del Gobierno Estatal, cuando estas lo soliciten y sea
autorizado por el titular de la STyPS

2.Se atenderan aquellos casos reportados oficialmente y mediante los
procedimientos adoptados por el Departamento de Informatica,

3. El mantenimiento se proporcionara con los recursos humanos, financieros y
materiales propios de la STyPS y cuando se cuente con ellos

4. Cuando no se cuente con los recursos o grado de especializacion para dar
soporte técnico o mantenimiento a los equipos de computo y sus periféricos
asi como a los equipos y medios de comunicacion electrénica, propiedad de
la STyPS, se podran contratar los servicios de instituciones externas

5. Cuando se cuente con los recursos necesarios el mantenimiento se debera
proporcionar en forma rapida y expedita

6.La adquisicion de los materiales y refacciones requeridos para dar
mantenimiento correctivo a los equipos serd responsabilidad de la direccion
que tenga a su resguardo del equipo y sera con cargo a su presupuesto

7.El departamento de Informatica debera emitir los dictdmenes técnicos que
apoyen a las direcciones que tengan a su resguardo del equipo objeto de
mantenimiento correctivo
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Normas:

1. Reglamento Interior de la STyPS

2. Normatividad emitida por la Coordinacion Estatal

3. Ley de responsabilidades de los servidores publicos

Definiciones: )

1. EQUIPOS DE COMPUTO. Computadoras personales y Servidores de datos
o de aplicacién (Equipos de manejo y resguardo de bases de datos y de
sistemas especificos, en este caso, de la Administracion Publica Estatal)

2. PERIFERICOS. Equipos que complementan las funciones de los equipos de
computo tales como impresoras unidades externas de respaldo de datos,
camaras digitales, graficadores etc. ]

3. EQUIPOS DE COMUNICACION ELECTRONICA. Aparatos e instrumentos
electréonicos de transmision de voz y datos como switches, ruteadores,
protecciones de acceso, filtros, convertidores de sefal, antenas,
conmutadores telefénicos, teléfonos etc, que trabajan en combinacién
con equipos de computo. ]

4. MEDIOS DE COMUNICACION ELECTONICA. Cableado de redes de voz y
datos (de cobre y fibra 6ptica)

5. USUARIO. Persona que labora en alguna instancia administrativa de la
Secretaria y que tiene a su cargo algun equipo
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Descripcion

Nombre: Mantenimiento Correctivo a equipos Revision: 1
de computo, periféricos y medios de
comunicacion electrénicos

Codigo: DI-1 Fecha : 25 Marzo 2010
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Usuario Elabora y presenta solicitud de

servicio, formato STYPS-DI-01, en
2 tantos, y entrega el equipo

2 Técnico del Departamento Verifica y lista los componentes
de Informatica recibidos en el reverso de ese
formato Entrega copia al usuario
3 Técnico del Departamento Revisa el equipo y diagnostica
de Informatica Si no se requieren refacciones va al
paso 9
4 Notifica telefonicamente la

necesidad de adquirir refacciones

5 Usuario Se presenta con su copia del
formato STYPS-DI-01

6 Técnico del Departamento Sefala en el original y copia la
de Informatica relacion de refacciones requeridos
7 Usuario Consigue refacciones y las entrega,
presentando copia formato STYPS-
DI-01
Pagina | 188

En Justicia Laboral -
. . Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre
Siempre hacia melante C.P. 77030 Tel: 8327072




7 ou-mgqg‘(w STyPS MANUAL DE PROCEDJM!ENTOSA

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

8 Técnico del Departamento Recibe refacciones, actualizando el
de Informatica formato STYPS-DI-01 y su copia

9 Técnico del Departamento Corrige la falla o dictamina baja
de Informatica

10 Técnico del Departamento Describe el diagndstico vy la
de Informatica solucion en formato libre, haciendo

referencia al folio y fecha del
formato STYPS-DI-01 y firma

11 Técnico del Departamento Avisa telefonicamente al usuario
de Informatica

12 Usuario Acude a recoger el equipo

13 Técnico del Departamento Si se dictamino baja va al paso 15

de Informatica
Prueba el equipo frente al usuario
14 Usuario Verifica

Si hay problemas va al paso 9

15 Usuario Firma de conformidad en el
diagnostico
16 Técnico del Departamento Archiva copia con la solicitud de
de Informatica servicio

Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo

al Departamento de Informatica (Técnico)
l Inicio J

* 2. Firma de Recibido y
1 EI_aboraJ presenta lista, en el reverso los
solicitud de servicio > componentes que
(entrega el equipo) recibe. Reintegra copia
—————— =mem------- >

|
|
:
\ STYPS T
|
STYPS- ! .
DI-01 \/} __________ ! v

3.Diagnostica de
acuerdo a turno |«

del equipo
4 Notifica
requerimiento de
¢ refacciones
5 Presenta
copia
1 | 9 Corrigela
falla

A 4

6 Complementa con
R1T2 relacion de STYPS-DI-01 v
- - - Refacciones la Lo 2
X solicitud y copia
. reintegrando Copia

|
v

]
[}
[}
7 Consigue '
i
]
]
[}

refaccionesy
entrega

A 4

8 Recibe
refacciones,
......................... . re|a.C!onayf|rma b e e =
Original y copia
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En Justicia Laboral
Siempre hacia

Diagrama de Flujo

Usuario Departamento de Informatica (Técnico)
I 10 Describe el diagndstico
![Reporte la solucién en fgrmato
ecnico g - .- 4 libre, haciendo referencia
al folio g fecha del formato
STYPS-DI-01 y firma
A4
11 Avisa
12 Acude telefénica-
para recibir |¢ mente al
equipo Usuario
> .Baja? Si___
No
14 Verifica 13 Verifica el
que el - equipo
equipo < frente al
funcione usuario

15 Firma de

A

conformidad

técnico

v

16 Archiva
......... _ copia con su
g solicitud

[ Fin ]
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Formas
Folio STYPS-DI-01
HOJA DE SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO
IDENTIFICACION DEL EQUIPO

Marca Modelo No. Serie No Inv. Color
USUARIO
Area Usuario Direccidon Teléfonos

COMPONENTES RECIBIDOS

RECEPCION
Entrega (nombre y firma) Recibe (nombre y firma)
Fecha: _ /_ _/_ _ Hora: _ _/ _ _/ _ _

DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Formas y Guia de Llenado (reverso)
HOJA DE SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO

Relacién de Refacciones Requeridas

Notificd (nombre y firma) Notificado (nombre y firma)

Fecha: _ _/_ _/_ _ Hora: _ /_ / _ _

Entrega refacciones(nombre y firma) Recibe refacciones(nombre y firma)
Fecha: _ _/_ _/ _ _ Hora: _ _/_ /_ _
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Dictamen técnico
Folio STYPS-DI-01
HOJA DE SOLICITUD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
CORRECTIVO DE EQUIPO DE COMPUTO
Solucion:

Descripcion - de lo que se encontr6 y de la solucién del problema con

recomendaciones de practicas de buen uso

Reintegd (nombre y firma) Recibe refacciones(nombre y firma)

Fecha: _ _/_ _/ __ Hora: _ /_ _/_ _
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Forma de Llenado

IDENTIFICACION DEL EQUIPO. Hace referencia a los datos que lo identifican.
Si se carece de ellos se deberda poner la palabra inexistente. Los Unicos
obligados son el nimero de inventario y color

USUARIO. Datos de la persona que tiene bajo su resguardo el equipo

COMPONENTES RECIBIDOS. Accesorios que ayudan al funcionamiento del
equipo como cables, fuentes de poder etc. El registro se podria llevar incluso
a nivel componente por cada computadora

RECEPCION. Datos de la persona que entrega el equipo, que puede ser una
diferente al usuario y de la persona que recibe por parte del departamento de
Informatica. Es importante poner el nombre y la firma da cada uno de ellos

DESCRIPCION DEL PROBLEMA. E| usuario describird el problema, los
antecedentes y frecuencia de la falla en una forma sencilla y clara

SOLUCION. Una vez realizado el diagndstico si el problema se soluciona sin
necesidad de requerimientos se describird que se encontré y como se ataco el
problema, asi como recomendaciones tendientes a evitar se vuelva a
presentar el problema. Si se requieren materiales o refacciones, en esta
seccidn se dara una lista con la descripcidn exacta de los mismos

RELACION DE REFACCIONES REQUERIDAS. Descripcidon de componentes que
deben ser sustituidos por fallas presentadas. La notificacion se hara efectiva
cuando el usuario presenta la solicitud y esta es complementada por el
técnico, el cual asienta la fecha y hora de ese asentamiento, siendo ademas
quien firme la recepcién de las refacciones

REINTEGRO. Datos de la persona que re integra el equipo, que puede ser una
diferente a la persona que lo intervino por parte del departamento de
Informatica y de quien recibe, que debera ser el usuario. Es importante poner
el nombre y la firma da cada uno de ellos
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4.1.3.4 Departamento de Informatica
Nombre: Desarrollo de Sistemas Revision: 1
Codigo : DI-02 Fecha : 25 Marzo 2010

Objetivo: Dotar a la Secretaria de herramientas de caracter logistico que
permitan agilizar los procesos administrativos que llevan a cabo sus
diferentes unidades administrativas

Politicas:

1. Se desarrollardn exclusivamente sistemas de proceso electrénico de
datos e informacidn que sirvan a las instancias administrativas de la
STyPS y excepcionalmente en apoyo a otras instancias del Gobierno
Estatal, cuando estas lo soliciten y sea autorizado por el titular de la
STyPS

2. Se atenderan aquellos proyectos de desarrollo solicitados oficialmente y
mediante los procedimientos adoptados por el Departamento de
Informatica y de acuerdo a la prioridad sefalada por la instancia
administrativa superior de ese Departamento

3. El desarrollo se proporcionara con los recursos humanos, financieros vy
materiales propios de la STyPS y cuando se cuente con ellos

4. Cuando no se cuente con los recursos o grado de especializacion para el
desarrollo de sistemas, se podran contratar los servicios de instituciones
externas, en cuyo caso los gastos erogados seran con cargo al
presupuesto de las areas beneficiadas

5. Cuando se cuente con los recursos necesarios y el tiempo disponible el
servicio de desarrollo se debera proporcionar en forma rapida y expedita

6. La adquisicion de los equipos requeridos para el funcionamiento de los
sistemas sera responsabilidad de la Unidad administrativa beneficiada vy
sera con cargo a su presupuesto

7. Una vez aceptados los términos de desarrollo de cualquier etapa del
proceso cualquier cambio determinado por el usuario que repercuta en el
tiempo de conclusién del desarrollo de un sistema generara
responsabilidad en forma exclusiva para el Usuario
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Normas:

1. Reglamento Interior de la STyPS

2. Normatividad emitida por la Coordinacion Estatal

3. Ley de responsabilidades de los servidores publicos

Definiciones:

1. SISTEMA. Conjunto de programas de computadora cuyo funcionamiento
en coordinado ayuda a el desarrollo de ciertas tareas administrativas
como el llevar una contabilidad, elaborar una némina etc

2. PROCEDIMIENTOS. Forma sistematica y ordenada en la cual una unidad
administrativa lleva a cabo las funciones que le competen, de acuerdo al
manual de procedimientos oficializado ante la Secretaria de la Contraloria

3. DISENO CONCEPTUAL. Documento que refleja la forma de operacion de
un sistema, basada en el uso de equipos de coOmputo y dispositivos
electrénicos interactuando con ellos. Este documento es el precursor de
lo que es un manual de usuario.

4. ETAPA. Conjunto de actividades que se cubriran para concluir un
aspecto de preparacion o de desarrollo de algin componente de un
sistema. El desarrollo de los sistemas observara al menos las siguientes
etapas:

5. Analisis

6. Disefo Conceptual

7. Diseno del sistema

8. Documentacién técnica

9. Manual del Usuario

10. Desarrollo del sistema (puede llevarse a cabo por etapas)

11. Pruebas

12. Capacitacion

13. Puesta en marcha

14. Las etapas a y b se consideraran como de preparacién, mientras que las
subsiguientes se consideraran de desarrollo
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Descripcion

Nombre: Desarrollo de Sistemas Revision: 1
Codigo: DI-2 Fecha : 25 Marzo 2010
ACTIV. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Usuario Elabora y presenta solicitud de

servicio a través de oficio
2 Analista Programador del Verifica y concerta entrevista con el
Dpto. de Informatica usuario
3 Usuario Asiste a la entrevista con el manual

de procedimientos y el material que
considere necesario

4 Analista Programador del Se reune con el usuario, identifica
Dpto. de Informatica requerimiento obtiene manual de
procedimiento y material
5 Analista Programador del Analiza procedimiento identificando
Dpto. de Informatica actividades estratégicas y problemas
para su desarrollo
6 Analista Programador del Identifica dispositivos y tecnologia
Dpto. de Informatica que ayudaran a fortalecer y agilizar

actividades estratégicas solventando
problemas que su desarrollo implique
asi como su aplicacion

7 Analista Programador del Disefa nuevo procedimiento refleja

Dpto. de Informatica el uso de tecnologia, lo grafica y lo
envia oficialmente al usuario

8 Usuario Verifica procedimiento y determina

posibles ajustes
Si no hay ajustes va al paso 11

9 Usuario Elabora Oficio sefiala ajustes y envia
10 Analista Programador del Ajustay envia procedimiento

Dpto. de Informatica Va al paso 8
11 Usuario Elabora Oficio de aceptaciéon y envia
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
12 Analista Programador del Recibe aprobacién y Desarrolla
Dpto. de Informatica documento del disefio conceptual y
lo presenta oficialmente al usuario
13 Usuario Revisa disefio conceptual y

determina posibles observaciones
Si no hay observaciones va al paso

16
14 Usuario Sefala adecuaciones al disefo
conceptual y las entrega
oficialmente
15 Analista Programador del Recibe y realiza ajustes al disefo
Dpto. de Informatica conceptual
Va al punto 13
16 Usuario Elabora oficio de aceptacion de
diseno conceptual y lo entrega
17 Analista Programador del Elabora y presenta oficialmente
Dpto. de Informatica plan de desarrollo determinando
sus etapas calendarizadas y
responsabilidades vy solicita su
firma
18 El usuario Firma y obtiene copia
19 Analista Programador del Desarrolla la etapa correspondiente
Dpto. de Informatica
20 Usuario Verifica funcionamiento de |lo

recibido en la etapa
Si es correcto va al paso 22
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
21 Analista Programador del Efectua ajustes
Dpto. de Informatica Regresa al paso 20
22 Analista Programador del Elabora documento de aceptacién y
Dpto. de Informatica lo presenta al usuario para su firma
23 Usuario Firma documento de aceptacion
conserva una copia Yy reintegra
original
24 Analista Programador del Archiva
Dpto. de Informatica Si hay mas etapas por cubrir va al
punto 20

Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo
Usuario Departamento de Informatica (Analista
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A 4
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Usuario Depto. de Informatica (Analista programador)

4@

12 Elabora docto de
disefio conceptual y
v lo envia
- - oficialmente
10 Revisa y determina T
p05|b|e5 1 .
observaciones

S hustes? >

A 4

Si
14 E labora L
oficio de aviso » 15 Aplica ajustes y
Ajustesyenvia [ _ _ _ _ _» | enviaoficialmente
|
T

Oficio 1T

Oficio.
Ajustes

Oficio

A 4

16 Elabora Diseno
oficio de Conceptual [._._. ]
aprobacién Aijustado

T
| 4
17 Elabora plan de
desarrollo y envia |._._

oficialmente  para
firma

Oficio de
Aceptacio

v

18 Firma,
archiva
copia y
reintegra

v

:3
Pagina | 201

En Justicia Laboral . :
. . Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre
Siempre hacia delante C.P. 77030 Tel: 8327072




VQQUM\LB&'E Roo/STyPS MANUAL DE PROCED!M!ENTOS/‘
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Departamento de Informatica (Analista
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INTRODUCCION

Este manual de procedimientos del Departamento de Planeacion y Programacion del
Departamento de Planeacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, permitira
uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo de cada Servidor Publico
integrante del Departamento y de las unidades administrativas involucradas con el
mismo, evitando las actuaciones arbitrarias, simplificando las tareas que a cada quien
corresponde y buscando la eficiencia en los trabajos relacionados con la planeacién y la
programacion.
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OBJETIVO DEL MANUAL.

Contar con un documento que en forma pronta y agil, permita al usuario de este
Departamento U otra unidad administrativa, revisar y aplicar los procesos aqui
establecidos , para desarrollar las tareas relacionadas con la planeacion y la
programacion Asi mismo, sera util para revisar periddicamente los procesos actuales
para el cumplimiento de las funciones y en su caso, replantear O redisefiar los
procedimientos, formatos, etc. , para proponer opciones que permitan su simplificacién,

para trabajar con mayor eficacia y eficiencia.

Otra aplicacion importante de este manual es para fines de auditoria, al servir de guia,
para verificar que en el cumplimiento de las funciones y las correspondientes
actividades, se siguen los métodos y procedimientos establecidos.
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NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
I: ELABORACION DE PLANES ESPECIFICOS.

La metodologia de Planeacién a aplicar por el departamento de Planeacion y
Programacion, es de “La Planeacion estratégica” cuyo contenido y definicion de
conceptos, deben ser como minimo los siguientes:

1.- La planificaciéon Estratégica: Es una herramienta por excelencia de la
Gerencia Estratégica, consiste en la busqueda de una o mas ventajas competitivas de la
organizaciéon y la formulacion y puesta en marcha de estrategias permitiendo crear o
preservar sus ventajas, todo esto en funcion de la Misién y de sus objetivos, del medio
ambiente, sus presiones y de sus recursos disponibles

La definicién de conceptos a aplicar en la Planeacion Estratégica son:

I. Definicién de valores: Convicciones Filosoficas de los administradores a cargo
de dirigir a la Dependencia hacia el éxito; es la base para lograr, la Mision, la
Vision y los Obijetivos de la Dependencia.

II. Definicion de Misién: Afirmacién que describe el concepto de la Dependencia,
su Naturaleza, razén de ser, usuarios y bajo los principios y valores con los que
pretende funcionar.

Definicion de Visidn: Representacion de lo que se considera que en el futuro, debera
ser la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, tanto a los ojos de los usuarios, que son
las demas Dependencias del Ejecutivo, como sus propios empleados y directivos.

Oportunidades: Son el impacto positivo de las acciones externas, para la ejecucion de
los objetivos o estrategia particular, para lo cual la organizacién emprende una tactica
gue permita aprovechar la oportunidad
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NORMAS DE PROCEDIMIENTO (continuacion)

Debilidades: Son las fuerzas internas que causan un efecto negativo en las estrategias:
Ineficiencia administrativa, Instalaciones Obsoletas, falta de Liderazgo y Motivacion sin
orientacion.

Amenazas: Son el efecto negativo de los agentes externos sobre el proceso para llevar
a cabo los objetivos, por lo que la organizaciébn debe considerarlos para determinar

posibles problemas é implementar los planes tacticos.

V. Estrategia: es el proceso para determinar la direccidén hacia la que debe avanzar
la organizacion para cumplir su mision.

La estrateqia sirve para:

» Tener una base sdlida para la toma de decisiones enfocada en una direccion
» Evita tendencias para errar en el camino

» Refuerza la Misién y la Vision

» Genera el acuerdo de la Direcciéon a todas las unidades de la Organizacién

« Ahorra tiempo y esfuerzo

VI. Objetivo Estratégico: Es el fin que pretenden alcanzar las actividades que se
desarrollan con relacion a un programa o subprograma, su identificacion responde
a la pregunta ¢ para que se van a llevar a cabo estas acciones?

VIl. Lineas de accidén: Es la forma en que se lograra el propdsito del programa o
subprograma, ¢Qué?, ¢Cuando?, ¢Quienes? ¢Como?, ¢Con que? ¢Donde? y
¢,como lograrlo?

VIIl.  Proyecto Especifico: Derivado de la estrategia, se define la tactica, que es el
disefio de “Pequefios caminos de mas corto plazo”, en consecuencia los
proyectos son la operatividad de las tacticas en acciones concretas, medibles en
el tiempo y en los resultados, los proyectos especificos deben de estar planteados
como factores criticos para el logro de los objetivos y el éxito.
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NORMAS DE PROCEDIMIENTO (continuacién)

a) Los proyectos son la consecuencia logica de los planteamientos tacticos
b) La suma de los proyectos debe ser igual a la suma de la suma de las tacticas.

Pagina | 207

C.P. 77030 Tel: 8327072

En Justicia Laboral B
Siempre hacia me’ante Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre



V Qu.mfm{o], STyPS MANUAL DE pROCEDIMJENTosA'

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PLANES ESPECIFICOS:

Generar y detectar propuestas para crear 6 modificar sistemas, programas y proyectos
especificos, que apoyen en el logro de la Modernizacion de la Administracion Publica
Estatal, mediante el disefio 0 redisefio de sistemas y procesos que permitan eficientar
con calidad, las funciones y actividades de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

MARCO JURIDICO

Las mismas bases legales, juridicas y reglamentarias que sustentan las funciones del
Departamento de Planeacion de la Secretaria del Trabajo y prevision Social y las de
éste Departamento.
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DESCRIPCION
Nombre; Revision : 1
Cadigo : DP-1 Fecha 25 Marzo 2010
UNIDAD ACTIVIDADES A DESARROLLAR DISTRUBUCION DE
RESPONSABLE DOCUMENTOS
1.- RECEPCIONA O SUGIERE PROPUESTA DE
DEPARTAMENTO DE | PLAN O DE PROYECTO ESPECIFICO, DE
PLANEACION ACUERDO CON EL DEPARTAMENTO DE
PLANEACION.
DOCUMENTO: ORIGINAL AL
OFICIO CON PROYECTO DE LA PROPUESTA SECRETARIO CON
0/2 COPIAS AL DIRECTOR Y
DIRECCION DE 2.- REVISA PROPUESTA AJUSTA'Y EVALUA JEFE DE
ADMINISTRATIVA OFICIO DEPARTAMENTO.
3.-RECIBE COMENTARIOS E INSTRUCCIONES
4.- ACUERDA COMPROMISO Y GIRA ORDEN
DEPARTAMENTO DE | DE TRABAJO
PLANEACION 5.- ELABORA PROGRAMA DE TRABAJO, CON
EST IMACION DE CALENDARIO,
REQUERIMIENTOS HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS.
DOCUMENTO: ORIGINAL AL
DIRECCION DE PROGRAMA DE TRABAJO CALENDARIZADO SECRETARIO CON COPIA
ADMINISTRATIVA 0/1 A DIRECTOR Y JEFE DE
6.- REVISA PROGRAMA DE TRABAJO Y ENVIA | DEPARTAMENTO.
PROPUESTA
DOCUMENTO: ORIGINAL AL
PROGGRAMA DE TRABAJO O/ SECRETARIO
PROPUESTA
SECRETARIO 7.- AUTORIZA PROGRAMA DE TRABAJO Y
ENVIA AL DEPARTAMENTO DE PLANEACION
DIRECCION DE 8.- RECIBE INSTRUCCION DEL SECRETARIO,
ADMINISTRATIVA QUE PUEDE O NO, REQUERIR DE AJUSTES A
LA PROPUESTA DE TRABAJO.
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DESCRIPCION
Nombre: Revision ; 1
Cadigo : DP-1 Fecha 25 Marzo 2010
UNIDAD DISTRUBUCION DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES A DESARROLLAR DOCUMENTOS

9.- DEFINE LOS PARTICIPANTES EN EL

PROYECTO Y HACE LA DISTRIBUCCION DEL

TRABAJO, DE ACUERDO AL CONTENIDO Y

CALENDARIO ESTABLECIDO.

DOCUMENTO:

OFICIOS DE ASIGNACION DE TAREAS O/

PROPUESTA DE TRABAJO O/

DEPARTAMENTO DE | 10.-ELABORA CUESTIONARIOS Y FORMATOS
PLANEACION PARA ACOPIO DE INOFORMACION

RELACIONADA CON EL TEMA A

DESARROLLAR.

DOCUMENTO:

CUESTINONARIOS Y FORMATOS EN MEDIOS

MAGNETICOS O/N

11.- ACOPIO Y ANALISIS DE INFORMACION

PARA DIAGNOSTICOS Y PRONOSTICOS

12.- APLICA LOS RESULTADOS DE LA

INVESTIGACION Y ANALISIS PARA

DESARROLLO DEL PLAN O PROGRAMA,

SIGUIENDO L A METODOLOGIA DE

“PLANEACION ESTRATEGICA”.

13.- FORMULA PLAN ESTRATEGICO SOBRE

EL TEMA EN CUESTION, DESARROLLANDO

CADA UNO DE LOS CAPITULOS E INCISOS DE

LA METODOLOGIA.

ORIGINALES A LA
DIRECTORA Y COPIA A
JEFE DE DEPTO. E
INVOLUCRADOS
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DESCRIPCION

Nombre: Revision : 1

Cédigo : DP-1 Fecha 25 Marzo 2010
UNIDAD DISTRUBUCION DE

ACTIVIDADES A DESARROLLAR
RESPONSABLE DOCUMENTOS
DOCUMENTO:

DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION

PRIMER BORRADOR DEL PLAN
ESTRATEGICO DEL TEMA

DESARROLLADO, POR CAPITULOS PARA SU
REVISION

PARCIAL. Of

14.- REVISA LOS AVANCES PARCIALES DE
LOS DIFERENTES CAPITULOS DEL PLAN
ESTRATEGICO

15.- COMENTA E INTRUYE SOBRE LAS
MODIFICACIONES A LOS BORRADORES
DOCUMENTO:

BORRADORES CON OBSERVACIONES E
INSTRUCCIONES DE CAMBIOS

16.- REALIZA LOS CAMBIOS Y
MODIFICACIONES A LOS BORRADORES DE
CADA CAPITULO TERMINADO Y TURNA PARA
SU NUEVA REVISION

DOCUMENTO:

PRIMERA VERSION DE CADA UNO DE LOS
CAPITULOS CORREGIDOS

17.- INTEGRA LOS CAPITULOS APROBADOS Y
EDITA LA PRIMERA VERSION DEL
DOCUMENTO COMPLETO

DOCUMENTO:

PRIMERA VERSION DEL DOCUMENTO
COMPLETO

ORIGINAL EN MEDIO
MAGNETICO AL DEPTO.
DE PLANEACION, PARA
SU REVISION

ORIGINAL LO CONSERVA
LA DIRECTORA'Y COPIA
AL JEFE DE DEPTO. DE
PLANEACION

ORIGINAL EN EL
DEPARTAMENTO Y COPIA
MAGNETICA A LA
DIRECTORA

ORIGINAL EN EL
DEPARTAMENTO Y COPIA
MAGNETICA A LA
DIRECTORA

En Justicia Laboral
Siempre hacia

melante
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DESCRIPCION
Nombre: Revision : 1
Cédigo : DP-1 Fecha 25 Marzo 2010
UNIDAD DISTRUBUCION DE
ACTIVIDADES A DESARROLLAR
RESPONSABLE DOCUMENTOS
DEPARTAMENTO DE
. 18.- AJUSTA EL BORRADOR Y ENVIA A
PLANEACION
AUTORIZACION AL SECRETARIO
SECRETARIO
19.- CONVOCA A GRUPOS DE TRABAJO
GRUPOS DE 20.- ANALIZAN COLEGIADAMENTE Y
TRABAJO PROPONEN MODIFICACIONES
ORIGINAL LO CONSERVA
DEPARTAMENTO DE LA DIRECTORAY COPIA
21.- REVISA, ANALIZA Y PRESENTA

PLANEACION

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION

SECRETARIO

DOCUMENTO EN GRUPIOS DE TRABAJO CON
LAS AREAS OPERATIVAS INVOLUCRADAS EN
EL TEMA

22.- ADECUA EL DOCUMENTO CON BASE EN
LOS COMENTARIOS Y SUGERENCIAS DE LAS
AREAS INVOLUCRADAS

DOCUMENTO:

SEGUNDA VERSION DEL DOCUMENTO
IMPRESO CON LAS RECOMENDACIONES Y
LAS MEJORAS PROPUESTAS POR GRUPOS
DE TRABAJO

23.- REVISA, MODIFICA LO NECESARIO Y
ENVIA AL SECRETARIO

24.- ANALIZA Y ENVIA A TITULARES DE
DEPEDENCIAS 2da VERSION

DOCUMENTO:

PLAN EN 2da VERSION

AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO

ORIGINAL A LA
DIRECTORA Y COPIAS AL
SECRETARIO, TITULARES
DE LAS DEPENDENCIAS
INVOLUCRADAS Y AL
DEPARTAMENTO

ORIGINAL A GRUPOS DE
TRABAJO

En Justicia Laboral
Siempre hacia

melante
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DESCRIPCION
Nombre: Revision : 1
Cédigo : DP-1 Fecha 25 Marzo 2010
UNIDAD DISTRUBUCION DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES A DESARROLLAR DOCUMENTOS

25.- REVISAN Y ENVIAN COMENTARIO AL
SECRETARIO

26.- ANALIZA'Y GIRA INSTRUCCIONES SOBRE
LA 2da VERSION AL DEPARTAMENTO DE
PLANEACION

27.- AMPLIA OPINIONES Y DA
INSTRUCCIONES PARA CAMBIOS

28.- EDITA 3era Y ULTIMA VERSION EN MEDIO

DEPARTAMENTO DE | MAGNETICO DEL DOCUMENTO
. DEPENDENCIAS Y
PLANEACION INCORPORANDO LAS SUGERENCIAS DE LOS UNIDADES
TITULARES DE LAS DEPEDENCIAS
INVOLUCRADAS EN LA
INVOLUCRADAS. .
APLICACION DEL PLAN
DOCUMENTO:

ESPECIFICO Y LA
AUTORIZADO

OFICIOS Y TERCERA VERSION CORREGIDA
DIRECCION DE 29.- REVISA VERSION FINAL DEL PLAN

ADMINISTRATIVA ELABORA OFICIO DE ENTREGA
ORIGINAL SECRETARIO

DOCUMENTO:
PLAN FINAL Y OFICIO O/

SECRETARIO 30.- RECIBE PLAN FINAL EN MEDIO
MAGNETICO, AUTORIZA

ORIGINAL DEPENDENCIA
DOCUMENTO:
DEPENDENCIOAY | PLAN FINAL Y OFICIO
GRUPOS DE 31.- RECIBE PLAN FINAL Y ENTREGA SU
TRABAJO APLICACION

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DIRECTORA DE SECRETARIO GRUPO DE
DE PLANEACION ADMINISTRATIVA TRABAJO

INICIO DEL
[ PROCESO ]

\ 4

ELALBORA REVISA ELABORA
PROPUESTA > PROPUESTA > PROPUESTA
AJUSTAY ENVIA
OFICIO OFICIO OFICIO
ELABORA ACUERDA
PROGRAMA DE [« COMPROMISO Y

TRABAJO GIRA ORDENEN |*

TRABAJO

PROGRAMA AUTORIZA
PROGRAMA DE
DE TRABAJO QGRAMA
% || PROGRAMA
REVISA DE TRABAJO
.| _PROGRAMA DE
> TRABAJO Y ENVIA PROPUESTA
PROPUESTA

PROGRAMA

PROPUESTA

SE ELABORA DEFINE RECURSOS
FORMATOS Y HUMANOS Y
CUESTIONARIOS CARGA DE

v

A

CUESTIONARIOS

FORMATOS

OFICIO

PROPUESTA
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DIAGRAMA DE FLUJO

GRUPO DE

DEPARTAMENTO DIRECTORA DE SECRETARIO
TRABAJO

DE PLANEACION ADMINISTRATIVA

ACOPIO Y
ANALISIS DE
INFORMACION

\4

APLICACION DE
RESULTADOS A
PLAN
ESTRATEGICO

l

ELABORACIONES REVISA EL PRIMER
DEL PLAN BORRADOR POR

ESTRATEGICO CAPITULOS
l PLAN PLAN
'
PRIMER

GIRA
BORRADOR POR | INSTRUCCIONES
CAPITULOS PARA MODIFICAR

BORRADOR
PLAN
l PLAN

MODIFICACIONES
A BORRADOR POR

CAPITULOS
l PLAN

INTEGRACION DE
CAPITULOS EN
ler. BORRADOR

r PLAN

En Justicia Laboral . :
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DIRECTORA DE SECRETARIO GRUPO DE
DE PLANEACION ADMINISTRATIVA TRABAJO

—<]

ANALISIS
REALIZA AJUSTES CONVOCA A COLEGIADO Y
1lre. BORRADORY GRUPOS DE PROPUESTAS DE

ENVIA AL TRABAJO MODIFICACIONES
SECRETARIO 5
PLAN
PLAN

v

A 4

il

MODIFICA CON ANALIZA
OPINION DE [« PROPUESTAS Y
GRUPOS DE PLANTEA
TRABAJO CAMBIOS
PLAN ANEXO
Y REVISA Y ANALIZA Y ENVIA | REVISA Y ENVIAN
IMPRIMIE 2da. .|  MODIFICALO »| ATITULARES DE »  COMENTARIOS

NECESARIO DEL DEPENDENCIAS
PLAN 2do. PLAN
2do. PLAN 2do. PLAN
2do. PLAN

COMENTARIOS

i

DEFINE RECURSOS | DEFINE RECURSOS | ANALIZA GIRAY |
< CARGADE  [*
CARGA DE INSTRUCCIONES
TRABAJO TRABAIO

PLAN FINAL
PLAN FINAL

i
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DIAGRAMA DE FLUJO
DEPARTAMENTO DIRECTORA DE SECRETARIO GRUPO DE
DE PLANEACION ADMINISTRATIVA TRABAJO
AUTORIZA LA INSTRUCCIONES
REVEIGIZA LA Ly REVISION FINAL Y »| DE APLICACION
»  OFICIODE
OFICIO DE > QHCIODE
ENTREGA STAN
STAN FINAL
FINAL

o0 _

FINAL DEL

PROCESO
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DESCRIPCION
Nombre: Revision ; 1
Cédigo : DP-1 Fecha 25 Marzo 2010
UNIDAD DISTRUBUCION DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES A DESARROLLAR DOCUMENTOS

1.- RECIBE OFICIO Y MANUAL EN DISCO
MAGNETICO DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA PARA INICIAR LA FORMULACION
DEL POA DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL.

SECRETARIO

DOCUMENTOS:

OFICIO DE SECRETARIA DE HACIENDA O/
DISCO MAGNETICO CON MANUAL PARA
FORMULACION DEL "POA O/

2.- TURNA COPIA DE OFICIO Y DISCO
MAGNETICO DEL MANUAL A LA DIRECCION
DE ADMINISTRATIVA Y AL DEPARTAMENTO
DE PLANEACION.

DOCUMENTOS: ORIGINAL Y COPIA A LA
COPIA DE OFICIO DE HACIENDA /1 DIRECCION DE
ORIGINAL Y COPIA DE DISCO MAGNETICO O/ | ADMINISTRATIVA'Y
DEPARTAMENTO DE
3.-.CONVOCA A REUNION A LA DIRECTORA | PLANEACION

DE ADMINISTRATIVA Y A LAS JUNTAS Y A
LOS PROCURADORES Y LOS
DEPARTAMENTOS Y LOS COORDINADORES
DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL, PARA INSTRUIR SOBRE
LOS LINEAMIENTOS EN LA FORMULACION
DEL POA.
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DESCRIPCION
Cadigo : DP-1 Fecha 25 Marzo 2010
UNIDAD DISTRUBUCION DE
ACTIVIDADES A DESARROLLAR
RESPONSABLE . S A DESARRO DOCUMENTOS
DOCUMENTOS: COPIAS ALOS
OFICIO CON INSTRUCCION DE INICIO DEL | DIRECTORES Y
PROCESO O/ COORDINADORES

DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA

PLANEACION

DEPARTAMENTO DE

COPIA DEL DISCO MAGNETICO DEL MANUAL
1

4.- INSTRUYE A LA DIRECTORA DE
ADMINISTRATIVA PARA COORDINAR EL
PROCESO, A TRAVEZ DEL DEPARTAMENTO
DE PLANEACION

DOCUMENTOS:
OFICIO DE INSTRUCCION 1/ 3

5.-. SOLICITA A LOS RESPONSABLES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, NOMBREN A
LA(S) PERSONAS(S) RESPONSABILIDADES
DE LA ELABORACION DE SU RESPECTIVO
POA.

DOCUMENTOS:
OFICIO- SOLICITUD. 1/ n

6.- ELABORA PROGRAMA DE CAPACITACION
PARA LOS RESPONSABLES DE TODAS LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

DOCUMENTOS:
PROGRAMA DE
CAPACITACION 0O/1

REUNIONES PARA

ORIGINAL Y COPIAA LA
DIRECTORA
ADMINISTRATIVA

ORIGINAL DIRECTORES,
COORDINADORES Y
JEFES DE
DEPARTAMENTOS

En Justicia Laboral
Siempre hacia melante
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DESCRIPCION
Cadigo : DP-1 Fecha 25 Marzo 2010
UNIDAD DISTRUBUCION DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES A DESARROLLAR DOCUMENTOS
7.- ENVIA A LA DIRECTORA DE
ADMINISTRATIVA PROGRAMA DE
REUNIONES PARA CAPACITACION.
DIRECCION DE 8.- ENVIA PROGRAMA A LOS TITULARES Y

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION

LOS RESPONSABLES DEL POA DE CADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA
DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

DOCUMENTOS:
OFICIO 1/ n
PROGRAMA DE TRABAJO 1/n

9.- DESARROLLA LA CAPACITACION, SOBRE
LA PARTE DEL MANUAL ENVIADO POR LA
SECRETARIA DE HACIENDA, QUE
CORRESPONDE A LA SECRETARIA DEL
TRABAJO Y PREVISION SOCIAL Y LOS
LINEAMIENTOS DADOS POR EL.
SECRETARIO, ESTADISTICA DE EJERCICIOS
ANTERIORES, ASI COMO DEL LLENADO DE
LOS FORMATOS RESPECTIVOS.

DOCUMENTOS:

COPIA DE DISCO MAGNETICO, CON
METODOLOGIA, DEFINICIONES,
LINEAMIENTOS,ESTADISTICAS, FORMATOS E
INSTRUCTIVOS DE LLENADO..

ORIGINAL Y COPIA ALOS
DIRECTORES,
COORDINADORES Y
JEFES DE
DEPARTAMENTOS

COPIAALOS
RESPONSABLES DEL POA
DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

En Justicia Laboral
Siempre hacia

melante
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DESCRIPCION
Cadigo : DP-1 Fecha 25 Marzo 2010
UNIDAD DISTRUBUCION DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES A DESARROLLAR DOCUMENTOS

RESPONSABLES 10.- ELABORAN SU CORRESPONDIENTE
DEL POA UNIDADES | POA, DE ACUERDO AL MANUAL Y LA
ADMINISTRATIVAS | CAPACITACION RECIBIDA Y LO TURNAN AL
TITULAR DE LA UNIDAD CORRESPONDIENTE.

DOCUMENTOS: ORIGINAL DIRECTORES,
VERSION PRELIMINAR DEL POA DE LA | COORDINADORESY
UNIDAD ADMINISTRATIVA, CON LOS | JEFES DE

DIRECTORES, REQUISITOS ESTABLECIDOS. (DISKET 3 %) DEPARTAMENTOS
COORDINADORES Y
JEFES DE 11.-. REVISAN EL DOCUMENTO, CON LAS

DEPARTAMENTO OPCIONES DE TURNARLO A LA DIRECTORA
DE ADMINISTRATIVA O REGRESARLO PARA
LOS CAMBIOS QUE CONSIDERE

NECESARIOS.
DOCUMENTO.: ORIGINAL
VERSION PRELIMINAR DE SU POA CON LAS | RESPONSABLES DEL POA
RESPONSABLES OBSERVACIONES PERTINENTES. DE UNIDADES
DEL POA UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRATIVAS | 12.- REALIZAN LOS AJUSTES O CAMBIOS
SOLICITADOS POR EL TITULAR DEL AREA.

DOCUMENTO.
SEGUNDA VERSION DEL POA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

DIRECTORES, 13.- TURNAN DOCUMENTO AL
COORDINADORES Y | DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PARA
JEFES DE REVISION Y VERIFICACION.
DEPARTAMENTO
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DESCRIPCION
Cadigo : DP-1 Fecha 25 Marzo 2010
UNIDAD DISTRUBUCION DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES A DESARROLLAR DOCUMENTOS
DOCUMENTO:
CONSERVA EL ORIGINAL, ORIGINAL A LAS
ENVIA COPIA A PLANEACION. UNIDADES

ADMINISTRATIVAS Y
14.- REVISA, DOCUMENTO, HACE SUS | COPIA A LA DIRECCION
COMENTARIOS POR ESCRITO Y LO TURNA | DE ADMINISTRATIVA
AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
PLANEACION.

DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO:
SEGUNDA VERSION DEL POA DE UNIDAD, | ORIGINAL
CON OBSERVACIONES GENERALES. DEPARTAMENTO DE

PLANEACION
DEPARTAMENTO DE

. 15.- REVISA POA DE LA UNIDAD Y CITA AL
PLANEACION

RESPONSABLE DE SU ELABORACION PARA
SU REVISION CONJUNTA.

a).-SI LA REVISION ES FAVORABLE, SE
ACEPTA PARA SU POSTERIOR INTEGACION

b).- REGRESA AL RESPONSABLE PARA
HACER LAS CORRECIONES O CAMBIOS
NECESARIOS.

DOCUMENTO: ORIGINAL RESPONSABLE
SEGUNDA VERSION CON OBSERVACIONES | DEL POA DE UNIDADES
ESPECIFICAS ADMINISTRATIVAS

RESPONSABLES
DEL POA UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

16.- REALIZAN LOS AJUSTES NECESARIOS A
LA SEGUNDA VERSION.
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Cadigo : DP-1

DESCRIPCION

Fecha

25 Marzo 2010

UNIDAD
RESPONSABLE

ACTIVIDADES A DESARROLLAR

DISTRUBUCION DE
DOCUMENTOS

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION

DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO:
TERCERA VERSION DEL POA DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

17 AL TENER LOS POA’S DE TODAS LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, CON EL Vo Bo
DE SUS TITULARES,, EL JEFE DE
DEPARTAMENTO DE PLANEACION INICIA LA
INTEGRACION DEL DOCUMENTO GENERAL
DEL POA DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL.

DOCUMENTO :

VERSION PRELIMINAR DEL POA DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL, CON TODOS LOS FORMATOS
PARCIALES Y LOS DE SUMATORIA PARA
TODA LA DEPENDENCIA.

18.- REVISA VERSION PRELIMINAR DEL POA
GENERAL, HACE SUS COMENTARIOS Y , EN
SU CASO LO REGRESA AL DEPARTAMENTO
PLANEACION, PARA LOS CAMBIOS
PERTINENTES.

DOCUMENTO:
VERSION PRELIMINAR CON COMENTARIOS Y
SUGERENCIAS.

ORIGINAL A LOS
DIRECTORES,
COORDINADORES Y
JEFES DE
DEPARTAMENTO, COPIA
AL DEPTO. DE
PLANEACION

ORIGINAL
DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y COPIA A
LA DIRECTORA DE
ADMINISTRATIVA

ORIGINAL
DEPARTAMENTO DE
PLANEACION

En Justicia Laboral

Siempre hacia melante
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DESCRIPCION
Cadigo : DP-1 Fecha 25 Marzo 2010
UNIDAD DISTRUBUCION DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES A DESARROLLAR DOCUMENTOS

DEPARTAMENTO DE | 19.- INCORPORA LOS CAMBIOS SUGERIDOS

PLANEACION YREGRESA AL DEPARTAMENTO DE
PLANEACION.
ORIGINAL DEPTO. DE
DOCUMENTO: PLANEACION, COPIA AL
SEGUNDA VERSION DEL POA GENERAL SECRETARIO Y

DIRECTORA DE
20.- REVISA CON EL SECRETARIO Y | ADMINISTRATIVA
DIRECCION DE PLANTEAN LOS CAMBIOS PERTINENTES.

ADMINISTRATIVA COPIA A LA DIRECTORA
DOCUMENTO: DE ADMINISTRATIVA
SEGUNDA VERSION CON INSTRUCCIONES
DE CAMBIO

21.- RECIBE SEGUNDA VERSION CON
DEPARTAMENTO DE | INSTRUCCIONES DE CAMBIO, REVISA Y

PLANEACION INCORPORA LAS PROIAS.
COPIA AL
DOCUMENTO: DEPARTAMENTO DE
SEGUNDA VERSION CON INSTRUCCIONES | PLANEACION
DE CAMBIO.
22.- REALIZA LOS CAMBIOS INSTRUIDOS Y
GENERAR LA TERCERA VERSION DEL POA
GENERAL.
DOCUMENTO: ORIGINAL AL
TERCERA VERSION DEL POA SECRETARIO, COPIA A LA
DIRECTORA

ADMINISTRATIVA
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DESCRIPCION
Cadigo : DP-1 Fecha 25 Marzo 2010
UNIDAD DISTRUBUCION DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES A DESARROLLAR DOCUMENTOS

23.- REVISA Y DA NUEVAS INSTRUCCIONES
SECRETARIO DE CAMBIOS O TURNA A LA SECRETARAIA
DE HACIENDA PARA SU NEGOCIACION

DOCUMENTO:

TERCERA VERSION IMPRESA Y EN DISCO
MAGNETICO A LA SECRETARIA DE HACIENDA
POR OFICIO

ORIGINAL SECRETARIA
DE HACIENDA, COPIA AL
C. GOBERNADOR, COPIA
DIRECCION GRAL. DEL
TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL, DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
DEPTO. DE PLANEACION

24.- REVISA Y APRUEBA O REGRESA PARA
SECRETARIA DE AJUSTES POR RAZONES PRESUPUESTALES.
HACIENDA
a).- SI HAY CAMBIOS LO REGRESA AL
SECRETARIO PARA SU MODIFICACION.

b).- SI ESTA DE ACUERDO, LO INTEGRA A LA
PROPUESTA DEL POA DEL EJECUTIVO DEL
ESTADO Y LO TURNA AL TITULAR DEL

EJECUTIVO.
RIGINAL AL C.
DOCUMENTO: ORIG c
GOBERNADOR
DOCUMENTO FINAL DEL POA
25.- EMITE SU DICTAMEN QUE, SIENDO
C. GOBERNADOR FAVORABLE, LO COMUNICA A LA
SECRETARIA DE HACIENDA O LO REGRESA
PARA SU MODIFICACION.
ORIGINAL A LA
DOCUMENTO:
SECRETARIA DE
OFICIO CON DICTAMEN DEL C.
HACIENDA Y COPIA AL
GOBERNADOR

SECRETARIO
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Cadigo : DP-1 Fecha 25 Marzo 2010
DESCRIPCION
UNIDAD DISTRUBUCION DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES A DESARROLLAR DOCUMENTOS
SECRETARIA DE 26.- COMUNICA AL OFICIAL MAYOR EL
HACIENDA DICTAMEN DEL C. GOBERNADOR.

a).- SI ES FAVORABLE SE INCORPORA AL
DOCUMENTO GENERAL QUE ES ENVIADO AL
H. CONGRESO DEL ESTADO.

b).- SI REQUIERE MODIFICACIONES LAS
ESPECIFICA PARA MODIFICACIONES Y EN
CASO GENERA UNA CUARTA VERSION.

DOCUMENTO:

a).- COMUNICADO DE APROBACION
CONDICIONADA A LA AUTORIZACION DEL H.
CONGRESO

b).- RECOMENDACION DE MODIFICACIONES
PLANTEADAS POR EL C. GOBERNADOR

SECRETARIO 27.- EN CASO APROBATORIO DEL C.
GOBERNADOR Y SECRETARIA DE HACIENDA,
CON LA AUTORIZACION DEL CONGRESO DEL
ESTADO, EL SECRETARIO LO COMUNICA A
LAS AREAS CORRESPONDIENTE, O DA LA
INSTRUCCION PARA CAMBIOS Y
MODIFICACIONES.
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DESCRIPCION
Cadigo : DP-1 Fecha 25 Marzo 2010
UNIDAD DISTRUBUCION DE
RESPONSABLE ACTIVIDADES A DESARROLLAR DOCUMENTOS
DOCUMENTO:
OFICIO CON INSTRUCCIONES AL DIR, GRAL | ORIGINAL A LA
DE ADMON Y AL DIR, DE PLANEACION. DIRECCION GRAL DEL
TRABAJO Y PREVISION
28.- COMUNICA A LAS AREAS | SOCIAL Y DIRECCION DE

DIRECTORA DE

CORRESPONDIENTES POA APROBADAS POR | ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA

EL CONGRESO.

DOCUMENTO: COPIAS A LAS
POA APROBADO POR EL CONGRESO DEPENDENCIAS DEL
EJECUTIVO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL (POA)

DIAGRAMA DE FLUJO

DESPACHO DE

LA SECRETARIA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE PLANEACION

RESPONSABLES
DEL POA
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

DIRECTORES,
COORDINADORES
Y JEFES DE
DEPTO.

DIRECCION
GRAL. DEL
TRABAJO Y
PREVISION
SOCIAL

INICIO DEL
PROCESO

¥

RECIBE OFICIO
Y MANUAL DE LA
SRIA. DE
HACIENDA

OFICIO

KL

Y
TURNA OFICIO Y
DISCO 3 172 AL
DIR. ADMVA. Y
DEPTO. PLAN.

COPIA
OFICIO

KE

A 4

CONVOCA A
REUNION A LOS
DIR. Y COORD.
PARA
INSTRUCCION
POA
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(] 1 Inicioy Fin de proceso. Con este simbolo iniciaremos y
terminaremos nuestro flujograma, que internamente tendra
las palabras Inicio o Fin

2 Accion. Se usa para determinar una accion que desarrolla
una persona. Inicia con un numero consecutivo ascendente,
seguido de la descripcion del cargo de la persona que
ejecutara la accion y de un verbo en presente para la 32
persona singular. Normalmente solo se incluira un solo verbo
y por excepcion mas cuando con ello se describa una
actividad o accién que asi lo requiera como por ejemplo en:
Firma y sella el acuerdo. Aqui si bien son dos acciones (2
verbos estos se relacionan estrechamente y por
conveniencia de ahorro de espacio en la grafica se decida
usar 2 verbos para una sola figura o simbolo.

3 Flujo de Accion. Con este simbolo damos secuencia a las

l—» acciones que se desarrollan en nuestro procedimiento. En
este sentido estas uniran solamente simbolos de accion,
decisién y de conexion. En la mayor medida posible estas
flechas determinaran el flujo de arr%)a abajo y de izquierda a
derecha, evitando intersecciones entre ellas, para lo cual los
conectores resultan sumamente Utiles. No deben quedar
lineas de flujo sin conectar.

| 4 Flujo de Documentos o Datos. Con este simbolo damos

R secuencia a la entrada y salida de datos e informacion.

v Normalmente cuando las acciones requieren datos al
simbolo de la misma se conecta, con una de estas flechas,
un simbolo de base de datos, archlvo o documento, que a
su vez fue conectado a otra accién con una flecha de salida.
En la mayor medida posible estas flechas determinaran el
flujo de arriba abajo y de izquierda a derecha, evitando
cruces entre ellas, para lo cual los conectores resultan
sumamente Utiles. No deben quedar lineas de flujo sin
conectar.
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continuidad entre accidnes cuya secuencia va de un
area participante a otra. Se maneja en pares en
donde una es precedida por una accion y a la cual es
unida con una flecha que apunta a ella y otra
precede a una accién con una flecha que apunta a
esta Ultima. Ambas deben tener un numero igual,
que iniciard de 1 y continuara en 2 ...3 etc., con lo
que se da la idea de continuidad entre un punto y
otro. Cada pareja de conectores debe permanecer
obligadamente en la misma hoja

Q 5 Conector de punto.. Con este simbolo damos

6 Conector de pagina. Su uso es similar al

G conector de punto solo que uno de cada pareja
de estos conectores debe permanecer en distintas
hojas o paginas. El texto incluido en ellos sera el
numero de pagina y un consecutivo iniciando en
1, continuando en 2, 3...

documental y normalmente es precedido por un
simbolo de documento con una flecha que apunta
hacia él o precede a un simbolo de documento el
cual es apuntado pbor una flecha. El texto aue

v 7 Archivo. Simboliza un archivo de resguardo

8 Decision. Mediante este simbolo se plantea la

<> toma de decisiones en el procedimiento. En este
sentido este simbolo nos ayuda a trazar dos rutas
en un punto del proceso, planteando una
regunta con solo 2 posibles respuestas: Si o no.
ara la decision habra una entrada en la parte
superior o lateral izquierda del rombo y dos
salidas una abajo y otra en el lado derecho del
mismo. Dentro del simbolo se planteara Ia
pregunta. Ejemplo: ¢Clave valida?

9 Documento. Debe contener la descripcion
identificativa del mismo. Si el documento tiene

copias se traslaparan tantos de estos simbolos
como sean necesarios, desfasandolos hacia la

Pagina | 236

En Justicia Laboral '
. . Av. Efrain Aguilar No. 467 Col. Campestre
Siempre hacia melante e T




Vaaumﬁge Roo GTyPS MANUALDEPROCEDJMIENTOSMV

10 Archivo Electronico. Representa un
(I contenedor de datos en donde los mismos son
depositados o recuperados mediante un sistema. El
nombre del sistema se mencionara arriba de esta
figura y dentro de ella ird el nombre del archivo

contenido
11 Base de Datos. Representa un contenedor de
datos en donde los mismos son depositados o

recuperados mediante un sistema. El nombre del
sistema se mencionara arriba de esta figura vy
dentro de ella ird el nombre de la base de datos

12 Procedimiento. Representa un procedimiento ya
definido y se usa para determinar su ejecucion total
o parcial dentro de otro procedimiento, como
continuaciéon o complementacion

Nota. Los textos que se integren en los diferentes simbolos, seran
puestos con el tipo de letra Calibri(Cuerpo) a 8 pts. Como minimo
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