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a.

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE NOMINA

Proposito

Establecer |la normatividad y actividades para la efaboracion de {a nomina
de pago quincenal a funcionarios y servidores plblicos del Poder
Legislativo del Estado de Zacatecas.

Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccién de Administracion y
Finanzas, Subdireccidn de Recursos Humanes, Unidad de Administraciéon
de Salarios, Subdireccidn de Recursos Financieros y Control Presupuestal
y area de Control de Gasto de Gestion y Obligaciones Fiscales.

Responsabilidades

Direccién de Administracién y Finanzas: Autoriza

Subdireccion de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita.
Subdirecciéon de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplica

Unidad de Administracién de Salarios:Elabora

Control de Gasto de Gestion y Obligaciones Fiscales: Acumula y
elabora

Definiciones
SCG: Sistema de Contabllidad Gubernamental.
COG: Clasificacion de las erogaciones para el registro de |os datos.

Tabuladar: Documanto que delimita los niveles méximo y minimo para
retribuir un puesto de trabajo y permite asignar sueldos porcargos
aspecificos,

Pagos extraordinarios: Estimulos y horas extras

Hoja de Liberacion: Documento contable utiizado para liberar recurso
2CONOMICO,

|
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191

Timbrado.: Papel que lleva sello fiscal oficial.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Intemet.

TEF: Transferencia Electrnica de Fondos.

PAC: Proveedor Autorizado Certificado.

Layout: Base de datos con determinadas especificaciones.

e. Politicas y lineamientos

La némina quincenal de los trabajadores del Poder Legisiativo, debera
sar reportada para pago un dia antes (habil) de cada quincena del afio.
asi como las péminas extraordinarias y especiales, las cuales se
elaboraran de acuerdocon las solictudes que se reciban de |a
Direccion de Administracion y Finanzas.

Los pagos a funcionarios y trabajadores por concepto de aguinaldo,
incremento salarial, bono especial anual, prima vacacional, estimulos y
bonos de vacaciones, asi como los pagos de retroactivos o descuentos

‘seran aplicables segin lo reporie 1a Direccién de Administracitn y

Finanzas.

El cierre de ndmina quincenal se (ealizara de acuerdo a calendario
previamente autorizado por la Secretaria General.

Para el proceso de nomina la Direccidn de Administracion y Finanzas
entregara en tiempo y forma los respaldos de movimientos que se
realizaran en la némina, los cuales pueden ser incidencias, altas, bajas,
nombramientos, estimulos, haras extras o cualquier tipo de movimiento
que afecte a percepciones de nomina.

La Subdireccién de Recursos Humanos aplicard los conceptos de
percepcién y deduccién para cada uno de los servidores publicos
incluidos en la némina de acuerdo con las leyes laborales vigentes.

Se aplicaran los conceplos de percepcién los cuales se otorgan de
acuerdo con lo convenido al inicio de la contratacién de cada empleado
o relacién laboral del mismo.

Gobierno del Estado de Zacatecas —————
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« Se deben considerar dentro de las percepciones, los pagos fijos que se
encuentran consignados en el tabulador de sueldo y los pagos
extraordinanos,

« Se deben aplicar adecuadamente las deducciones que por ley se
encuentren determinadas, asi como por deudas contraidas de manera
expresa y voluntaria por parte del funcionario o trabajador.

« El pago de bono de despensa forma parte de las percepciones totales
del servidar piblico, este se realizara de manera mensual conforme a
las categorias registradas en tabulador mediante monedero electrénico
autorizado para tal fin por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablica.

——— Gobierno del Estado de Zacatecas ——
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PROCEDIMIENTO =
o Fecha 01/09/2014
ELABORACION DE NOMINA | Version 1.0
:,_,‘ Pagina 1deld
“YGNICAD  ADMINISTRATIVA:  Direccion  de|RESPONSABLE: Subdweccion de Recursos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
'R JC

Direccion de |Instruye a la Subdireccion de Recursos
1* Administracién y | Humanos para elaborar 2 némina conforme al
Finanzas calendario autorizado
Recibida la instruccion, se turnan a la Unidad
Subdireccién de |de Administracion de Salarios los movimientos, | rand
2° Recursos incidencias. oficios y resoluciones del Trbunal e;m? n:a::ms
Humanes para descuentos, eic. Se lleva @ cabo el ) -
proceso de captura de némina
Recibe la documentacién y regisira en sistema
los datos y movimientos que apliquen para la
Unidad de elaboracion de némina. Némina
3° Administracién | Valida que toda la informacién sea coecta g
de Salarios para el cemre de némina. Envia a la
Subdireccién de Recursos Humanes pafa
revision.
Recibe y revisa la némina, para sef aprobada.
Subdireccion de | Si, se envia a la Direccion de Administracion y
4° Recursos Finanzas.
Humanos No, regresa a 13 Unidad de Administracién de
Salarios para cofrecciones.
Recibe y revisa,
Direccién de | SI, se autoriza y se remite 3 la Subdireccién de
§° Administracion y | Recursos Humanos para su emision.
Finanzas No, se envia a la Subdireccion de Recursos
Humanos para correccion.
Subdireccion de | Recibe e instruye para generar el pago de la
6° Recursos nomina @ la Unidad de Administracion de
Humanos Salarios.
Unidad de Genera archivos para realizar el pago en el
7 Administracién | portal del banco,; ast como lo requendo para el
de Salanos timbrado de CFDI. (layout)
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PROCEDIMIENTO »
Fecha 01/08/2014
ELABORACION DE NOMINA Versién 1.0
Péagina 2de3

2

UNUIMD  ADMINISTRATIVA:

£ istracion y Finanzas

Direccién de

Humanos

RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elabora ia hoja de liberacién para el pago de
- Unidad de némina, se caplua en el SCG o Hoja de
g8° Administraciénde | correspondiente al gasto en las partidas segin Libaracién
Salarios el COG y envia a la Subdireccién de Recursos
Humanos.
g Subdireccion de Recibe la hoja de liberacion de la némina y
Recursos Humanos | remite a la Direccion
Direccion de Autoriza la hoja de liberacidén para pago de
10° Administracién y némina y turna a la Subdireccion de Recursos
Finanzas Humanos.
Recibe hoja de liberacién y anexa layout de
14 Subdireccién de transmisién de ndmina conjuntamente con
Recursos Humanos |[reporte de pagos a terceros, envia 3 la
Subdireccion de Recursos Financieros
Subdireccion de Recibe hoja de liberacién autorizada y archivo
12° Recursos Financieros [para pago en portal de banco aplica TEF, Comprobinte de
y Contrai Envia comprobante de pago a la Unidad de pag
Presupuasial Administracién de Salanos.
Recibe TEF conciuys trémite del pago de
némina. Se envia informacién requerida a PAC
Unidad de via e!ectrémc; (layout) para emisién de CFDI.
130 Administracién de Una vez cmihqo se sube a la cuenta personal
Salarios de cada trabajador para su consuita, se envia
copia electrdnica a la Subdireccién de
Recursos Humanos para la acumufacién de
retencion de ISR.
Acumula informacion de retenciones de ISR y
14 Subdireccionde  |envia a Area de Control de Gasto de Gestién y
Recursos Humanos | Obligaciones Fiscales para emisién de pago
referenciado.

Gobierno del Estado de Zacatecas ——————




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 195

PROCEDIMIENTO PR/SG/DAFISRHIO1
Fecha | 011082014
, ELABORACION DE NOMINA  [Versién 1.0
7 a5l Pagina 3ded
SIUNIOAD  ADMINISTRATIVA:  Direccién  de| RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
24 Adniinistracion y Finanzas. Humanos
GIELATWTON
3. BSTADD
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUNENTO

N

Recibe y elabora acumulado de parcepciones y
retenciones de ISR generando el pago
Area de Control de | referenciado ante la Secretaria de Hacienda y Pago
16° Gasto de Gestidn y | Crédito Publico, el cual remite a fa Unidad de| referenciado
Obligaciones Fiscales | Administracién de Salarios para su tramite (PR)
correspondiente.
Elabora hoja de liberacion para entero de
Unidad de retencién ante el SAT (pago referenciado) y Hola dis
16" Administracionde |envia a la Subdireccion de Recursos Iibef,adbn
Salarios Financieros y Control Presupuestal.
Subdireccién de Tramita pago mediante portal del banco y
17 Recursos Financieros | notifica copia a la Unidad de Administracién de Comp;t;nte ge
y Control Salarios.
Presupuestal
Recibe reporte bancario de pago de
Unidad de Contribuciones Federales “Depaosito
18° Administracién de Referendadq' para anexario gl expediente, y
Salarios se envia copia a las Subdireccion de Recursos
Humanos.
Y Realiza el resguardo  histérico para
19° ng:brggs Hum:neos presupuestacion del ejercicio fiscal siguiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRATIVA: Direccibn  de| RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
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PROCEDIMIENTO R
Fecha 01/08/2014
ELABORACION DE NOMINA Versién 1.0
Pagina 2de 2

a7
“|UNIDAD  ADMINISTRATIVA:  Direccion  de | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
., . ={Adminighacion y Finanzas, Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

RECURSOS CONTROL DE GAS
FINANCIEROS DE GESTION Y
Y CONTROL OBLIGACIONES
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UNIDAD DE
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ANEXOS

—————————————— Gobierno del Estado de Zacalecas ————




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

199

LEGISIATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS
DIMECTION DE AUMINIFTRACION ¥ FIRANIAS
SURDIRECCINN OF RECINSOS IMARC™S

UIRERACION Df R CURSOS
1 PACD CUGIAS AL INSITIUTO MEXICAND STCURO SOCIAL [ ] GO womavey | )
0 WOSIMA EXTRAORDENARKIA (| PAGO DL MMSIONIS MBRNTICIAS ( )} OTROS | )
JCOm2PT.
HON LA CANTIOAD DE - s - (CONTTDAD COM LE TRA)
FEOW »

O ACUERDO A LA STCUIENTE AF ECTACION PRESUVUESTAL &

JEFE DEL OEPAKTAMENTD DE ADMINIRTRACION OF
SALAKION WUBDOW CTOR OF RECHRSDE HUMANOS

e i OIRECTOR DE AUMIRITRACYON ¥ § INANZAS

IACAINCAS TAC A D6 OELI0, .
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Determinar las actividades a seguir para establecer relacion aboral conforme a las
necesidades de personal de la Legislatura y atendiendo fos requerimientos de las
areas administrativas o de los Diputados, observando para elio las vacantes en la
plantila de personal o la generacidon de una nueva contratacién, lo antenor
conforme a las reservas presupuestales del caso.

b. Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccién de Administracion y Finanzas,
Subdireccion de Recursos Humanos, Unidad de Administracién de Salarios y
Unidad de Relaciones Internas y Capacitacién

c. Respansabilidades

Direccién de Administracién y Finanzas: Autoriza y evalia
Subdireccién de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita,
Unidad de Administracion de Salarios: Elabora y turna.

Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion: Elabora y notifica.

d. Definiciones
PPA Piantila de personal autorizado donde se precisa la denominacion de
puesto, drea de adscripcién y susido.

PV: Plaza Vacante, aquelila que queda sin titular por renuncia, baja, muerte,
término de nombramiento o por creacion de plaza nueva.

Aspirante: Persona que cumple con los requisitos y perfil del puesto,
e. Politicas y lineamientos

« Lz plaza a contratar debera contar con la suficiencia presupuestal necesaria y
estar inscrita en la PPA, ademas de contar con la aprobacion en el

= Gobierno del Estado de Zacalecas —
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presupuesto de egresos de la Legisiatura del Estado para el afio fiscal que
corresponda.

« Los aspirantes a ocupar la plaza vacante o de nueva creacién deberan cumplir
con los requisitos del puesto solicitado.

» Las plazas vacantes que de origen sindical seguiran el mismo procedimiento
que cualquier piaza vacante, salvo las condiciones y acverdos que emita la
Secretaria General de la Legisiatura,

o Las plazas vacantes para personal de confianza deberan seguir el

procedimiento que sefiale para cada puesto la Ley Organica y el Reglamanto
General del Podar Legislativo del Estado de Zacatecas.

« Para procesar el alta, el contrato debe contener las firmas de autorizacion,

Goblerno del Estado de Zacatecas
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— . PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRHIC2
Fecha 01/08/2014
~E—___,-—____,.~_"'-'- ALTA DE PERSONAL Version 1.0
i Pagina 1de3
ADMINISTRATIVA:  Direccion  de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
racion y Finanzas Humanos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
ACTIVIDAD
Director de Recibe memorandum de la Secretaria General
- e 3 en donde se determina la contratacidn de la
1 Administracion y | d cidn v lo
Finomac plaza v;cam_e o de nueva creacion y lo turna a
la Subdireccitn de Recursos Humanos,
Verifica que la plazz solicitada se encuentra
vacante y cuente con suficiencia presupuestal
para la contratacion
2 Su;c;zztr:stgrsde Si. Notifica a la Unidad de Relaciones Internas
fitamdnos y Capacitacion para recabar documentacion del
aspirante.
No. Se notifica al Director de Administracion y
Finanzas. Termina Procedimiento.
Recaba la documentacion del aspirante y revisa
Unidad de que este completa y cubre los requenmientos
N para alta
3 Relaciones Expediente
C::meg‘t:iign Notifica a8 Subdireccién de Recursos Humanos
P la integracion debida de expediente del
aspirante

Gobierno del Estado de Zacatecas




206 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

rroceomEnto I
Fecha 01/09/12014

ALTA DE PERSONAL Version 1.0
YEOFY Pagina 2ded
WD ADMINISTRATIVA:  Direccién  de| RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
1Adbenistracion y Finanzas Humanos
| ATONA
STADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Revisa expediente, instruye a la Unidad de
; Administracibn de Salarics la elaboracion Contrato
4° Subdireccion de
delcontrato, conforme al expadiente del
Recursos Humanos aspirante
Unidad de : -
5 Administracién de sé?izoarc?o?m y lo remite para su revision y
Salarios
Recibe y revisa que el contralo se encuentre
correctamente elaborado.
6" Res‘:,bgoslnmd” ::os Si. Lo envia a 2 Direceion de Administracion y
Finanzas para su validacion.
No. Regresa para su correccion,
Direccitn de Valida el contrato y recaba las fimas de
7° Administracion y autorizacion y lo remite a la Subdireccion de
Finanzas Recursos Humanos para tramite
Notifica al aspirante la vigencia de conirato y
g Subdireccidn de puesto, recaba la fima del mismo y remite
Recursos Humanos | contrato a la Unidad de Relaciones inlemnas y
Capacitacion.
Integrado el expediente del nuevo servidor
Unidad de Refaciones | piblico, se sella el contrato y se remite a la Copia d
g° Intermas y Unidad de Sueldos y Salarios para su alia Sonts m‘; sel? ado
Capacitacion respectiva en el sistema de néminas de la
Legisiatura.

E— Gobierno del Estado de Zacatecas ——= —_—
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PROCEDIMIENTO R
Fecha 01/09/2014
ALTA DE PERSONAL Version 1.0
Pagina Jded
ADMINISTRATIVA: Direccion  de | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
Humanos
CISLATURA
L EGTADO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

10°

Unidad de Asigna nimero de empleado y da aita al
sarvidor ptiblico en el sistema de nominas de la
Legislatura, conforme a las determinaciones
del contrato,

TERMINA PROCEDIMIENTO

Gobierno del Estado de Zacafecas ——
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B\ ~ PROCEDIMIENTO PRISGIDAF/SRH{02
Fecha | 01/09/2014
oy ALTA DE PERSONAL Version 1.0
S Pagina 1 de 2
ADMINISTRATIVA:  Direccidn de | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
cion y Finanzas, Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE
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PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE ZACATECAS

FRESTADOR (A) DE SERVICIOS™ Sajolas sigulentes Declaraciones y Cldusules:
DECLARACIONES

sdmindeativo ¥ contzol del Poder Lepislafive”, 23l como acundsr conj

voutrol = i ¥
femerian 1V del Negtarmenio Oenenl del Foder Legtabativo del TiAtado de Zastoces.
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eegledo; -, com CUKP clave

Contrate de Preseucion de Sorvicies que celebautl, por unn poris el Poder Legslauvo -
del Ewado, Regresentuda poe los Presidesey 8¢ las Camisiones de Régimen Intemo y
Coeceracion Politica, Dip ¥ Plmescién Patrimonio y
Viannzas, Dip. j___.uimd&:mml'mmllwba
mm-mmmlmuuuﬂymummuc.
que oo sweeivo se te denominars “EL (LA)

1. Declict “LA LEGISLATURA" ga of wticalo 122 fracgidn 11, d= 1 Ley Orpinics del
Fradee Lagriativo de M&mbuﬂ:nmﬁmhmu

Aaeed m coajumanes

mu—«wumdwwdqmm,
] firance inles”, estipulndos en la arviculo 234

mummm'phwmmwmmmu

SERVICIOS ™
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buw'lﬂwﬂl.m&wl.wwkm-l:l.
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il . Sexo: L, Neemero de hjow o Tipo &=
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N Au-mnuﬂmmmdmmmnlmdrhﬂm
CLAUSULAS

Planession Patritonio y Finwass como!

homio de: “ horas.

I"RIMERA.- “EL PRESTADOR DE SERVICIOS™, = oblign & realuar paza “LA
LEGISLATURA™ o3 trebwjos que lc encomiende 1a Comsisién &

SEGUNDA. Lay sondiciones £n qee 3 malpard e trabuje wordn fijsdas por “LA
ucmm*ynmpdwmuuwdm
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¥
»
TERCERA.- *EL PRESTADOR DE SERVICIOS." soopis I condighanes que we
fijmeoh respecto u los servicos que prestard a *LA LEGISLATURA"
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kos mrsmos.
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PROCEDIMIENTO: BAJA DE PERSONAL

a. Propasito

Establecer las actividades a seguir para dar por terminada una reiacion

laboral mediante baja de personal por renuncia, pension o invalidez,

jubilacién, separacion de puesto y témino de contrato, lo anterior
" conforme a las disposiciones de la ley de la materia

b. Alcances
£l procadimiento es aplicable para la Direccion de Administracion
Finanzas, Subdireccién de Recursos Humanos, Unidad de Administracion
de Salarios y Unidad de Relaciones intemas y Capacitacion,

c. Responsabilidades

Direccion de Administracion y Finanzas: Autonza y evalia.
Subdireccién de Recursos Humanos:Revisa, controla, verifica y tramita.
Unidad de Administracion de Salarios: Elabora y turna

Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion: Elabora y notifica

d. Definiciones

Renuncia: Es la decisién unilateral del trabajador de dar por terminada la
relacién labaral que le unia con la Legislatura.

Pensién o invalidez: Es el dictamen que emiten las instituciones de
seguridad social respecto de estado fisico y/o mental de un trabajador que
no le permiten seguir prestando un servicio a favor de 1a Legislatura y, por
lo tanto, tal requlere su separacién del mismo.

Jubilacién: Es el dictamen que emiten las instituciones de segunidad
social respecto del cumplimiento de afios de servicio del trabajador, par
cesantia o acumulacidn de antigiedad para pension.

Goblerno del Estado de Zacatecas
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Separacion de puesto: Es |a facultad que tiens |a parte patronal de dar
por terminada en cualquier momento la relacién laboral que le unia con el
trabajador, lo anterior conforme a las disposiciones que en materia laboral
correspondan.

Término de contrato: Es el término sefialado en &l contrato de prestacion
de servicios, por el cual se da por conciuida Ia relacién faboral que unia a
la Legislatura con el trabajador.

Finiquito: Es el pago proporcional de las prestaciones devengadas por el
trabajador durante el afio,

Liquidacion: Es el pago total que hace la Legislatura ai trabajador que
deja de prestar sus servicios en ésta, e incluye, pago proporcional de
prestaciones e indemnizacion constitucional, en su caso.

e. Politicas y lineamientos

= Labaja de personal se llevara a cabo siempre y cuando se concrete un
procedimiento de absoluto respeto, que permita tanto al trabajador
como a la Legisiatura mantener condiciones dignas y de cordialidad.

» En cualquiera de los casos previstos por la ley para el termino de la
relacidn laboral, la Subdireccion de Recursos Humanos debera prestar
la onentacion necesaria al trabajador, con el fin de que éste obtenga
las mejores condiciones de ratiro.

* Toda baja de personal debera estar correctamente sustentada y
motivada, en el caso de separacion de puesto, la Legistatura dara aviso
al trabajador del inicio de procedimiento de recision de refacién laboral,
lo anterior conforme a las disposiciones de |a ey del Servido Civil para
el Estado de Zacatecas; para &! caso, la Direccién de Administracion y
Finanzas dara conocimiento a ia Direccion de Asuntes Juridicos y
Procesos Legislativos, con el fin da liiger el proceso contencioso.

« Para todos los casos de baja de personal, la Legislatura debera cuidar
que se deé al trabajador el deracho de audiencia, lo anterior con Ia

finalidad de proporcionar a éste las condiciones éptimas de defensa y
amparo de sus derechos laborales.

* Al trabajador que causa baja (por cualquier supuesto sefialado en la
Ley de la matena) de la planta laboral de |a Legslatura se e realizara
page en una sola exhibicién de sus derechos que conforme a ey le
correspondan,
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PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
BAJA DE PERSONAL Version 1.0

; v Pagina 1de3
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R 'U& AD  ADMINISTRATIVA: Direccién  de|RESPONSABLE: Subdireccidn de Recursos
! - inistracion y Finanzas Humanos,
sbatuna
HTADO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE)
: Recibe memordndum autorizado por la
1e Adr?:rﬁg:gz 2 Secretarfa General en donde se determing la
Fi y baja de personal Se remite a Subdireccidn de
Recursos Humanos
Recibe memordndum e identifica la causa de
Subiirectsr de baja de personal
z Sﬁa’sng: Solicita a la Unidad de Relaciones internas y
Capacitacién, elabore el computo de derechos
y antigtiedad del trabajador.
3 g;fgg:; Elabora el compute de derechos y antigiedad
Internas y de! trabajador y lo envia a la '_Sgbdzreccién de
Capacitacion Recursos Humanos para su revision
Revisa el computo da derechos y antigGedad
Subdireccion de ¢Esigorrecto ¢l cbmputo?
4 5?@'52: Si. Lo firma y envia a la Unidad de
Adminjstracion de Salaros.
No, Lo regresa para su carreccion,
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PROCEDIMIENTO
Fecha 01/08/2014
=i BAJA DE PERSONAL Version 1.0
% Pagina 2de3
; ADMINISTRATIVA:  Direccién  de | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
| Ad;madoﬂ y Finanzas. Humanos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAL

Genera el memorandum de baja y conforme al
Unidad de cémputo de derechos y antighedad elabora el Mechorinidim
4° Administracién de | proyecte de finiquito de refadién laboral. Lo finiauito y
Salanos envia a la Subdirecciéon de Recursos Humanos o
para suJevision
I i Revisa el proyeclo de finiquto y lo pone a
§° Rzlubr‘;gs Hums :: £ consideracion de la  Dereccion de
Administracion y Finanzas.
Analiza el proyecto de finiquito,
Direccion dé ¢ Es correcto el finiquito?
o t o4l £ v
6 Adn;linr::lraobn ’ SI. Lo firma y recaba las firmas de autonzacion,
e tanto de finiquito como de memordndum
No. Lo regresa para su correccion.
Direccion de Autorizado el finiquito y memorandum los envia Finiquito y
7" Administracion y a la Subdireccién de Recurses Humanos para| memoréndum
Finanzas su trémite. autonzados
. Recibe finiquito y memorandum autorizados y
8° RS;’U"";‘O‘Z“’H:;:: * . |los remite @ 1a Unidad de Adminisiracion de
Salarios para tramite de pago.
Unidad de Realiza el pago de finiquito, recaba firma de
g administracién de trabajador y lo envia junto con memorandum a
Salarios Unidad de Relaciones Intemas y Capacitacién
para su archivo en el expediente del trabajador
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= PROCEDIMIENTO
o\ Fecha | 01/09/2014
f,"‘) T Baja de Personal Versian 1.0
e Pagina 3 de 3
AD  ADMINISTRATIVA: Direccién de | RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
C1dikrnifstracion y Finanzas. Humanos
. EbTADO
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

ACTIVIDAD DE TRABAJO
(CLAVE}

Unidad de Relaciones | Recibe memorandum y finiquito firmado por el
10° Intermas y trabajador y lo archiva, da de baja el
Capacitacion expedients,

TERMINA PROCEDIMIENTO
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.

,\l\na'é'cemmmo: EXPEDICION DE CREDENCIALES DE IDENTIFICACION
fn
TR

'y f a. Propésito
y Establecer las actividades 2 seguir para la expedicién de credenciales de
:‘“g-“ identificacion al personal que labora en el Poder Legislativo del Estado de

Zacatecas, asi como a los auxiliares extemos de los diputados.

b. Alcances.

El procedimiento es aplicable para la Direccidn de Administracian y
Finanzas, Subdirectién de Recursos Humanos, Unidad de Administracién
de Salarios y Unidad de Relaciones Intemas y Capacitacion.

c. Responsabilidades

Direccién de Administracion y Finanzas: Autoriza y evalia.
Subdireccion de Recursos Humanos:Revisa, contrala, verifica y tramita,
Unidad de Administracién de Salarios: Elabora y turna.

Unidad de Relaciones Internas y Capacitacién: Elabora y nolifica

d. Definiciones

Credencial: Documento de identificacion que contiene ef nombre del
servidor  pablico, fotografia, puesto y vigencia del documento de
identificaciéon

Listado de personal: Es la relacion de servidores publicos adseritos a la
Legislatura del Estado.

e. Politicas y lineamientos

* Se expediran credenciales de identificacion sélo 2 los servidores
piblicos adscritos al Poder Legislativo del Estado de Zacatecas yalos
auxiliares externos de los Diputados que asi jo requieran por medio da
memorandum dingido a la Secretaria General

* La expedicitn de credencizgles de Identificacion se hara mediante
formatos o sistemas oficiales autorizados para tal fin' por la Secretaria
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General e impresos por la Unidad Centralizada de Informacion
Digitalizada,

La expedicidn de credenciales de identificacién & personal auxiliar
externo de Diputados serd bajo a responsabilidad de quien asl lo
solicite por medio de memorandum.

La Unidad Centralizada de Informacion Digitalizada, una vez impresas,
remitira las credenciales de identificacion a fa Subdireccion de
Recursos Humanos para su validacion y entrega al titular de la misma.
Las credenciales de identificacion para trabajadores de base y
conﬁanzawanunavigenciasélodmdajefddodela
Legisiatura que las emita y para ¢l trabajador de contrato durante la
vigencia del contrato.

Gobierno del Estado de Zacatecas =
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PROCEDIMIENTO

» Fecha 01/09/2014
EXPEDICION DE CREDENCIALES DE o
IDENTIFICACION Version 10
Pagina 1de2
ADMINISTRATIVA: Direccién  de| RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

iFinisiracion y Finanzas

Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Direccion de  |Instruye a la  Subdireccion de Recursos
1 Administracian y | Humanos  impresién  de  credenciales de
Finanzas identificacion oficial de Servidores Pablico.
y Solicita a la Unidad de Relationes Internas
20 Sub;::ucg:: hoc generar listado de Servidores Publicos
Himanos adscritos al Poder Legislativo del Estado de
Zacatecas
Unidad de
30 Relaciones Genera ¢l listado de Servidores Publicos y lo
internas Y remite para su revision.
Capacitacion
¢Recibe y verifica &! listado?
Subdireccion de . < N
. Si. Pone a consideracién de la Direccion de
4 Recursos i >
Hum Administracién y Finanzas para su validacion
anos .
respectiva
No. Regresa para su coreccion
“ Direccion de  |y,.i45 ol fistado de Servidores Publicos y [0
) Administracion y ‘ I "
Finanzas remite a la Subdireccion de Recursos Humanos

Gobierno del Estado de Zacatecas




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 227

= PROCEDIMIENTO
@ EXPEDICION DE CREDE £S DE . gLpore
- PEDICION DE CREDENCIALES -
T IDENTIFICACION Yersion 1.0
Pagina 2de 2

) ADMINISTRATIVA: Direccion  de RESPONSABLE: Subdireccion de Recurses
inistracién y Finanzas Humanos
A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
ACTIVIDAL DE TRABAJO
(CLAVE)

Remite el listado validado, recaba fotografias

Subdireccion de faltantes y solicita mediante memorandum
Recursos Humanos | credenciales autorizadas @ fa Unidad
Centralizada de informacion Digitalizada.
Recibe las credenciales impresas y las revisa
conforme @ listado de datos generales de los
Servidores Pblicos.

so

Unidad de Relaciones

° Internas Y .
c dacidn . Esia correctala credencial?

S|. Entrega la credencial al Seyvidor Piblico

No. La regresa para correccion.

Entrega las credenciales a los servidores

publicos y recaba ia firma de recibido.

Archiva en ei expediente del servidor piblico el Recibo

acuse de recibido de la credencial de

identificacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
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ADMINISTRATIVA: Direccion  de| RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
istracion y Finanzas Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

INIDAD DE RELACIONES

INTERNA
CAPACIHT
Ganern istadn de Sorvidores
Publicos y & remie pare
Ingtruye W rgTesdn g " Sodcts kstads de Servidores Pdbicos — Heviidn
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE FONDO DE AHORRO

e,

Propésito

Tramitar la inscripcién al Fondo de Ahorro, del parsonal adscrto al Poder
Legistativo del Estado de Zacatecas, para fortalecer el salario que perciben
y promover el ahorro para coadyuvar en el gasto familiar

Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccidn de Administracién y
Finanzas, Subdireccién de Recursos Humanos, Unidad de Administracion
de Salanos y Subdireccién de Recursos Financieros y Control
Presupuestal,

Responsabilidades

Direccion de Administracion y Finanzas: Autonza.

Subdirecclén de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita.
Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal: Aplica,
Unidad de Administracion de Salarios: Elabora.

Definiciones,

SCG. Sistema de Contabilidad Gubernamental
CFDI. Compraobante Fiscal Digital por Intemet.
TEF. Transferencia Electrénica de Fondos.
PAC. Proveedor Autorizado Certificado.

Politicas y lineamientos

+ El Fondo de ahorro es de inscrpcidn voluntaria y autonzade por la
Secretaria General, en donde participan Diputados, trabajadores
sindicalizados y de confianza.

Gobierno del Estado de Zacatecas —
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« El periodo de inscripcién debera ser en el mes de didembre del afio
que corresponda, para comenzar a aportar en el mes de enero del afio
sigulente.

« Se integra con las aportaciones de los funcionarios y trabajadores
més la aportacién del Poder Legisiativo del Estado de Zacatecas

« La aplicacién de retencidn para aportacion de fondo de ahorro de
Diputados serd por una cantidad fija determinada y autonzada por las
Comisionas correspondientes.

« La aplicacion de retencién para aportacion de fondo de ahorro del
personal corresponde al 3% de sus percepciones seqgun tabulador.

« El entero del total de fas aportaciones se realizars los primeros dias
del mes de diciembre del afio que transcurme.

« Cuando un funcionario desee concluir o retirar sus aportaciones debera
presentar una solicitud a la Secretaria General con dos dias de
anticipacion para realizar el proceso

Goblerno del Estado de Zacalecas ——
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PROCEDIMIENTO PRISG/DAFISRHIDS
Fecha 01/09/2014
FONDO DE AHORRO Version 1.0
Pagina 1de2

ADMINISTRATIVA:

Direccién  de|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

Humanos

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD

DOCUMENTC

s Instruye a la Subdireccion de Recursos
qe Ad?n“;cigrcigﬁ y Humanos para realizar el trérmte de adhesion al
Firtanzas fondo de ahomo para Diputades, personal
sindicalizado y de confianza.
Da de alta a personal sindicalizado y de
2¢ Subdireccion de | confianza mediante contrato en el Fondo de
Recursos Humanos | ahorro, Remite contratos a |a Unidad de
Administracion de Salarios.
Aplica retencién de fondo de ahorro, elabora los
3° listados de Diputados y servidores publicos
inscritos para captura en el sistema de noémina
Unidad de Elabora archiva con la informacidn del personal
4° Administracion de | Para dar de alta en la base de datos de |a
Salarios Fliduciaria (Banorte)
Elabora hoja de liberacién del Fondo de Ahorro,
anexa relacion de personal con las Hoia de
5° aportaciones obrero-patronales, y captura el Libelrad(‘m
gasto en SCG, remite hoja de liberacion a
Subdireccidn de Recursos Humanos.
L Revisa y lo tuma a Ila Direccbn de
6" szbrg:;:c:\?rg::os Administracién y Finanzas para autorizacion.
Direccién de Autoriza y regresa hoja de liberacion con firmas
Y g Administracion y | a ta Subdireccién de Recursos Humanos.
Finanzas

Goblerno del Estado de Zacatecas
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PROCEDIMIENTO
A Fecha 01/09/2014
T FONDO DE AHORRO Versién 1.0
- Pagina 2de 2
ADMINISTRATIVA: Direccién  de|RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos

cién y finanzas

Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe y da sequimientc parz deposito &

8 Subdireccidn de Fiduciaria, envia a Subdireccidn de Recursos
Recursos Humanos | Financieres y Control Presupuestal
Subd:re;:ciOnde Recibe y realiza depodsito a la Fiduciana
g Recursos Financieros | (Banorte). Envia comprobante de pago TEF a
y Control la Unidad de Administracion de Salarios.
Presupuestal
Recibe comprobante de depdsito electrénico y
10° se generan los archivos de reporte quincenal
Unidad da para |a aportacidn al Fideicomiso.
Administracion de =
Salarios Realiza el entero de aportaciones obrero-
11* patronales en los primeros dias del mes de

diciambre, con los intereses genrados en
dicho periodo mediante némina.

TERMINA PROCDIMIENTO
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"\ PROCEDIMIENTO
§
Fecha 01/09/2014
L= FONDO DE AHORRO Versién 1.0
T P&gina 1de1
P ] m .
i ‘,4‘ tRAD  ADMINISTRATIVA:  Direccion  de| RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
g i‘ dr istracién y finanzas. Humanos
752'-‘.'4’1.‘?.‘\ DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES
AT
{ON DE ; UNIDAD FPJEIL‘;U’TESF?S
NSTRACION ¥ AV S ADMINISTR s (").Ii;TPC‘V
INANZAS ' SALARIOS PRESUPUESTAL
! Ds d¢e alta a posowl 2
sty pare realizar el trdmie e sigicatznda y e oonhanzs Mm m-:mm,:
M.M“.m”,_’mmmmdFm__.g y servido pablas
Oipumcos, personal sindicolizsdo vy Ge ahore. Rermie contrads 2 & Feiios 26 o Mibor
do confunga Undad do  Administmodn & PRELCIpER. O P
da ndmna.
Salarion
| ] ;
Elgbor archve con @ informaadn
il parRonEl PON dar de wta en la
base Go gaton de W Fdeseie
(Banare)
Lo Flancra ho@m de  Aberscdn  gel
Aforza y  rogrend hojn  de Fordo o Ao, anasa 1ekeodn
Baadn con frmas A W mbm‘;w o personed co0 W Apodscones
Subdmcoca  de Recuoor [ ."wmm A 1 ctrorc-gatronaies, y tactorn ol
$eananos gastc on BCO. reove hoa de
Recbe y da seguimees pas | oo floche y eaiza depdent & L
dendeto & Fiduciara E:'dllh Fdwara  (Ranane) Emvia
Subdeecadn de comprotmrite de pago TEF
fFinancercs Y Coegrod
Presupuetsl Recity  comgr e e
clectrdmico y e genaman  fou |
WENNOS Oa rfuporke Gueacedl pera
s sportacidn o Fdeicomso
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PROCEDIMIENTO

FONDO DE AHORRO Fecha

PRISG/DAF/SRH/OS

01/09/2014

(LIBERACIONES TOTALES O Version

1.0

PARCIALES)

Pagina

1de2

ADMINISTRATIVA:
cion y finanzas

Direccion  de

Humanos

RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

Direccion de Recibe solicitud de liquidacién anticipada o
1° Administracién y | refiro total de Fondo de Ahorro, la autoriza y
Finanzas gira instruccidn para tramite.
2¢ Subdireccién de | Recibe y envia a [a Unidad de Administracion
Recursos Humanos | de Salanos para generar trémite de liberacion.
3¢ Genera archivo electronico de liberacion, envia
Unidad de a Fidudiaria (Banaorte)
Administracion de | Elabora hoja de liberacién de recurso de fondo
4 Salanos de ahorro con anexo adjunto (copia de solicitud Hoja de
y reporte de Fiduciana) envia a Subdireccion de liberacién
Recurses Humanos
5° Subdireccién de | Revisay envia a Ia Direccldn de Administracién
Recursos Humanos | y Finanzas para autorizacion
6° Mcmienl:s:t?: d%?\ y Autoriza y regresa hoja de liberacién ‘a
Finansas Subdireccion de Recursos Humanos,
Recibe y da seguimiento para elaboraciéon de
7° Subdirecciéon de | cheque, envia liberacion a s Subdireccion de
Recursos Humanos | Racursos Financleros y Control Presupuestal
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N PROCEDIMIENTO
e (LIBERACIONES TOTALES O Version 1.0
1o PARCIALES) Pagina 2de 2
ADMINISTRATIVA:  Direccion  de RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
tracion y finanzas Humanos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

OQCUMENTO

RESFONSAS ACTIVIDAD £ TRABAJO
(CLAVE)

Subdireccion de | Recibe liberacién para elaboracidn de cheque
Recursos Financieros|y lo entrega al interesado. Envia copia a la

80
y Control Subdireccion de Recursos Humanos.
Presupuestal

- i Subdireccionde | pagine copia de poliza cheque ¥ archiva.

Recursos Humanas

TERMINA PROCEDIMIENTO

— Goblerno del Estado de Zacatecas — I e



SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

= eroceowEno S
EONDO DE AHORRO Fecha 01/09/2014
-y Tl {LIBERACIONES TOTALES O Version 1.0
et PARCIALES) Pagina Tdet
DAD ADMINISTRATIVA: Direccion  de| RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

Viistracion y finanzas.

Humanos
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DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES
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LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACATECAS

e LINERACION DF RECIMSOS
—— ——
PACO NOMIRA( ) PAGD OOTAS AL INSTEFUTD MEKICAND SEGURD SOCTAL () PACO teonavIl (|
PAGO NOMINA EXTHAGROMAIIA { ) MALO OF PLRSIONES MDUNTICIAS{ )  omos ()
s, 1 B LACION o =
OO
IFOR LA CANTIOAD OE 3 - {CONTIOND CON LETRA)
A -

Rrtnruocke
REVISO
ICFE DEL DF PARTAMENTO B8 ASINESTHACTON I
SALARIOS SUBOIECTON DI MECURSOS HUMANDS
A0 ATORZO
SURDINLCTOR OF RECURSOS FINANCIEROS ¥
CONTROL FRERNTESTAL DICCTON OF ADMINTSTRACION ¥ 1 INRANZAS

ZACATECAS, JAC A __E e DEL2O___
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE ESTIMULOS Y TIEMPO EXTRA

a. Propdsito
3 Determinar las actividades a segulr para pagar a los servidores publicos de
i la Legislatura dei Estado de Zacatecas el tiempo extra laborado posterior a
su jormada laboral, los estimulos al desempeno laboralque sean
A determinados por acuerdos emitidos par las Comisiones de Gobiemo de la

Legislatura, por conducto de |a Secretaria General.

b. Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccion de Administracien y
Finanzas, Subdireccion de Recursos Humanos, Unidad de Administracion
de Salarios y Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion.

- ¢. Responsabilidades

Direccion de Administracién y Finanzas: Autoriza y evalia.
Subdireccion de Recursos Humanos: Revisa, controla, verifica y tramita.
Unidad de Administracion de Salarios: Elabora y tuma.

Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion: Elabora y notifica.

d. Definiciones

Tiempo Extra: Es el pago en dinero que se efectia al servidor piblico de
la Legislatura, previa solicitud por escrito que haga el titular de su area de
adscripcion a la Secretaria General. El pago de tiempo extra se realiza
bajo el concepto 8 de percepciones nominales y es un pago extraordinario
a las percepciones tabuladas para el trabajador. Para el pago de tiempo
extra se observardn las disposiciones de la Ley del Servicio Civil del
Zacatecas y sus normas supletorias.

Estimulo: Es el pago en dinero que se realiza a los servidores pdbiicos de
la Legislatura bajo el concepto 7 de percepciones nominales

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Gobierno del Estado de Zacatecas ———
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¢ Politicas y lineamientos

+ Los estimulos que se paguen a los servidores publicos seguirén este
mismo procedimiento y deberan contener las firmas de autorzacién del
titular de la Secretaria General o del Director de Administracidn y
Finanzas de la Legisiatura del Estado, asi como el acuerdo que
determine su pago,

« Los estimulos que se paguen a los senvidores publicos deberan estar
previamente motivados y fundados en la forma siguiente: 1.-
Presupuesto de Egresos del Poder Legisiativo del Estado de Zacatecas
del ejercicio Fiscal que corresponds; y 2- Escrito por el cual se
determine el pago detestimulo al servidor publico, debidamente
autorizado por la Secretaria General

« Todo estimulo pagado al servidor piblico debera aparecer en el CFDI
del trabajador bajo el concepto 7 de percepciones, ningdn estimulo que
se pague al servidor plblico podrd realizarse fuera de ndmina
quincenal o extraordinaria y con aigin registro distinto,

« El pago de tiempo extra laborado por el servidor pOblico debera
solicitarse ante la Secretaria General por el titular del area de
adscripcion del servidor pablico, mediante: memorandum previo a {a
prestacidn del servicio,

« Todo tiempo extra pagado al servidor publico debera aparecer en ¢l
CFDI del trabajador bajo e! concepto 8 de percepcionas, ningln pago
de tiempo extra que se entere ai servidor piblico podra reaiizarse fuera
de ndmina quincenal o extraordinana y con algin registro distinto.

Gobierno del Estado de Zacatecas ——————————_.
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—-\\ PROCEDIMIENTO
@ - Fecha 01/09/2014
?_:.:: PAGO DE ES E)r:lULOSY TIEMPO Version 1.0
; Pagina 1desd
. A0 ADMINISTRATIVA:  Direccion de | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
dfniplistracion y Finanzas Humanos.
u‘QC:"_',/
SLATURA
ALY

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MENTO

BAJO

(CLAVE)

Recbe memorandum aulorizado por [a

y Director de | gecrataria General en donde se determina ef
1 Administracion y p . ! |
Finanzas P08 Temps . W Y. o e Rl

Subdirecoién de Recursos Humanos.

Verfica que se cuente con suficiencia
presupuestal para el pago de la prestacion en
dinero,,

Subdirector de Si. Notifica 2 la Unidad de Relaciones Internas

L
2 gs;uarts]zf y Capacitacion para impresion de reporie de
= reloj checador
No. Se informa a Director de Administracion y
Finanzas, para reprogramacion de pago. Fin de
Proceso.
Unidad de
3° Relaciones Imprime reporte de relof checador y lo envia a| Reporte de reloj
Intemas y la Subdireccién de Recursos Humanos. checador.
Capacitacion
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PROCEDIMIENTO
] Fecha 01/09/2014
PAGO DE ESTIMULOS Y TIEMPO
EXTRA Version 1.0
Pégina 2de3d

ADMINISTRATIVA:

istracién y Finanzas

Direccidn  de |RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UMENTO
RABAJO
(CLAVE)
Recibe reporte de reloj checador y lo enviaala
4° Subdireccion de Unidad de Administracion de Salares para
Recursos Humanos | calcular ef pago de tiempo extra,
Recibe solicitud y reporte de reloj checador y
Unidad de calcula ellpago de tiempo extra. Lo envia a la
50 Administracién de rSet:,ibgg:ccnOn de Recursos Humanos para su Calculo
Salarios
Revisa el calculo de pago de prestacién en
dinero
LEs carrecto el calculo?
6* .Rj:u?gg:c:x::;xs Si. Lo envia 2 Direccién de Administracion y
Finanzas para autorizacion
No. Lo regresa a la Unidad de Administracién
de Salarios para su coreccion
Direccion de Recibe cdlculo de pago de tiempo exira lo
7° Administracion y valida y lo regresa a la Subdireccidn de
Finanzas Recursos Humanos para tramite de pago.
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PROCEDIMIENTO PR/ISG/DAF/SRH/I6
Fecha 0110912014
PAGO DE ESTIMULOS Y TIEMPO Versio 1.0
EXTRA ersion o
Pagina 3ded

ADMINISTRATIVA:
tracidn y Finanzas

Direccién  de|RESPONSABLE: Subdireccibn de Recursos

Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Subdireccion de

Una vez validado el calculo de pago lo remite a
la Unidad de Administracion de Salarics para

DOCUMENTO
DE TRABAJO
(CLAVE)

8° Recursos Humanos |su tramite en el sistema de néminas de la
Legisiatura.

9" Ad Lij":‘g?:c?; o Captura el calculo de pago en sistema de

Salarios néminas y fo paga al servidor publico en la

quincena siguiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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. PROCEDIMIENTO PRISG/DAF/SRH/08
). Fecha 01/09/2014
STZ =27 PAGO DE ESTIMULOS Y TIEMPO [T =

et MO\ s EXTRA
< 3 Pégina 1de1
e, JAD  ADMINISTRATIVA:  Direccién  de|RESPONSABLE: Subdireccitn de Recursos
e nistracién y Finanzas Humanos
P

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

- . UNIDAD DE UNIDA
SUBDIRECCION DE » QDF i IL:» ?[?E o
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- wl ANUS :
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E“ ‘m— se Lamw \ ye
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4 Fiecion reporte y anvia o Unidad ge EmpreTit feporis de feky
o Asminisiracin de Salanos paa ey ¥ O mmte a
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Total

Iacatocas Zac. @ Oe 0 #e XS .
Sebadiwoction e Recuruos Humanos

Subdirecior do Recursos Humanas
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o
&.
X1 LEGISLATURA DEL ESTADO

‘\'Di) SECTIETARIA GEMERAL

INRECOION UE ADMDESTIRACION ¥ FRNEAS

SUDORECOON DE RECINTSOS HUNANOS

PAGO DE HORAS EXTRAS
= Totl
Iacatocas, [xc 8 n . N,
Blabor Rowis) Astorlsdy
Unidad de Administracion de Salarios shedivpecion de Recur Dreccion de Admisiviracon y Finanias
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OCEDIMIENTO: ELABORACION DE  REPORTE DE

Establecer las actividades a seguir para la elaboracién del reporie de
incidencias de personal conforme a los acuerdos y lineamientos emitidos
para tal fin, que permitan Iz comrecta aplicacién de descuentos por
inasisham:ias_ 0 acumulacion de incldencias a servidores publicos de la
Legislatura del Estado de Zacatecas.

. Alcances

El procedimiento es aplicable para la Direccién de Administracion y
Finanzas, Subdireccion de Recursos Humanos, Unidad de Administracion
de Salarios y Unidad de Relaciones Internas y Capacitacion.

Responsabilidades

Direccion de Administracion y Finanzas: Autoriza y evalls.
Subdireccién de Recursos Humanos: Revisa, controla, verfica y tramita.
Unidad de Administracion de Salarios: Elabora y turna,

Unidad de Relaciaones Internas y Capacitacion:Elabora y nofifica

. Definiciones

Reporte de Asistencia: Documento emitido por el Sistema Electrénico de
Registro de Asistencia, que contiene el registro diario de entradas y salidas
de personal.

Reporte de Incidencias: Concentrado que presenta informacion detallada
de retardos, inasistencias, incapacidades, permisos, parsonal en comision,
capacitacion, factancia, otros, asl como justificaciones a incidencias y
faitas,

SERA: Sistema Electrénico de Registro de Asistencia de parsonal,

—  Gobierno dal Estado de Zacatecas




252

SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

Horarios: Control que detalla & horario asignado & cada servidor plblico,
ademas de licencias de registro de asistencia diara en SERA.

Incidencias;Incapacidades, capacitaciones, comislones, lactancia,
permisos, retardos, etc.

e. Politicas y lineamientos

—————— . Gobiernc del Estado de Zacatecas

Ls Secretaria General es la instancia facultada para ordenar Ia
aplicacion de sanciones y descuentos 2 los servidores publicos
adscritos al Poder Legisiative def Estado de Zacatecas por fa comision
u omision de incidencias en el SERA, lo anterior con base en la
nomatividad de la materia.

Obtener informacion exacta y objetiva del contra! de asistencias de los
servidores publicos que laboran en la Legisiatura del Estado de
Zacatecas

Presentar de manera clara y confiable un reporte de asistencia que
permita su aplicacion y cormrecta comprension,

Crear un soporte documental que permita establecer los indices de
ausentismo laboral y asi establecer medidas pertinentes para su
solucion. 7

Los retardos y permisos deberan ser autorizados por el jefe inmediato
del servldo_r pablico que asi lo solicite por medio de los formatos para
pase de entrada y de salidas, debidamente firmados por el jefe
inmediato.

Los parmisos econdmicos con goce de sueldo para el personal de
base, asl como los extraordinarios para personal de contrato y de
confianza deberan tramitarse ante la Secretaria General,
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PROCEDIMIENTO

L . Fecha 01/08/2014
ION D PORTE DE
INCIDENCIAS Version 1.0
Pagina 1de2
ADMINISTRATIVA: Direccion de|RESPONSABLE: Subdireccidn de Recursos
3 Humanos
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Direccién de | Solicita de manera verbal a la Subdireccion de
1 Administracién y | Recursos Humanos el reporte de incidencias de
Finanzas personat.

o Sugdm"e Instruye la impresion diaria del Reporte de
Hunisncs Control de Asistencias que emite & SERA,
'3. Imprime y analiza el reporte a detalle por Reporte de
Servidor Publico. asistencia
Unidad de
'?::: e!a :nasiunes Coteja los horarios y observaciones realizadas
& Ca dtaci%n al reporte de control de asistencia y registra las Reporte de
5 incidencias y elabora el reporte diario y lo| incidencias,

remite a la Subdireccién de Recursos Humanos| pase de salida
para su revision

. \Gobilermo del Estado de Zacatecas ———————
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PROCEDIMIENTO

6 Fecha 01/09/2014

ELABORACION DE REPORTE DE

INCIDENCIAS Versién 1.0
Pagina 2de?2

Direccién  de| RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

Humanos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

¢ Es correcto el reporte de incidencias?
SI. Lo fima y lo remite a la Direccién de

5° R&m::o . |Adminissracién y Finanzas para su validacion.
No. Lo regresa para su correccion
Recibe y presenta para autorizacion de la
Direccion de Secretaria General.
6° Administracion y
Finanzas Regresa el reporte de incidencias autorizado al
Subdiracior de Recursos Humanos.
Una vez autorizado el reponte de incidencias
7° Subdireccitn de instruye la elaboracion de memoréndums de
Recursos Humanos - | apercibimiento a los servidores plblicos que
asi lo ameniten.
Notifica a los y las servidores pablicos las
. . sanciones a aplicar en la nomina por las
g Umdaﬁ:;;:!:aones incldencias presentadas en el SERA. Memorsndum
Capachacion Envia resumen de descuentos a aplicar a
Subdireccion de Recursos Humanos.
Resguarda el resumen de descuentos a aplicar
g° Subdireccion de con las notificaciones a Servidores Puiblicas
Recursos Humanos | para su captura en el sistema de néminas de la

Legislatura del Estado.

TERMINA PROCEDIMIENTO .

Gobierna del Estado de Zacatecas —
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PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE REPORTE il Lot
DE
INCIDENCIAS Version 1.0
Pagina 1de1

PTaTEL
) AR ADMINISTRATIVA:  Direccién  de| RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
cion y Finanzas Humanos

DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES

DE RECURSOS

LEs o W
oo de < puponia G CONO| Esistencia ¥
techpqricias? registra ks incidencias. Elabors
ol reponie dave y 10 envia pars
i reviadn
@ NG
Poporte de
— L 3
Recila y prosentis paErm Auonacon Lo frma v ko envia L regresa pard Wy -
e Socretaria General Repwsa el | # la Direceidn de correctan “—‘/.1
mammu Acrrivistracon ¥
Subdreecion da Fecansos Huranos Finanza.
: Netfica 8 Sacvadoras PUblicos
Unlvu' t‘ “, do et 2 apica on ndmne poc
ol Sor oy l ! on SERA y amda
7 amernan e el e 00 JoucLBnos 3
apkcar a la Subdroccitn de
Rocsaca Humanos
e It
Resguarta ) X [
con I notificaciones @ »edvicones plticos pans su
agicacin e el st i ASMING.
[~

" GBblemo del Estado/de Zacatecas.




256 SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

ANEXOS
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—  Gobierno del Estado de Zucatecas
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(=7 2\
H. X1 LEGISLATURA DEL ESTADO DE ZACGATECAS
Subdireccion de Recursos Humanos -

Fecha:
Notrese dil solchorms: o 08 ko
Wexa de g
Pooanamems Mifrpo adimac!
oI v 10 ge Quien celitg ka sokdo
2 Nompse v Tima oo Groen cedioa & eniodo
Ascocion dol e IeDonectio Vo o Subcseccon o Recusos Hamonos

FNORmOnn oo ricuins 58 Ly Facers 08 DOtois, 55 ¥ 12500 10 Loy Ot Soryic: i S £9000 i Ineomcas y nniido
La?. SOCcKN N 08 Concor e Gantnoing s Semacio del Esiocn ae Zocainoo

==  Gobierno dei Estado de Zacatecas
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PROCEDIMIENTOS DE
LASU_BDIRECCI()N DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

e (Goblerno del Estado de Zacatecas -
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PROCEDIMIENTO: COMPRA DE BIENES

A
AT
‘l .\

= ProoAsiin

> &= ¢ . ' !
e ilin — . . b h Wes . oL

S
.-,G. .

;/ administrativas.
24. ‘\‘i‘.‘h‘A

STADO b. Alcance

Aplicada pora Subdireccion de Recursos Materiales y la Subdireccion de
Recursos Financieros y Control Presupuestal.

c. Responsabilidades

Secretaria General: La revision y aprobacion.
Direccién de Administracian y Finanzas, y Subdireccion de Racursos
‘ateriates y Servicios:E! tramite de 'a compra direct

d. Definiciones
CRICP: Comision de Réaimen Interno y Concertacion Politica
CPPYF: Comisién de Pianeacién Patrimanio y Finanzas.
SG: Secretaria General.
SRMS: Subdireccién de Recursos Matenales y Servicios.
SRFYCP: Subdireccion de Recursos Financieros y Control Presupuestal.
Sisterna: Sistema para registro de actives fijos del Poder Legisiativo.
e. Politicas y lineamientos

« La Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios dara tramite a las
solictudes de compra de bienes para los diputados y é&reas
administrativas del Poder Legislativo.

Gabiemo del Estado de- Zacatecss =



SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 261

« Todo compra mediante este procedimiento debe ser menor a 25 mil
pesos mas IVA.

. Se considera también adjudicacién directa 2 aquellas compras de
necesidad inmediata que sean de un proveedor exclusivo y seran
autorizadas por ef Secretario General, previa anuencia del Presidente
de la Gomision de Planeacion Patimonio y Finanzas.

« Se privilegiara la compra por cosio, calidad y tiempo de entrega.

« Las adquisiciones se efectuardn por medio de orden degestién de
pagoautorizadas por oS presidentes de la CRICP, la CPPYF,
Secretario General y Director de Administracion y Finanzas.

« La compra se debera requisitar debidamente, anexando la faclura del
proveedor y cuando se tengaeloﬁdodesoudmd autonzado por las
Comisiones de Gobierno y la Secretaria General,

« Para recibir e bien debera conlar con todos los requenmientos
solicitados,

- Seconsidafabiendeactivoﬁioamelquerebasedmn!odelos
§2,150.00 pesos y bien menor aquel que tenga coslo menor 3 dicha
cantidad.

« Fl alta del bien en sistema y ia elaboracion del resguardo sera por la
Unidad de Patrimonio y Servicios

« El codigo deinventario se registra en una copia de la factura del bien.

« Es obligacion del titular del area notificar el cambio de adscripcion,
deterioro o dafio de bienes muebles bajo su resguardo.
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N PROCEDIMIENTO
@ Fecha 01/09/2014
e COMPRA DE BIENES Versién 1.0
T Pagina 1de2
ADMINISTRATIVA:  Direccion de |RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
cion y Finanzas Materniales y Servicios
.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1= Recibe ia solicitud de compra autorizada por la
) Secretaria General.
Dmectqr
2 Entrega a la Subdireccion de Recursos
| = 5 Materiales y Servicios para su tramite
. Se identifica si es adjudicacion directa?
3° Subdireccitn de No, se genera orden de gestion de compra.
Recursos Materiales y | Si, solicitan cotizaciones a por lo menos 3
= Servicios proveedores diferentes. (via correo)
4° Genera cuadro comparativo de costos (en Cuadro
g S =8 _§§g__nece§ﬂo). Entrega a Director, Comparativo
o ’ Selecciona mejor propuesta e instruye
$ Sy elaboracion de orden de pago. __ O |
6° Elabera la orden de gestion de pago. G esg;:eg:; ago
<~ Subdireccibnde oo . T T
|7 Recursos Materiales y Salicita y recibe factura electronica. Wl i ]
Servicios Pasa a la Subdireccion de Recurses
8° Financieros y Control Presupuestal para su
= pago. = i m——
Subdireccion de
=~ : : Genera pago y envia a la Subdireccion de .
9 Recursos Financieros / Transferencia
y Control Pre uestal Recursos Materizles documento de.ipig-o_.”
: Recibe y verifica que las caracteristicas fisicas
10° Rei:::g's EME :t?;:i:,ees del bien coincidan con los datos de la factura y
il Ylse entrega en la Unidad de Patrimonio y
Servicios para su regisiro, |

— 'Gobigrio dal Estado dé Zacatecas ————— =
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— PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
ey COMPRA DE BIENES Version 1.0
o Pagina 1de2

ADMINISTRATIVA:  Direccion  de RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
ch Materiales y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO

Clasifica portipodeb&enyseingresaadotﬂe

142 corresponda. |
; . [Asigna el cbdigo de inventario, emite |a
12° Unidad de Patrimonio | stineta, y se coloca en un lugar visible en el
y Servicios bien.
" aEe Actualiza en sislema de bienes y genera el
13 resguardo.
14° Realiza Ia entrega del bien Y solicta firma. Resguardo
| | TERMINA PROCEDIMIENTO 1 - =]
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| RESPONSABLE
gstmnscc-on DU REQUROSMATERIALES ¥ SERVICIOS
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ANEXOS
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A
2 -
LX1 Legislatura del Estado de Zacatecas.
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Cuadro comparativo de precios de distintos proveadores
Descripcion CASA CASA CASA CASA-

7ACATECAS, ZAC., __ de de 201

***PRECIOS INCLUYEN IVA***

— =

7

7
7’
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oy b e —-

LXI LEGISLATURA
. SECRETARIA GENERAL
i - DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
nys Subdirecdén de Recursos Matesiales y Sesvicios
®
2 FECHA | FOUO
NOMERE ¥ APELLIDO Solicitud
Firma
Concepto CANTIOAD | IMPORTE Observaciones
Secretario General
presidente de la CPPYF Presidente de la CRIYCP
ROMORE Y APELLIDO CARGO
SUBDIRECTORA DE MATERILLES Y
SUMBISTROS
|_a tequmsicon desgiosada en of presente [ TR ne
documento fus rovisacda y validada m‘:::_u
NOMBRE FIRMA
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LEGISLATURA DEL ESTADO
Comision de Planeatidn, Patrimonio y Finanms
Direccién de Administracion y Finanzas
Control de Bienes Muebles
periodo Legisiativo 2013-2016

Total de

Con ia fima de este documento me obligo a hacer un wso respensable de los bienes
mencionados de cuya prapiedad es titular la Legislatura del Estada deZacatecas. En casa de
qua el equipo sufra dafios alibuibles a uso mal intencionado, me hago responsable de reparar
los dafios ocasionades, 2 pagar la totalidad del costo de reposicion del bien. Lo antesior, con
apego 2 mticulo 69, pdmafo V y al anticulo 71, pdafo X de la "Ley del Saracio Cenl del
Estado de Zocatecas™

Entrego Recibié
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Tramitar las comprasde los materiales para cubrir las necesidades de
losDiputades y éreas administrativas.

b. Alcance

Soficitado por los diputados o la Secretaria General, areas administrativas
aplicado porfa Direccion de Administraciény Finanzas, laSubdireccion de
Recursos Materiales y la Subdireccion de Recursos Finandieros y Control
Presupuestal.

c. Responsabilidades

Secretaria General:Revision y aprabacion,
Direccién de Administracion y Finanzas y Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicio:El tramite deadquisicién de material de almacenes.

d. Definiciones
Comité de compra:Se integra por;

CRICP: Comision de Régimen Intermo Concertacion Politica.
CPPYF: Comision de Planeacién Patrimonio y Finanzas.

SG: Secretaria General,

DAF: Director de Administracién y Finanzas.

SRMyS: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.

©

o

c © ©

e, Politicas y Lineamientos

* Los materiales de almacén son |os sigulentes: material de papeleria,
cafeteria, limpieza, sléctrico, folo, cine y grabacién, materiales de
impresion y reproduccion,
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Laprogramaeiémmumlddgastosemﬁﬂporloswﬁmesde

méaximos y minimes contemplados en cada articulo, ademas de

contemplar el presupuesto autorizado en el capitulo 2000 del
presupuesto del Poder Legislativo.

« Dentro de los 5 primeros dias del mes se solicitard a los distintos
proveedoresdelPoderLegxslauvooouzauéndepmosdelos
materiales faltantes para que en un plazo no mayor a los 3dias habiles
siguientes envien su cotizacion.

. Pamlaasignad&sepﬁvibgiaranlacaﬁdad.eloosmylosﬁetmosde
antrega.

. Lasamorizadmdaduarénmediameelcomitédemmm

. Laentregadelosmhdalusenelalmwporpaneddprweedotse

efectuara en un témino no mayora 5 dias habiles después de recibida

la orden de compra,

sl e 4 ‘s o 2
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Hacion y Finanzas

~--\ PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
—— COMPRA DE MATERIAL DE
T ALMACEN Vorsice 1.0
Pagina 1de2
ADMINISTRATIVA:  Direccién  de|RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos

Matenales y Servicios

Director

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicita informe mensual de faltantes

20 Unidad de Compras y | Verifica los faltantes de stock de materiales de
Almacén almacén establecido. — -
: 30 Se solicita cotizacidn de materiales de almacén
' Subdireccion de | @ proveadores.
' Recursos Materiales —
Servicios Y Elabors el cuadro comparative de proveedares
4" (con las cotizaciones recibidas dentro del plazo
fijado). -
5° Directar Selecciona mejor propuesta de compra »
6° Elabora la orden de compra de acuerdo 2 los| Orden de
Subdireccién de materiales necesarios, compra
Recursos Materiales
Servicios 4 Entrega al Director de Administracion y
7™ Finanzas para su visto bueno y firma por e
comite de compra.
8° Ad?:ﬂl ns lstraa“ m:’;‘ y El Director de Administracién y Finanzas lo
FiABroas remite a la SRMYS
Subdireccién de . .
N y Recibe |2 orden de compra autorizada y se
9 Recursos Materiales y : A
i I Servicios solicita el material af proveedor,
10° Recibe la mercancia y factura electrénica en
—— ) almacén
11¢ UmdadAclie Co'"! ey Registra en sistema de almacén por producto y
. m numero de factura. 1
Elabora relacion de facluras de matesial Re
12¢ recibido y lo envia a la SRMS., para su revision Pmm' cod
y visto bueno,r

i e it
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PROCEDIMIENTO

C

AFISRMS/02

& Fecha 01/09/2014

COMPRA DE MATERIAL DE

AL”ACEN Versién 1.0
Pagina 2de2

Materiales y Servicios

ADMINISTRATIVA: Direccion  de | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
6n y FinanZas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

(Esta Correcto?
Subdi 80 de Si, se pasa a la Subdireccion de Recursos
TeGCH Financieros para su pago.
13° Recursos Materiales y o o —_— —
Servicios No, se regresa a la Unidad de Almacén para su
correccion,
Subdireccion de -
14° Recursos Financieros | Realiza pago
y Control Presupuestal
TERMINA PROCEDIMIENTO

7//Gshioran dey Estio o8 Zacatecas .
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PROCEDIMIENTO

Fectn

COMPRA MATERIAL DE ALMACEN YT
UNIAD RESAOHSABLE
DIRECCON DE ADNINTTRACION Y FINANZAS SUBDRECCION OF AECUASOS MATERIALES Y SERVICIOS
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ANEXOS
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B 1es rugamos se sinvan surtir of sigaiente material, Coyo importe serk pagado por eta Legisiaturs enun
plazo no mayer a guince dias a partic de la recepcion de la facture correspondiente -

Cantitad (U pas Drendr igpuin impodte
SU YOTAL -
IENdel VA
$ -
Alertamente
Zocatecas, 2ac,
Elaboro -

Servicios,
Vo do Autoriza
Director de Administracidn y Finanzas Secretario General
Autortoa: Adtorize
Presidentede e C.P. Py F. Presidente de la CRI y CP.
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wn,
Q’@OCEDIMIENTO: PAGO DE SERVICIOS

)& _-E'
3/a. Propésito

Tramitar el pago de los serviclos basicos y necesarios que se requieren para el
AN desempefio de funciones oficiales en las instalacionesy edificios del Poder
Legislativo.

b. Alcance

Aplicado poria Subdireccién de Recursos Materiales y la Subdireccion de
Recursos Financieros y Control Presupuestal

c. Responsabilidades

Secretaria General:Revisién y aprobacién.
Direccion de Administracion y Finanzas, a través de la Subdireccidn de
Recursos Materiales y Servicios:El tramite de pago de servicios.

d. Definiciones
CRICP: Comisién de Régimen Intemo y Concertacion Politica.
CPPYF: Comisidn de Planeacién Patrimonio y Finanzas.
SG: Secretaria General
SRMS: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios,
TEF: Transferencia Electrénica de Fondos.
e. Politicas y Lineamientos

* Se tramitaré el pago oportuno de los servicios basicos, luz, agua, teléfona,
televisién por cable, tetefonia movil, arrendamientos.

* Se pagara el mantenimiento de blenes (elevador, vehiculos, fotocopiadara,
scanner, swicher, cdmaras,etc).

.
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279

. La Direccién de Procesos Legisiativos y Asuntos Juridicos es el area
responsable de ia elaboracién d los contratos de arrendamiento y servicios de
Iimpienysegmdad.deawemoeomomﬁmdo por 1aCRICP y la CPPYF y
laSeaetaﬂaGmera!parasuﬁrma.

. Mensualments se recibira en la Subdireccion de Recursos Materiales y
SeMdosloswdbosdecobmpamdmodeseMdosdelPoderLegldaﬁvo.
en el caso de los bienes cuando estos los requieran.

- Eneleasodeudmlan‘ovll.seredbeviamoebdromwla'acundénde
eadaumdolaﬂmspamsupagoy.posteﬁmnte,seredbendpagode
mnmememmpamdﬂmedmddmo.
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PROCEDIMIENTO PR/ISG/DAF/SRINSIOS
Fecha 01/09/2014
. o PAGO DE SERVICIOS Version 1.0
by Ll Pagina 1de 1
SAGNIDAD ADMINISTRATIVA:  Direccién  de|RESPONSABLE: Subdireccién de Recursos
:L %ﬂlmstrauon y Finanzas Materiales y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Entrega 2 la SRMYS los recbos de los

¥ servicios para su pago correspondiente
20 Subdireccidn de | Verifican de acuerdo al tipo de servicio y se|Qrden de
| Recursos Materiales | elabora la orden de gestion de pago Gestién de pago
| Remite la orden de gestion de pago con su
. factura correspondiente a la Subdireccién de
3 Recursos Financieros y Control Presupuestal
para su pago
40 Envia comprobante de pago @ los proveedores =
| que los soliciten E
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UMIDA
‘D‘RECOCN OF ADMINISTHACION ¥ FNANZAS

DMGRAMA DE FLUJO
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ANEXOS
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&
¥
' LX1 LEGISLATURA
/ SECRETARIA GENERAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
s' \ Subdireccion de Recursos Materiales y Servicos
FECHA - [~ FOUO
NOMBRE ¥ APELLIDO Soficitud
Firma

Secretario General

presidente de la CPPYF presidente de {a CRIVCP
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PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR
a. Propodsito

Tramitar el servido de lelefonia celular de diputados y directivos del Poder
Legislativo

\TURA  Aplicado poria Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios y fa Subdireccién
. de Recursos Financieros y Control Presupuestal.

c. Responsibilldades

Secretaria General: Revisién y aprobacion,
Direccién de Administracion y Finanzas y Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios:El tramite de servicio de telefonia celutar,

d. Definiciones
CRICP: Comisién de Régimen Interno y Concertacién Politica.
CPPYF: Comisién de Planeacion, Patrimonio y Finanzas.
SG: Secretaria General,
SRMYS: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.
e. Politicas

« Se asignara con cargo a la Legislalura y por periodo de ejercicio
constitucional,un equipoy linea celular a los diputados y titulares de las areas
administrativas y a8 los servidores piblicos que las comisiones CRICP,
CPPYFySecretaria General determinen.

« Se contratara el serviciode telefonia con el proveedor que las Comisiones
CRICP, CPPYFy la Secretaria General consideren, de acuerdo con al servicio,
cobertura,costoycalidad ofrecidos.

7 AL, Y
— G otIere doY B SaN 5 2
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« Se estableceran planesquedenelservlcionmioalosdipumy
fitulares de las areas administrativas,considerandoreducir el gastopor el
servicio recibido.

« Los planes asignados deberan estar autorizados por ta CRICP, CPPYFy la
Secretaria General, tomando en cuenta el tipo de servicio en particular que
requiera cada uno de los diputacos (lada, paquetes adicionaies).

. EneasowalafammddnexcedaelmommdndowCRlCP. CPPYFy
Secretaria General, previo acuerdo Y autorizacién, se haré el tramite de
descuento al diputado o titutar administrativo.

« En caso de extravio del equipo celular se deberd notificar a la Secrataria
General y & la Direccién de Administracion y Finanzas para solicitar la
cancelacién de la lineao reposicion del dispositivo celular.

. Lareposidéndelequipowaconcargoalﬁmlarde!allmodela_formaen
que determinen las Comisiones y la Secretaria General,

e —— _,,V"/ e . y 4 > PP
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PROCEDIMIENTO
@ Fecha 01/05/2014
=== SERVICIO DE TELEFONIA CELULAR | Version 1.0
L b Pagina 1de1
MIRD  ADMINISTRATIVA: Direccién de| RESPONSABLE: Subdireccidén de Recursos

Smitsktracion y Finanzas Materigles y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Direccién de Entrega a la SRMYS la propuesta del servicio
1° Administracion y de telefonia movil- para su trdmite con el
*  Finanzas proveedor sekccionado
20 Se solicitan al proveedor los planes y equipos
nados.
Subdireccitn de -
Recursos Materiales y —
Servicios

Recibe contralo del proveedor para la
3 activacion de lineas y equipos a nombre del
Poder Legislativo, de acuerdo con lo solicitado.

Direccion de Lo entrega a la Direccién de Administracian
4° Administracién y para su tramite de firma por la Secretaria
Finanzas General.

Recibe e contrato firmado por Secretaria

50
Subdireccién de General,
T . Recursos Materiales
6" Verifica y recibe equipos y planes activos.
7¢ Entrega de equipos y planes y firman de

TERMINA PROCEDIMIENTO

R
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PROCEDIMIENTO: EVENTOS

L&

e.

Propésito

Apoyar en los eventos oficiales y de Diputadaes dentro y fuera del recinto del Poder
Legislativo autorizados por la Secretaria General.

o

Alcance

Aplicado porfa Subdireccion de Recursos Materiales, Subdireccion de Recursos
Financieros y Control Presupuestal y Unidad de Servicios Generales.

Responsabilidades

Secretaria General: Revisién y aprobacion.

Solicitante: Requerir el apoyo logistico,

Subdireccién de Recursos Materiales, Subdireccion de Recursos
Financieros y Control Presupuestal y Unidad de Serviclos Generales:
Re_awmcomprasdeuemsparanevarauaboelevenmoﬁw.

Definiciones

CRICP: Comision de Régimen Intera y Concertacion Politica.
CPPYF: Comisién de Planeacién, Patrimonio y Finanzas.
SG:Secretaria General.

SRMyS:Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
Politicas

. Todasoﬂdtuddeapoyopmevefﬂosdeberéserpuesaiwmngidoala
CRICP, CPPYF y Secretaria General.

« Lasolicitud deberd presentarse por lo menos con 3 dias de anticipacion.

« El apoyo serd de acuerdo con lo autorizado y programado por |2
SecretariaGeneral y Comisiones.

|
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Cualquier cambio en Ia logistica para realizar el evento debera notificarse a la
Secretaria General por lo menos un dia antes.

El apoyo solicitada de inicio podra consistir en espacio, mobiliario disponible,
colfee break, sonido y pantallas, edecanes, flores, mamparas, fotografia y
video.

Se solicitara el apoyo a las diferentes areas para llevar a cabo los eventos:
Subdireccién de Recursos Humanos, Unidad de ServicosGenerales, Unidad
de Comunicacién Social y Direccién de Apoyo Pariamentario,en caso de ser
necasario.




{
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PROCEDIMIENTO PR/SG/DAF/SRMS/0:
@ Fecha 01/09/2014
—-&: EVENTOS Version 1.0

_ Pagina 1de1

ADMINISTRATIVA:  Direccién  de|RESPONSABLE: Subdireccidn de Recursos
cion y Finanzas Materiales y Servicios

L EITHED
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

: Direccion de Entrega a la SRMYS la solicitud autorizada de|  Solicitud de
1 Administracién y 4 Sl
Finanzas poyo para - apoyo
2 Verifican requerimientos del evento y se
agenda
Subdireccion de
Recursos Materiales y
Servicios Notifica a las areas
3 involucradas{ComunicaciénSocial, Audio, UCID
y Servicios Generales),
o .- Realiza el apoyo logistico: mobilianio,
$ Servicios Generales presidium, sonido, mamparas, pédium, pantalla
En caso de solicitudes adicionales como
50 mobiliario extra, flores, comidas, reservaciones
efc.; se contrata a los proveedores y se solicita
Subdireccidn de el servicio y el envio de la factura
Recursos Materiales y
Servicios N
Elabora orden de gestion de pago y entrega 2
6° la Subdireccion de Recursos Financieros y | Orden de pago
Control Presupuestal para su pago.
i TERMINA PROCEDIMIENTO
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| RESPONSABLE

DIRECEICN DE ADMBESTRACION Y FINANZAS | SUBDWIECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERWCIOS
I T—

DIAGRAMA DE FLUJO
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LXI LEGISLATURA
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Subdireccion de Reawsos Materiales y Servidos
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Seaetario General

Presidente de la CPPYF

Presidente de fa CRIVCP
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MIENTO: CONTROL Y REGISTRO DE SALIDAS DE MATERIAL

Propésito

Regstrar opoftunamente |as salidas de los materiales utilizados por los Diputados
y las diferentes dreas del Poder Legislativo del Estado.

Alcance

Aplicado por la Unidad de Compras y Almacén de la Subdirecdtn de Recursos
Materiales y Servicios. ’

Responsabilidades

Secretaria General: Revision y aprobacion. 3
Subdireccién De Recursos Materiales y Servicios través de fa Unidad de
Compras y Almacén:La elaboracion, emisién, control y vigilancia.

Definiciones

SRMS: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.
SES: Sistema de entradas y salidas.

Politicas y Lineamientos

« La solicitud de material de almacén deberd efectuarse con el formato de
requisicién de material, firmado por el Diputado solicitante o el titular del area
administrativa, y entregado en el almacén los primeros cinco dias del mes para
ser surtido.

« Los articulos incluidos en el catdlogo de materiaies de almacén son los
siguientes: cafeteria, material de fotografia, cine y grabacidn impieza, eléctrica
y electrénico, materiales y tiles de impresion y reproduccion,diles de oficinay
(tiles para procesamiento en equipo y bienes,

« Las solictudes de material especial con existencia cero en almacén, deberan
ser solicitados mediante oficio a la Secretaria General para su autorizacion,
una vez autorizado, se procedera a su compra.

« El solicitante frmara de recibido el documento de requisicion de material una
vez que se le entreguen los articulos solicitados; el formato se quedara en el
almacén para su captura en el sistema de salidas y entradas.
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PROCEDIMIENTO
REGISTRO Y CONTROL DE Fecha 01/09/2014
SALIDAS DE MATERIALES DE Version 1.0
ALMACEN Paginas 1ded
AD: Direccion de Administracion y | RESPONSABLE:  Subdireccion  de
Recursos Materiales y Servicios
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Autoriza el stock de méximos vy
1 Director minimos para entrega de materal a
Diputados y &reas administrativas.
Llena formalo de requisicion de | Formatode
material y lo entrega en el almacén a | Requisicion de
cargo de la Subdireccion de Recursos Material
Materizles y Servicios,

2" Solicitante

Subdireccibnde | Recibe y seila solicitud de material
3° Recursos Materiales | especial lo tuma 2 la Unidad de
y Servicios Compras y Almacen.

Concentra el matenal solicitado,
4" Unidad de Compras registra su salida en SES y entrega
material.

R -

Recibe material solicitado y fima de |
conformidad

5° Solicitante

TERMINA PROCEDIMIENTO
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'REGISTRO Y CONTROL DE SALIDAS DE ALMACEN
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2

3
g
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A

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

REQUISICION MATERIAL DE ALMACEN
F“:!L
Ifecmsmnnn [FECHA ENTREGA:
Cant. Unidad Descripcion
AUTORIZG:
ENTREGO: RECIB:
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ROCEDIMIENTO: INVENTARIO FiSICO DE ALMACEN.
£

>
5
;o a. Propésito

mA Valuar y comparar, al final de cada pefiodo, el inventario fisco contra el
[s) reportado en sistema para analizar y reportar gasto de materiales en e

periodo revisado por diputado o éreas administrativas,
b. Alcance

Aplicado por la Unidad de Compras y Almacén de la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios.

c. Responsabilidades

Secretaria General: Revision y aprobacion.

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios, a través de la
Unidad de Compras y Almacén: Eiaboracion, emisién, control y
vigilancia.

d. Definiciones
SRMS: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
SES: Sistemna de entradas y salidas.

¢. Politicas y Lineamientos

« Se haran dos inventanos generales de existencias de almacénpara
tener un andlisis de comportamiento de gasto comparado por
semeslre.en_penodos:

o 1ro! Deberd realizarse en |a Ultima semana del mes de junio.
o 2do: Serd realizado en la primera semana del mes de
diciembre.
« Entregard a la Subdireccién de Recursos Maleriales y Servicios el
reporte del inventario y los consumos detallades por Diputado o area
administrativa por el periodo correspondiente.

L=—. T 7, ’, z ,. »
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PROCEDIMIENTO
INVENTARIO FISICO DE :“"' - 0110191:014
MATERIALES DE ALMACEN ersio I
Paginas 1de 1
IDAD: Direccion de Administracion y | RESPONSABLE: Subdireccién de
Recursos Materiales y Servicios

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Solicita a la Subdireccion el inventario
1° Director fisico de existencias de maleriales de
almacén
Subdireccién de Solicita & la Unidad de Compras Yy
2 Recursos Materiales | Almacén actualice el sistema y realice
y Servicios inventario
40 Revisara las existencias cotejando el
Unidad de Compras material fisico contra SES
y Almacén
4 Genera reporte de existencias por 'T:vp:n':;d:
categoria y entrega a la SRMS
Elabora un andlisis de comportamiento
5° de gasto de material comparado con el
Sikiiceociiade; | PO SbiON. -
Recursos Materiales
& Tuma reporte y andlisis a la Direccion
de Administracion y Finanzas
TERMINA PROCEDIMIENTO

‘Gobierno del Estado de Zacatecas ——
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ROCEDIMIENTO: BAJAS DE BIENES MUEBLES
a. Proposito

Llevar & cabo el registro y control de bajas de bienes muebles propiedad de la
Legislatura del Estado,

b. Alcance

Aplicado por Ia Unidad de Patrimonio y Servicios de la Subdireccion de Recursos
Financieros y Control Presupuestal.

c. Responsabilidades

Secretaria General: Aprobacion.

Direceién de Administracién y Finanzas:Vigilancia.

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios: Revision y control.
Unidad de Patrimonio y Servicios: Elaboracion y emision.

d, Definiciones

Baja: Se entiende como la safida de un bien del inventario propiedad de la
Legislatura del Estado por obsolescencia, mal estado estético, averia, robo o
extravio, entre otros.

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

CRIYCP: Comision de Régimen Interno y Concertacién Politica.
CPPYF: Comisién de Planeacién Patrimonio y Finanzas.

SG: Secretaria General.

SRMYS: Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios.

e. Politicas y Lineamientos

« Las bajas seran autorizadas por la Secretar(a General.

/" Gobiemo del Estado de Zicatecas =
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« A todo activo se le asignara un codigo de LGCG, el cual quedara registrado
como histérico al darfo de baja.

. Eswngadonddwvidofpﬁbﬁmpmerenoonodnﬂanodesusupeﬁor
jerarquico la desaparicién o sustraccion del bien bajo su resquardo.

« Los diputados, titulares del ares, representantes administratives o0
coordinadores, solicitaran con memorandum la baja de los bienes de su area a
la Secretaria General con el dictamen correspondiente, segdn sea el caso.

e Se realiza un reporte mensual y se coteja con Subdirectién de Recursos
Financieros y Control Presupuestal, los movimientos de adquisiciones y bajas
que se hayan efectuado. *

« Fl acta administrativa se hara an presancia del servidor piblico involucrado y
en su caso con la intervencién del drea de Seguridad y la Subdireccion de
Recursos Materales y Servicios, en tanto sea declarado & siniestro como
extravio, .

« En caso de robo, el usuario deberd acudir al ministerio piblico a interponer
una denuncia para que permita en su caso deslindarse del sinjestro, y una vez
se obtenga acta ministerial, notificar a la aseguradora contratada para dar
tramite de reposicion del bien.

« El activo fijio serd dado de baja del sistema de inventaric, una vez gque la
Unidad de Patrimonio y Servicios cuente con la documentacion debidamente
autorizada por |a Secretaria General y la Direccion de Administracion y
Finanzas.

» Toda baja debera contener dictamen técnico del area competente, acta
ministerial o acta administrativa segin coresponda.
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PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
e BAJAS DE BIENES MUEBLES | Versién 1.0
Pagina 1de1
Direccion de Administracion y|RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
Mateniales y Servicios
' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
DE TRABA
(CLAVE)
Recibe el memorandum de solicitud de baja del
1* Director bien autorizada por la Secretaria General, 1o
entrega a la SRMYS.
2° Res;b:‘:ﬁaz::;“ Recibe yefiﬁca k ¢ remite a la Unidad e
y Servicios Patrimanio y Servicios para su trémite.
= Elabora memorandum de tramite de baja y :
o recaba documentacién requerida. Acta de baja
4° Unidad de Registra baja en sistema de inventario.
Patimonio y
Servicios
Envia a la Subdireccion de Recursos
5° Financleros y Control Presupuestal pam su
baja definitiva del sistema contable.
TERMINA PROCEDIMIENTO

Gobierno del Estado de Zacafecas
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PROCEDIMIENTO

BAJA DE BIENES MUEBLES - v
ol =
UMIGAD | RESPONSABLE
\-)& e FRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS iWEDCIONG RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
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ANEXOS

———— GObierno del Estado de Zacatecas, ————
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Secrmario General de i Laghdaturs
Dt Estaco de Lacatecus.

P MESENTE

Por metic de B persente e O W nAaraadon  pors  dar  de
Baj
de esta . Lagivlaturs del Estade do Zacatecss. Dol cadl dchos articulos se encuentraen malay
comBcionet. obsoletas y o0 mal miladd eststhoSe anesn evidench fotogrifics v relacsdn de
binnes 3 conederar.

Sin mids por el muments v en espera de Ay suttvisscide soe la op idsd pana
vefterary m conmderacion y respnto,
ATENTAMENTE No. o
Subdirectors de Recursos Matenales Uirector dde Administracidn y Finance.
¥ Sarvicios.
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CEDIMIENTO: DONACION DE BIENES MUEBLES

. Propésito

Lievar a cabo el registroyoontroldelosb&enesmueblesdadosencalldadde
donacion.

Alcance

Agplicado por la Unidad de Patrimonio y Servicios de la Subdireccion de Recursos
Financieros y Conirol Presupuestal.

Responsabilidades

Secretaria General: Aprobacion.

Direccién de Administracion y Finanzas; Vigilancia.

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios: Revisién y control.
Unidad de Patrimonio y Servicios: Elaboracion y emision.

Definiciones

Donacién: Transmisién de la propiedad de un bien de |a Legislatura del Estado a
favor de una persona o institucion,

Politicas

« Encaso de donaciones de bienes muebles a favor de algin servidor publico,
este debera solicitario con oficio a la Secretaria General para st aprobacion.

« Aprobada la solicitud, la Unidad de Patrimonios y Servicios elaborara la
documentacién necesaria para la desafectacion del bien,

- Laenuagadelbienseefecwaréenpresendadedoslealgosye!
Departamento de Seguridad del Poder Legisiativo.

« Dicha documentacion se archivara y se describira en el sistema de inventario
interno.

e Gobiemo del Estado de Zacalecas, —————————
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PROCEDIMIENTO

DONACION DE BIENES MUEBLES | Version

Fecha 01/09/2014
1.0
Pagina 1de1

Direccion de Administracion y| RESPONSABLE: Subdireccion

Materiales y Servicios

de Recursos

Director

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe solicitud de donacidn autorizada por
Secretaria General.

Subdireccion de . . !
z Recursos Materiales :{Wbemrlo;enﬁca -é;: remite a la Unidad de
y Servicios atrim y Servicios.
3 p‘a’Cﬁ’n"S’nﬁ‘: y |Elebors memorandum de donaci6n  recaba
Servicios documentacion y entrega al solicitante.
4° Solicitante Firma de recibido en presencia de dos testigos. Recibo de
donacién

TERMINA PROCEDIMIENTO

Gobierno del Estado de Zacatecas ——————
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e e |UMIDAD RESPONSABLE '
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23\
£
Camisién de Planeadion, Patrimonio y Finanzas
Direccitn e Adminlstracion y Finanzas
0 Controd de Bieoos Mucbles
Nr . Domaclones

luuce l

Amammau-uummduumm-mqw.
wbuh%um*m&nmmwmw
posteror 3 o entragn de dichos Benes.

Testigo Teatigo

. Goblemo de! Estado de Zacatecas ————
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LY

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES, MOBILIARIO, EQUIPO E
) INMUEBLES DEL PODER LEGISLATIVO

e.

Propésito

Mantener en condiciones o6ptimas las instalaciones, mobiliaro, equipo e
inmueblesnecesarios para el ejercicio de funciones del personal de la Legisiatura
del Estado,

Alcance

Aplicado por la Unidad de Servicios Generales de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios.

Responsabilidades >

Secretaria General: Aprobacion.

Direccion de Administracion y Finanzas: Vigilancia.

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios: Revision y control.
Unidad de Servicios Generales: Elaboracion y emision.

Definiclones

Comisiones de Gobierno: Comision de Planeacion, Patrimonio y Finanzas; y
Comisién de Régimen Interno y Concertacion Politica.

Politicas y Lineamientos

* La Unidad de Servicios Generales verificara las condiciones del inmueble e
instruira al personal del drea de mantenimiento para subsanar las deficiencias
que presente el edificio con la colaboracién de los titulares de las dreas
administrativas,

« Se enfiende como mantenimiento general, el buen funcionamiento de las
instalaciones, hidraulica, eléctrica, sanitaria, carpinteria, pintura, telefénicas y

——— Gobierno del Estado de Zacatecas —
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lelevisivas, solicitando su fa;)a—muén o mantenimiento en forma verbal, por
radio, telefénica, o bien, por escrito,

. LaUddaddeSeMdoeGeneralesalaMeréoponmaMlassoﬁdtudmde
mantenimiento de mobiliario, equipo de oficina e instalaciones de los
inmuebles requeridas por las distintas dependencias y reas administrativas.

« Se th {as observaciones que hagan las Comisiones de Gobiemno
ylaSecruhdaGetwal.laDimandeAdnﬁnlsuadényﬁnanzasyla
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios; asi como del personal
operativo.

« La solicitud de mantenimiento es exclusivapara mobiliario, equipo de oficina o
de instalaciones de los inmuebles propiedad del Poder Legislativo.

« El 4rea de Mantenimiento de la Unidad de Servicios Generales de la
Subdireccion de Recursos Materigles y Servicios, serd la responsable de
brindar la atencion.

« En caso de necesitar materiales, accesorios o refacciones adicionales; e area
de Mantenimiento deberaespecificarlos en el formato de servicio.

. Se realizarén dos mantenimientos generales durante ¢ aflo consistentes en
general por.

o Pintura del edificio
o Pulido de piso

Lavado de alfombras

Lavado estacionamientos

Lavado de fachadas

g 9 O
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& PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO DE
s INSTALACIONES, MOBILIARIO, [Version 10
= EQUIPO E INMUEBLES Paginas Tded
NIDAD: Direccién de Administracién y | RESPONSABLE:  Subdireccion  de
Finanzas Recursos Materiales y Servicios
oy DESCRIPCION DE ACTMIDADES

10

Subdireccién de
Recursos Materiales
y Servicios

Recibe solictud de mantenimiento,
registra y ftuma a la Unidad de
Servicios Generales,

Unidad de Servicios
Generales

Recibe soficitud, programa atencién
del servicio.

Formato de
Servicios

Instruye al érea de Mantenimiento dar
el servicio requerido y proporciona
insumos.

4

Area de
Mantenimiento

Verifica problema y atiende.

Determina si se cuentan con los
materiales necesarios para brindar
mantenimiento.

¢Se cuenta con los materiales?
No,se entrega al Jefe de la Unidad
para reprogramacion. TERMINA
PROCEDIMIENTO

S, reaiiza la reparacién.

Solicitante

Verifica trabajo y firma de
conformidad por el servicio recibido.

Area de
Manteniméianto

Entrega formato a la Unidad de
Servicios Generales

Unidad de Servicios
Generales

Registra solicitudes atendidas vy
reprograma las pendientes, previendo
Insumaos adicionales.

Entrega informe al Subdirector de
Recursos Matenales y Servicios.

TERMINA PROCEDIMIENTO

|

Gobierna del Estado de Zacatecas ——
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s

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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i,'f.\.XOCEDlmalTO: LIMPIEZA DEL EDIFICIO SEDE DEL PODER LEGISLATIVO

Propésito

Mantener en condiciones optimas de fimpieza el edifide sede del Poder
Legislativo, asi como para brindar una adecuads atencién al poblico en general.

Alcance

Aplicado por la Unidad de Servicios Generales de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios,

Responsabilidades

Secretaria General: Aprobacion,

Direccién de Administracidn y Finanzas: Vigilancia.

Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios: Revision y control.
Unidad de Servicios Generales: Elaboracién y emision.

. Definiclones

inciderte: Cualquier evento en materia de limpieza que no forma parte del
desarrollo habitual de las actividades realizadas y que causa, o puede causar una
interrupcién delas mismas.

Politicas

« Se asigna un espacio determinado a cada una de las personas del area de
intendencia para que por la mafiana y durante el horario laboral conserve en
condiciones Gptimas el area & su cuidado,

« Se atiende cualquier solicitud verbal y telefénica de incidentes relacionados
con el aseo gque se presenten durante el horario laboral.

« Setiene un programa de limpieza integral del edificio dos veces por afio para
mantenerlos en condiciones optimas.

« Para evitar plagas e insectos se programara a fumigacion de edificios cada
seis meses.

« El titular de la Unidad de Servicios Generales realizara dos recormdos diarios
para verificar el estado de las dreas asignadas al personal de limpieza.

"'/ Gobjerno del Estado de Zacatecas. - = —
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- PROCEDIMIENTO
Fecha 01/09/2014
R £ NS LIMPIEZA DEL EDIFICIO SEDE == o
§ T DEL PODER LEGISLATIVO - -
pE = “Paginas Tded
ST UNIDAD: Direccién de Administracion y RESPONSABLE: Subdireccién de
A Finanzas. Recursos Materiales y Servicios
50 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Instuye a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Servicios.

(CLAVE)

Subdireccion fie

Recursos Materiales

Programa atencion del servicio de
limpieza (por piso y por area).

3.

4°

50

Unidad de Servicios

Generales

Asigna un &rea de trabajo al personal
de intendencia.

Realiza 1er recorrido y se regisia en
la bitdcora las condiciones de
limpieza.

Bitacora de
verificacion

El personal del érea de limpieza
reafizara su trabajo asignado.

Realiza segundorecormido registra y
verifica a cada una de las areas para

conservarlas en optimas condiciones. |

Elabora reporte semanal con base en
las bitdcoras y se entrega a la
Subdireccién de Recursos Matenales
y Servicios.

TERMINA PROCEDIMIENTO

— .. ‘Goblerno del Estado de Zacatecas ——




322

SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL

LIMPIEZA DEL EDIFICIO SEDE DEL PODER LEGISLATIVO

Fecrw
Versaon

Mun riol toe )

UNTAD
,unscoou DE ADMINISTRACION ¥ FTHANZAS

PONSARLE
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y S5RVICIOS

===
S|

g ===t S

’n..,.,._,. e

T =

DIAGRAMA DE FLUJO

[ AMONa druss 2
| tmbae o perscod e

Fuatan o prmer

T

Faakrs o w0
TOCOITID y wwlica

e
Lt reoore

inatas ratiap

—

Goblerno del Estado de Zacatecas




SUPLEMENTO AL PERIODICO OFICIAL 323

ANEXOS
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"\PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONTROL DE UNIDADES MOTRICES DEL

: DER LEGISLATIVO

o

A

=

TURA
ATO

R D
5 :7'/
»

. Proposito

Llevar a cabo el registro y control de las unidades matrices propiedad del Poder
Legislativo para su mantenimiento en condiclones dptimas para prestar un servicio
eficiente.

. Alcance

Aplicado por la Unidad de Servicios Generales de la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios.

Responsabilidades

Secretaria General: Aprobacién.

Direccién de Administracién y Finanzas: Vigilancia.
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios: Revisidn.
Unidad de Servicios Generales: Control.

. Definiciones

Servidor Piiblico Responsable: Persona que firma e! resguardo.
Comisiones:Comision de Planeacién, Patimonio y Finanzas, y Comisién de
Régimen Interno y Concertacién Politica.

SRMYS: Subdireccién De Recursos Materiales y Servicios.

. Politicas y Lineamientos

« Se debera realizar a cada unidad propiedad el Poder Legislativo el servicio
menor cada 5 mil kilémetros y el servicio mayor cada 10000 kilometros
« El servidor publico responsable deberd firmar el resguardo comespondienta.
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. Secnfomnmwnanaunemalasmaeenuﬂelkﬂm‘wqeyesmdo
que guarda cada uno de los vehiculos asignados a la Direccién de
Administracion y Finanzas.

« Sera responsabilidad de la Unidad de Servicios Generales llevar a las
unidades & realizar los servicios correspondientes, asi como también verificar
las condiciones generales de los vehiculos.

» Se programard semestralmente el servicio de los vehiculos a cargo de los
Presidentes de las Comisiones.

e« Toda enrega de vehiculo deberd ir acompahada del resguardo
correspandiente. .

Gobierno del Estado de Zacatecas = ———————
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G ENCM  PRSGOAF SIS
Fecha 01/09/2014

MANTENIMIENTO DE UNIDADES Ve
MOTRICES 8150 12
= Paginas 1de1
NIDAD: Direccion de Administracion y | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos
Materiales y Senvicios
ADD ~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibe 1a solicitud de servicio por parte
1° Director del sarvidor publico responsable.
Deriva solicitud a Ia SRMYS.

Subdireccién de A .
> Instruye la realizacion del servicio a la
2° | Recursos Materiales | ;. de Servicios Generales.

y Servicios
3 Unidad de Servicios | Programa con el taller autonizado la
Generales atencién del mantenimiento.
4° Recbe y verifica el mantenimiento
indicado de |a Unidad.
Unidad de Servicios
Entrega la factura a la SRMYS para el
5° Generales tramite de pago.
6° Actualiza bitdcora y entrega &l vehiculo. Bitacora

TERMINA PROCEDIMIENTO

= - Gobierno del Estado de Zacatecas —
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o

ﬁ

ﬁ
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OCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE VISITANTES

. Proposito

Llevar a cabo el registro y control de visitantes a edificio del Poder Legisiativo para
garantizar la seguridad del mismo.

. Alcance

Aplicado por la Unidad de Servicios Generales de la Subdireccién de Recursos
Materiales y Sefvicios.

. Responsabilidades

Secretaria General: Aprobacion.

Direccion de Administracion y Finanzas: Vigilancia.
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios: Revision.
Unidad de Servicios Generales: Control.

. Definiciones

Situacion de riesgo: Situacién que conlleva una carga traumatica o stenta contra
la integridad fisica de las personas.

SRMYS: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
Sistema: Sistema de contro! de entrada y salida de vistantes del Poder
Legislativo,

. Politicas

« El personal de seguridad debera garantizar la seguridad e integridad fisica al
personal que labora dentro de las instalaciones del Poder Legislativo.

» Sera responsabilidad de la unidad de Servicios Generales asignar y distribuir
al personal de seguridad en todas las areas del Poder legisiativo,

———_ - Gobierno del Estado de Zacalecis ———
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. &mfommumnmuumdatawalqduﬁhndbnoonsidamdamm
riesgo para la integridad del personal y del edificio ala Secretaria General.
« Se lendra comunicacion permanente con \as corporaciones policiacas.
. TodovisiiamealasadedaiPoduLegislaﬁvodebuémgimseeidenﬁﬁum
g para poder acceder al recinto legislativo.
« El petsonaldeseguﬁdady\dg'lanciadebeféefoduar rondines dentro del
edificio frecuentes, durante el horario que corresponde.
. Seﬁmpmaﬂﬁdadddmadeseguﬂdadhawvisibndelasm
grabadoras de video (circuito cerrado) operando las 24 horas del dia.

- Gobierno del Estado de Zacatecas .
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PROCEDIMIENTO PRISGIDAF/SREINSNS
REGISTRO Y CONTROL DE VF :;:': °“°1"°2°“
VISITANTES — :
Pagmas 1de1

Materiales y Servicios

RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1° Director Instruye a la SRMYS.
Subdireccion de | Instruye a fa Unidad de Servicios
2° Recursos Materiales | Generales llevar el registro de visitantes
y Servicios a diputados y personal
i 3° Unidad de Servicios | Programa la distribucién del personal.c.‘-_e
Generales saguridad en el edificio. -
4° Revisa las condicionas de los visitantes
& al poder Legistativo. ]
5° Registra en sistema.
g Area de seguridad | Verifica si pueden recibir al visitante.
¢Lo pueden recibir?
No, se informa al visitante.
Si, se pide identificacidn y se entrega
eﬂﬁé
Veri u dirij la persona qu
7* | Areade Seguridad conespoqndea.se Lo el e
Terminada la visita se recoge gafete, =3
8" regresa identificacion y registra salida
en sislema.
TERMINA PROCEDIMIENTO

«Gobierno del Estado de Zacatecas
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REGISTRO Y CONTROL DE VISITANTES
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EDIMIENTO: HONORES A LOS SIMBOLOS PATRIOS
Propésito

f/ Cumplir con el mandato aprobado undnime de los diputados de fa LXI Legisiatura
HTUEA y el Comandante de fa XI Zona Militar para llevar acabo evento civico de Honores

RGO
a los simbolos patrios.

/

b. Alcance

Aplicado por la Unidad de Servicios Generales de la Subdireccidn de Recursos
Materiales y Servicios.

c. Responsabilidades

‘Secretaria General: Aprobacién.

Direccién de Administracion y Finanzas: Vigilancia.
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios: Revision,
Unidad de Servicios Generales: Control.

d. Definiciones

" CRIYCP: Comisién de Régimen Intermo y Concertacién Politica.
CPPYF: Comisidn de Planeacion Patrimonio y Finanzas.
SG: Secretaria General,
SRMyS: Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios.
SGLS: Servicios Generales.
SEDENA: Secretaria de la Defensa Nacional.

e. Politicas y Lineamientos

« Por acuerdo uninime de los diputados integrantes de la LX! Legislatura del
Comandante de la XI Zona Militar se debera llevar acabo evento civicode
honores a los simbolos patrios los primeros lunes de cada mes.

« Se solicita apoyo de colaboracion a la XI Zona Militar y a la Secretaria de
Administracion de Gobierno del Estado

« Colabora el presidente de la Mesa Directiva del mes con el juramento a la
bandera.

« Se invita a un instituto educativo asl como a personal que labora en este

Poder Legislativo a participar en el evento civico.
- Gobierno del Estado de Zacatecas ——— =
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— PROCEDIMIENTO
: Fecha 01/09/2014

@ HONORES A LOS SiMBOLOS | 70

P PATRIOS ersién :

e Pagius 1de1

DAD: Direccion de Administracion y | RESPONSABLE: Subdireccion de Recursos

A Finanzas. Materiales y Servicios
% DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTC
DE TRABAIC
(CLAVE)

Instruye para organizacion del evento

r Director ~ |civicoala SRMYS
Subdireccion de : - -
2 | Recursos Materiales | D0va 8 la Unidad de Servicos |
y Servicios :

Elabora oficios de soficitud de
colaboracién a la comandanda de la XI
¢ S¢ Zona Miltar para que proporcione
3* Umdz;:ledegg:cnos escolts y banda de guera; Y
e alaSecretarla de Administacén de
Gobiemo del Estado para |la
_| participacion de |a Banda Sinfonica. |
Pasan a Direccion de Administracion y
4° Director Finanzas para framite de fima por el
Presidenta de la CRICP.
5 Unidad de Servicios | Recibe los oficios firmados y se
Geanerales entregan a las dependencias.
Invita 8 una institucién educativa a
P Unidad de Servicios | participar en el evento y a 3
Generales compafieros de trabajo para que den a
conocer las efemérdes. |
Confirma la pariicipacion dal Ejército,

¥ o banda del Estado y la institucion
educativa.
Elabora juramento a la bandera para
8° que e presidente de la mesa
intervenga -
g° Elabora guion del evento y se entrega al
maestro de ceremonias
10° Coordina el evento civico y entrega
g Informe grafico a la SEDENA

" TERMINA PROCEDIMIENTO
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HONORES A LOS SIMBOLOS PATRIOS

REVPONGABLE
SUTIDMECCIN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
A DE FLUJO b

———  Gobierno del Estado de Zacatecas: -
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CONSIDERANDO SEGUNDO. En sesion extraordinaria

celebrada el veintitres de encro de dos mil gquincey con

fundamento en lo dispuesto por el articulo 104 del Reglamento

General del Poder Legislativo, se propuso a la Asamblea se¢

considerara a la Iniciativa como asunto de urgente y obvia
Z‘%}psolucién, siendo aprobada por el Pleno mediante 25 votos a
fdvor, cero en contra’y cero abstenciones.

r lo anteriormente expuesto y con fundamento ademds
J5én el articulo 105 y relativos del Reglamento General del
w« Legislativo del Estado, es de acordarse y 8¢ Acuerda:

PRIMERO.La Honorable Sexagésima Primera Legislatura del
Estado Libre y Soberano de Zacatecas, aprueba el Manual de
Procedimientos de la Direccién de Administracion.y Finanzas
del Poder Legislativo, en los términos contenidos en €l
Considerando Primero del presente instrumento legislativo.

SEGUNDO.Publiquese por una sola ocasién en el Periodico
Oficial, Organo del Gobierno del Estado.

Dade en la Sala de Sesiones de la Sexagésima Primera
Legislatura del Estado, a veintitrés de enero del afio dos mil
quince.

Gobierno del Estado de Zacalecas




