B NSTITUTO
DE DEFENSORIA
M pUSLICA

ELABORA Y CONTROLA

MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

CODIGO:  DA-IDP-01

L S
EMISION: 10/11/2022'
PAGINA:  1de159

Lic. Norma Idalia Cura Cruz
Jefa de Recursos Humanos

ELABORA Y REVISA

Lic. Norma Idalia Cura Crug—__
Jefa de Recursos Humanos ™~

APRUEBA

EXPIDE

Lic. Rosalinda Lozano Villarreal
irgctora Administrativa

Y 7

Lic. Reynaldo Cantu Shay
Director General

MANUAL DE ORGANIZACION Y

PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEL INSTITUTO DE DEFENSORIA PUBLICA

DE NUEVO LEON

DA-IDP-01 15/06/2022



cODIGO: DA-IDP-01

E‘gﬂl.gfgﬁscm MANUAL DE ORGANIZACION Y VERSION: 02
omonmo o wvo Yo Lo PROCEDIMIENTOS EMISION: 10/11/2022
PAGINA: 2 de 159

DIRECCION ADMINISTRATIVA

INDICE
Pag.
1. INTRODUCCION.......ovieeeeeeseeeteeseseee e ses e sasssssssssessessssees s ses s s ssssssessensessees s s s sassssesssssesessensnsses e e e ssassneas 5
IVIISION . ..o veevves st st e ss s sas bbb s s s s s s e s s s s 6
VISION ... coooiveevieieeeeseeesasess s sss s sss s e sbs s s bs s s as e bt 28 s b0 st bbb 6
2. OBJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.......ooovtmeurersierieeeresessessessess s s sessssssssssessessessens e 6
3. OBJETIVOS PARTICULARES DE CADA JEFATURA
3.1 Jefatura de AdQUISICIONES Y SEIVICIOS.....ccuiiiuiierietirtit et se st st e et aes st erestestestesre e assesaesassessarsanesse s 6
3.2 Jefatura de Presupuesto, Contabilidad y FINANZAS.......ccccvievecece et 6
3.3 Jefatura de RECUISOS HUM@NOS......cccciie ittt ettt st st eb b st et ste st st sae e bassas b e st et eseana ane 7
3.4 Jefatura de Tecnologias de Informacion y COMUNICACIONES.........ccccereciereeueeierierierese e ete e st see s eaaesans 7
B, GLOSARIO... e ietierieeeirtee st ettt ettt e st tes st aae seses et saeseses s eeaae et ses e aae et ses et ase eeeen et eR eesenEeene et enes e et ane et sensesaneneen 8
5. IMARCO JURIDICO ..ottt ettt s s s s e ee e ees st sa st set et sesseesessessrsenssssesasseeseens 11
6. ORGANIGRAMAL. ...ttt ettt ettt et st teteesseses et e stesessaseseeseses et et et sesseserease sesseserearesessnssneasesensesereass sersssersans 13
7. INTEGRACION Y OBLIGACIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.....ovuvreveereeneeeesresssessensssessessessnsenees 14
8. FUNCIONES A DESARROLLAR POR EL TITULAR ..ottt ettt sttt st sttt steesste e steasbaesseaessanaesstesssnnesnsaes snsaesssens 15
8.1 FUNCIONES eI STaff .. ettt st et st et st s et b e s et e e st es s enssee sensesenes 15
9. FUNCIONES A DESARROLLAR POR EL PERSONAL DE LAS JEFATURAS
9.1 Jefatura de AdQUISICIONES Y SEIVICIOS.....c..ccveieueeieieiere sttt st ettt steste st st s e s es s se s ananeene 16
O0.1.1 ACEIVOS FiJOS Y SEIVICIOS. ...eiiieictieiisecrtteeestecstte e e stesrtteae e stesstee e s sreesaes e saeessesnneeseesesaesnns seeeessennessnnessennen 16
LS 0 A [ 4 T- Vo =T o TR 17
.03 COMIPIAS. . iiicie ettt et teieeste et tetbessteerteestesste et aesses saeesstesstesbeenssesses shesestenses susenssesses sueensbenssesusenssennsesueasssensnes 17
LS 0 0o T 14 o V7= oYU - OO 17
9.0.5 MANTENIMIENTO ...t ettt e et st she bt eae et e e e ee s enben e et et e e seesueeneesessens 18
9.2 Jefatura de Presupuesto, Contabilidad y FINANZAS.......ccccivirireieccece ettt st s e nneenes 18
9.3 Jefatura de RECUISOS HUMANOS. .......cucviriie et sttt ste sttt ste s ss e st e ses e st st sssassanesessassesenssessensesanas 19
9.4 Jefatura de Tecnologias de Informacidn y COmUNICACIONES.......cueueeeeeeeceeeetesteceee e erier e e e saesre e 20
10. PROCESOS POR UNIDAD.......c.ectirtiut ettt sttt st aesetee st st seaesteses et et ebeseasesasestesensesensssesessesensasesensesassasenennns 21
Diagramas y Descripcién de los Procesos por Jefatura
10.1 Jefatura de Adquisiciones y Servicios
10.1.1 Area de Activos Fijos y Servicios
O 0t It 0t Yot o Ao T3 o TS 26
10.1.1.2 Baja del MODIlIario. ...ttt ettt e et st s e sreeteste e e e essesaes et arsaneasesresreneenn 28
10.1.0.3 COITICACION....cu ettt sttt sttt sttt sttt sas et sae st bt st eaeses b stebe st sea et ese stesnssssenssensesbe 30
10.1.1.4 Levantamiento de INVENTATIO......cocviciii vttt sttt st et s s st e e a s ben b aneenes 31
L0.1.0.5 SEIVICIOS. c. ittt ettt ettt s e ettt er bbb s et e see s b she et et ean e eeses e e s et et st shesaeene et en e e bens 32
10.1.2 Area de Almacén
10.1.2.1 SOlCItUd d& Materi@l......coveeiiiiiierie sttt st e er st sae sae st st se e e s s tebene et e e ena ane 33

DA-IDP-01 10/11/2022




cODIGO: DA-IDP-01

E‘gﬂl.gfgﬁscm MANUAL DE ORGANIZACION Y VERSION: 02
ORIEAND DL IUES IRV Lo PROCEDIMIENTOS EMISION: 10/11/2022
PAGINA: 3 de 159
DIRECCION ADMINISTRATIVA
10.1.2.2 ReCePCiON d& MAterial......ccveeeeeece ettt sttt e v st et se s te st ste st sae e e s tesseb et e s sanene et eee 35
10.1.2.3 Suministro de Material @ OfiCiNas.......ccciiveeiernieirce et sttt et s s ese et s 37
10.1.3 Area de Compras
L10.0.3. 0 COMIPIAS i tttiieeireirtrerieeseestressteseeesseseesseessesses sasessseesseaseassses saearssasssessesssessses ssesrssenssesssesssesssesnsesssnesseseses 39
10.1.4 Area de Control Vehicular
10.1.4.1 Mantenimiento de VENICUIOS. ......cuiiiiciiceie ettt st st s b s et eeebe st seesee e snnnans 41
10.1.4.2 SOIICIEUA A8 VENICUIOS .. viuieieiieris ettt sttt e st et st et st st e sbe st ssanesesessesansseennns 43
10.1.5 Area de Mantenimiento
10.1.5.1 MaNTENIMIENTO . c.ceutitiirie st sttt ettt et st st st st st et et eebeestes e se e s e sae st sueansessensaessessensensessen ses 45
10.2 Jefatura de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas
10.2.1 Encuesta de Evaluacidn de Armonizacion Contable SEVAC..........ccovieineneneerere e 48
10.2.2 Envio de Matriz de Indicadores de Resultados y Metas ante la SFyTGE y actualizacién trimestral 50
COMO ENIACE dE INAICAUOIES ...ttt e et st st e e e r e ss s eaeareasesse e nes
10.2.3 Facturacidon Electronica de Recibos de Honorarios del Instituto para cumplimiento de 53
(o] o] [T= - Yol o] =T 4 Y oF 1 L OSSR
10.2.4 Formatos de Transparencia del Instituto para su publicacion en la plataforma de Transparencia 54
Y ACCESO @ 1@ INTOIMACION....ceiitiicece et sttt et ebe s tese e s e e e esses et arsaneasearesteennn
10.2.5 Informes Trimestrales y de Cuenta PUDIICA.......ccciiviieieieesce ettt st s e 56
10.2.6 Orden de Pago para Nomina o Pago de Materiales 0 ServiCios........coeveveeveeereeiececescessene e ceeeeeens 58
10.2.7 Proyectos de INVErsion ante SFYTGE..........ciiiiieieceecieeietetier et et seetesteste e e e s s eraesesssrsessatestessennnns 60
10.2.8 Proyecto de Presupuesto Anual, Control Presupuestal y Modificaciones del Presupuesto del 62
INISEITUTO ettt ettt ettt st et st eae ettt e a e a e e e st et sheeheeae et e ee e bt es ea b e et et see sheeue et eeeenreenns
10.2.9 Requerimientos de Informacién y Auditorias para Dictamen de despacho externo y Organismos 64
LTy or= Y L= T o o =T PO
10.2.10 Solicitud de Aportaciones quincenales para €l IDPNL..........cvoeveveireeeevrceineee e st sssesesseseseenens 66
10.3 Jefatura de Recursos Humanos
10.3.1 Bajas y Finiquitos de Personal HoNorarios IDPNL..........cccivecceceseceeceeceietierietese e ete et st e e e sesaesanes 69
10.3.2 Bajas de Personal NOMING Base.......cuuiciieiiieieniicieertetisecreeestestestesee st estes et et essassessste st stesessssssssassssansens 71
10.3.3 COMUSIONAUOS. .. ittt sttt sttt sttt e st s et st aes et et st seateseae sbees et as st seabebenesteaesbebene st senbesanestnaas 73
10.3.4 Contratacion de Personal de HONOrarios IDPNL.........ceueireeneniereneeenenierene e seestseeieseseveseesesessesesessenes 75
10.3.5 Contratacion de Personal de NOMING Base.......ccovuiivireririiniee sttt stsierens e st sssesese e sss s seesesssseneen 77
10.3.6 INCAPACIHAUES......ccue ettt e sttt et st re e te sae s te st st e e e s este s e et eneareateate st seensssesbaneeseetesaneaneas 80
10.3.7 Licencias Sin GOCE dE SUBIO.......oueciriieiirieereeetrt et sttt ettt s bbb s bbb s b e et senbes s 82
T10.3.8 IMIEIITOIIOS. .. cvevteuieee e sttt ettt ettt ettt st sbeshe et et et ees e esbensen et e e sbesaeeaeeueees et eenbensanseaste st see sueeneeneersens 84
10.3.9 Renovacion de Contratos de Personal de HONorarios IDPNL........c.ccceveieninieieneeenineeneseneiereneerenennes 86
10.3.10 Respuesta a solicitudes de informacidon del personal..........ccie e e 88
10.3.11 Servicio Social y Practicas Profesionales.............ccoeceeieieieiiceieecece ettt vt seete st st e e 90
10.3.12 Suficiencia Presupuestal para homologacion de plazas..........ccccceeeecieieiniineinecceee e e 93

DA-IDP-01 10/11/2022




cODIGO: DA-IDP-01

E‘gﬂl.gfgﬁscm MANUAL DE ORGANIZACION Y VERSION: 02
ORIEAND DL IUES IRV Lo PROCEDIMIENTOS EMISION: 10/11/2022
PAGINA: 4 de 159
DIRECCION ADMINISTRATIVA
10.3.13 TraAMIite A VACACIONES......uceieeeerereeirtcie et sttt st et e et st ses st ese st ses b esenestesessebaneseesensesaneesen 95
10.3.14 Transferencia Presupuestal por personal @ disSpoSiCiON..........cecveeeeveeiereveiesceeerier et s 97
10.4 Jefatura de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones
L0.4. 1 ACEIVOS AE Tt ieee ettt sttt ettt st et et e st st st se s se s et se st e e eaeaae st st st sessese et aeb et et aseabeste st e snnsensesensereans 100
10.4.2 ALENCION @ USUAIIOS. .. cuereeteuieierireeteseieteseeeststesesessesessasessesesessesessssesessesessasesessesensssesssssssssesssensessssasesessesssseseen 102
10.4.3 Administracion de cuentas MICroSOft O365.......cuiivirierirriree ettt sttt eae st ns s aeseen 104
10.4.4 CAPACITACIONES...c.eervirtieieieee sttt ettt tet ettt e et st stestesaesat et et e estesses et st et sbeshe et ent et asbensensennesatents sees 106
10.4.5 Conmutador (gestion de llamadas telefOniCas).....ccoccceceeeceecerceeree et s 107
10.4.6 Cambiar la direccion de corre0 eleCtrONICO.. ....viviieireee ettt e et eb et s sseseseaee s 108
10.4.7 Desactivar ICENCIA A O3 B5.......ccuiiiieiieiirteeee ettt st et es e sbe st ste st e e s ebaesaes et essatestestesessessensassans 110
10.4.8 EliMINar USUAIIO €N 03 65......ccciieririeieeieiire e seiereestesestetesestesesses s stesessesesessessssesessssesensesessssesessesessesesesans 111
10.4.9 MantenimieNTO COMTECLIVO...couuiuiiiiie ettt e ettt e sttt eeb e et es e se st seesee sreeneennenee 113
10.4.10 Monitoreo de la red de comunicaciéon LAN y WAN para conocer el funcionamiento adecuado vy 114
[a deteccion OPOrtUNA A fallas... ...ttt st st b bt et se e e etesbestesee e snnsantans
L0.4. 11 GAraNtias. ceeueererirrireereeeeetestestesese e teree s eesertaseeteste st ste st saates ebeesersesaaeete et see e senben et ek e et eeaneeaeetesee seenerensenns 115
10.4.12 Restablecer contrasefias de O365.......c.cciiiiieriviieieier et st ste st e eser s eressesestestestesessesssssasensens 117
11. REGLAS GENERALES Y PRINCIPIOS DE LAS UNIDADES
11.1 Lineamiento de Gasolina y de Control VEhIiCUIar.........cocciee et s 119
11.2 Lineamiento de Mantenimiento de Control VEhiCUIar. ..o vivirececeieincse ettt eeieveneans 122
11.3 Politicas y Lineamientos para el Uso de Vehiculos Oficiales........ccceieeveecececece e 126
11.4 Reglamento de Resguardo de Mobiliario.......c.cccivirineeceie ettt st e 134
11.5 Manual del Uso del Correo INStitUCIONAL.......c.cuceeeeeevireeirece sttt e st s se s ees 136
11.6 Reglamento interno para regular el funcionamiento del equipo tecnolégico y sistemas de 141
INTOIIMIACION. .. ettt st et st ekt et e s ekt et ses ek e ebe sea b et eaeeheesseb et et senbentreebe st sebereens
12, CONTROL DE CAMBIOS......cc e cceeeteecteeteeteeste et teeeste st asses saeesstesaes saeesseesessaeess eestesre et sesses saseessesnsessesnnesssesnsennees 144
G T Y V1 3 SRR 145

DA-IDP-01 10/11/2022




INSTITUTO

PUBLICA

GOBIEANOD DEL NUEVO NUEVO LEGN

cODIGO: DA-IDP-01

DE DEFENSORIA MANUAL DE ORGANIZACION Y VERSION: 02
PROCEDIMIENTOS EMISION: 10/11/2022
PAGINA: 5 de 159

DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.

INTRODUCCION

La Defensoria Publica tiene su origen en el Constituyente del afio 1856 en que se denominaba
Defensoria de Oficio, a partir de entonces ha atravesado por una serie de Reformas y Adiciones,
asi como Leyes nuevas encaminadas a fortalecer el servicio de la Defensoria Publica, hasta llegar
a su culminacidn en el afio 2009 cuando el 6 de Febrero de ese afio se expide el Decreto que da
origen a la Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Ledn, en la que se dispone que
este servicio sea brindado por un Organismo Publico Descentralizado de nueva creacién
denominado Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Ledn, dentro de cuya organizacidn se
crea la Direccién Administrativa, cuyas funciones se determinardn a través de su Reglamento
respectivo.

Posteriormente, el 16 de septiembre de 2015, se publica en el Peridédico Oficial del Estado, el
Reglamento de la Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Ledn, en el que se
describen las obligaciones y las funciones que le corresponden a la Direccién Administrativa,
entre las que se encuentra la de elaborar y actualizar los Manuales de Organizacién y de
Servicios, asi como el de Procedimientos del Instituto.

Por lo anterior y consciente de la importancia que tiene el contar con los Manuales de
Organizacion y Procedimientos actualizados conforme a la operacién funcional actual y real del
Instituto, la Direccién Administrativa se avocd a revisar, desarrollar, actualizar y adaptar los
Manuales existentes a la estructura funcional real de las diferentes Areas que integran esta
Direccidn, a fin de contar con una Estructura Administrativa funcional, sdlida, eficiente y bien
organizada para asi poder proporcionar un servicio de calidad a los usuarios de las Direcciones
gue conforman el Instituto.
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MISION

Administrar, controlar y vigilar transparente y eficientemente los recursos humanos, materiales, financieros
y tecnolégicos que maneja el Instituto, con el propdsito de llegar a prestar a los diferentes usuarios de la
comunidad un servicio de calidad.

VISION

Ser una Direccion lider en la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales asignados al
Instituto, actuando siempre con calidad, eficiencia, honestidad, transparencia y profesionalismo.

2. OBIJETIVO GENERAL DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
Administrar, controlar, vigilar y coordinar de manera transparente y eficiente los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos que maneja el Instituto, con el propésito de lograr el éptimo
uso y aprovechamiento de estos, a fin de que el Instituto brinde a los usuarios un servicio de calidad.

3. OBIJETIVOS PARTICULARES DE CADA JEFATURA
3.1 Adquisiciones y Servicios
» Administrar de manera eficiente los bienes muebles e inmuebles y activos fijos, asi como dar certeza
juridica a los actos contractuales del area de Adquisiciones y Servicios, para cubrir las necesidades del
Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Ledn para el correcto desempeiio de sus funciones.

3.2 Presupuesto, Contabilidad y Finanzas

» Genera y proporciona los Estados Financieros Presupuestales y Programaticos del Instituto para
cumplir con la legislacion aplicable con la elaboracién de Informes Trimestrales y de Cuenta Publica
para la toma de decisiones de los directores.

» Prepara, gestionay da seguimiento a la aplicacion del Presupuesto del IDP solicitando las aportaciones
ante las areas de la Tesoreria del Estado correspondientes, desde la elaboracién del proyecto de
Presupuesto anual hasta que los montos son transferidos mediante la administracién de los saldos en
bancos que permitan la correcta operacién de recursos en el pago de ndmina, servicios, impuestos y
obligaciones fiscales del Instituto.
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Y

Y

Proporciona y resguarda la informacién contable y financiera para las entidades fiscalizadoras y de
transparencia y rendicidén de cuentas correspondientes, para atender requerimientos de Auditorias,
revisiones y requerimientos de Informacion en tiempo y forma.

3.3 Recursos Humanos

Coordinar los procesos internos y de coordinacién con RH Central respecto al reclutamiento,
seleccidn, contratacidn, bajas, movimientos de personal.

Elaborar los contratos iniciales y de renovacién del personal de Honorarios IDP.

Controlar la asignacion de prestadores de servicio social, practicas profesionales y meritorios que
colaboran en las diversas areas del Instituto.

Registrar el control de asistencia, vacaciones e incapacidades de todo el personal del Instituto.
Actualizar los perfiles de puestos de todo el personal, de acuerdo con las necesidades operativas, asi
como adecuar y proponer los procedimientos necesarios de las areas que conforman la Direccidn
Administrativa.

Crear lineamientos que permitan eficientizar la administracion del recurso humano; asi como
colaborar con la implementacién del Servicio Profesional de Carrera.

3.4 Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones

Mantener los enlaces de comunicaciones en funcionamiento estables, detectar errores de
transmisidn y procesamiento, para proporcionar todos los servicios de asistencia en sitio y remoto en
las Tecnologias de Informacién en el IDPNL.

Mantener los equipos de cdmputo funcionando en dptimas condiciones en el menor tiempo posible.
Monitorear los servicios de la nube para facilitar la informacién entre el IDP

Ahora bien, atendiendo a la estructura interna de la presente Direccidn, se establece que en los
casos en los cuales por caso fortuito o causas de fuerza mayor, se ausentare o estuviera
imposibilitada(o) de continuar con el cargo la o el titular de la Direccion Administrativa, la
titularidad y responsabilidad de la operatividad recaera provisionalmente y hasta en tanto se
reincorpore o se realice nuevo nombramiento, sobre el titular de los siguientes unidades
administrativas y bajo el siguiente orden jerarquico:

1.- ENLACE ADMINISTRATIVO
2.- ENCARGADO(A) DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y FINANZAS
3.- ENCARGADO(A) DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
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4. GLOSARIO
Access point: AP es un dispositivo de red que permite que los dispositivos con capacidad inaldmbrica
se conecten a una red cableada.

Aportaciones: son los ingresos del Instituto necesarios para el cumplimiento de pago de gasto
corriente, servicios, ndmina y demds compromisos, pueden ser de origen estatal o federal y se
solicitan a la Direccién de Atencién a Organismos de la SFyTGE.

Asiento Contable: es el documento que refleja una operacién contable o presupuestal generado en
el sistema de contabilidad debe llevar su soporte documental para darle validez a dicha operacién.

Ampliacidn (6 suficiencia presupuestal): es la solicitud que se tramita ante la Direccidon de Organismos
de la SFYyTGE para cumplir con un pago de ndmina, servicio o adquisicidon de activo con presupuesto
adicional al presupuesto autorizado en Ley de Egresos, dicha ampliacidn al ser autorizada se convierte
en presupuesto modificado para el Instituto de Defensoria.

Backups: Es el proceso de creacidon y almacenamiento de copias de datos que se pueden utilizar para
proteger a las organizaciones contra pérdidas de datos. A esto se le conoce a veces como recuperacion
operativa.

Cableado estructurado: Es el conjunto de cables, conectores, canalizaciones y dispositivos que
componen la infraestructura de telecomunicaciones interior de un edificio

Candidato: Aspirante a ocupar una plaza disponible en el Instituto.

Conmutador analégico: Conmutador o PBX que Unicamente se conecta a la compaiiia telefénica con
lineas externas o troncales analdgicas. Comunicacién continua.

Conmutador IP: PBX es un conmutador, con la diferencia de que se puede conectar a una red de datos
o internet, capaz de ofrecer soluciones de telefonia IP, extensiones remotas, o conectarse a un
proveedor de lineas IP (lineas a través de internet). Comunicacién g va en saltos.

Contabilidad Gubernamental: el conjunto de normas y procedimientos aplicables a la contabilidad de
Organismos Publicos, Gobierno Federal, Estatal o Municipal, la Comisién Nacional de Armonizacion
Contable se encarga publicar, capacitar e informar reformas, actualizaciones e informacién de
lineamientos manuales aplicables a la contabilidad presupuestal.
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Cotizacidn: Carpeta de archivo que contiene informacidn que incluye los presupuestos de quien cotiza
el bien, producto y/o servicio.

Cuenta Publica: es el informe anual que contiene los montos totales de las operaciones financieras,
presupuestales y de indicadores de resultados anuales y trimestrales del Instituto también incluye el
dictamen financiero del despacho externo y el dictamen presupuestal, el listado de activos y las notas
a los estados financieros determinadas también por el despacho externo. Después de ser entregada
a mas tardar el 25 de marzo cada afio se publicara en la pagina de transparencia correspondiente.

Dotacion: Gasolina autorizada para un vehiculo.

Expediente laboral: Expediente fisico que se le integra al empleado desde su contratacion, el cual
incluye sus documentos personales y formatos laborales que se van anexando durante su estancia en
este Instituto.

Expediente de proveedor: Integracion de documentos para cumplir con los requisitos que solicita
Contraloria Interna del Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Ledn para que sea pagado y
archivado en la carpeta correspondiente ya que se cuente con el soporte documental (Orden de pago,
Requisicion, Cotizaciones firmadas, Factura, Verificacién del SAT, Evidencia fotografica, Datos
bancarios).

Factura: Documento Fiscal que describe el producto y/o servicio adquirido y cantidad del mismo.

Firewall: Cortafuegos es un sistema o una red informaticos que esta disefiada para bloquear el acceso
no autorizado, permitiendo al mismo tiempo comunicaciones autorizadas.

Gateway de voz: Es un dispositivo de red que convierte las llamadas de voz, en tiempo real, entre una
red VolIP y la red telefénica publica.
IDP: Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Ledn.

Informe Trimestral.- es el informe previo con los estados financieros, presupuestales, el listado de
Activos y los indicadores de resultados trimestrales del Instituto para mostrar los avances y la
operacion del periodo correspondiente, se entregan durante los meses de Abril, Julio, Octubre y Enero
de cada afio.

Inmuebles: Propiedades que se tienen en arrendamiento donde se encuentran ubicadas las oficinas
de las diferentes Direcciones del Instituto.
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Inventario de activos: Carpeta de archivo que contiene informacion que incluye los Bienes muebles
del Instituto y su ubicacion fisica.

Inventario de almacén: Carpeta de archivo que contiene informaciéon que incluye los productos y
cantidades con las que se cuenta en el almacén al dia.

Inventario de materiales: Carpeta de archivo que contiene informacién que incluye los productos y
cantidades con las que se cuenta en el almacén al dia.

Inventario de vehiculos: Carpeta de archivo que contiene informacidon que incluye los productos y
cantidades con las que se cuenta en el almacén al dia.

Lan: Red de area local (Local Area Network) es una red de computadoras que permite la comunicacién
y el intercambio de datos entre diferentes dispositivos a nivel local, ya que estd limitada a distancias
cortas.

Mantenimiento correctivo: Es la respuesta que se tiene por parte de los Ingenieros de Servicio sobre

el mal funcionamiento o falla de equipo, cuyo propdsito es corregir y reparar los defectos.

Mantenimiento preventivo: Es el mantenimiento destinado a prolongar la vida util del equipo
tecnolégico y aumentar la productividad mediante el diagndstico, revisién y limpieza que garanticen
su buen funcionamiento y fiabilidad.

Material: Producto o equipo para uso adquirido.

Meritorio: Estudiante de licenciatura que de forma voluntaria dedica tiempo parcial de aprendizaje-
servicio en las diversas areas del Instituto.

Mobiliario: Bien adquirido para el uso en oficinas o equipo para uso (Escritorio, sillas, mesas de
trabajo, computadoras, etc.)

Muebles: Equipamiento de oficina mobiliario de las diferentes oficinas del Instituto.

Multiplexor: Son circuitos combinacionales con varias entradas y una uUnica salida de datos.
Nub: Es un servicio en el uso de servidores remotos conectados a Internet.

Observacion: posible anomalia efectuada por auditores en determinado procedimiento del Instituto
ya sea contable o administrativo, ésta debe ser contestada para su solventarla en los plazos definidos
por el organismo fiscalizador ya sea con una correccidon contable o proporcionando informacién
adicional a la duda surgida por el auditor.
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0365: Office 365, es la suite de herramientas de Office de Microsoft y las herramientas de
colaboracién mas actuales, desde cualquier dispositivo y en cualquier lugar del mundo. Disponibilidad
los 365 dias del afio.

Personal de base: Empleado de Base sindicalizado o no, en némina de Gobierno del Estado.
Personal de honorarios: Empleado contratado por de Honorarios con recurso IDP.

Prestador de S.S.: Estudiante de licenciatura que de acuerdo a su plan de estudios, realiza servicio
social o practicas profesionales en las diversas areas del Instituto.

Presupuesto: son los recursos autorizados para la operacion y el cumplimiento de objetivos del
Instituto, se divide en cinco momentos: presupuesto autorizado (el publicado en Ley de Egresos de
cada afio), Presupuesto Modificado el resultante después de una ampliacién o reduccidn, presupuesto
comprometido cuando en la partida existe un contrato, presupuesto devengado cuando existe una
factura u obligacién a pagarse a cierta fecha, presupuesto ejercido y pagado, cuando se efectua
cheque o transferencia y se refleja el pago en la cuenta destino.

Restore: Es el proceso de restaurar una copia o respaldo de datos.

RH Central: Direccidon de Recursos Humanos de la Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de
Administracion de Gobierno Central.

SAT: Servicio de Administracién Tributario.

SFYTGE.- Secretaria de Finanzas y Tesoreria General del Estado.

Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente algo.

Switch: Es un dispositivo de interconexidn utilizado para conectar equipos en red formando lo que se

conoce como una red de area local (LAN).

Tarificador: Un software que lleva un control de las Ilamadas entrantes y salientes.
Tl: Tecnologias de Informacion.

5. MARCO JURIDICO
e (Cddigo Fiscal de la Federacién.
e (Coddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Nuevo Ledn.
e (Cddigo Civil para el Estado de Nuevo Ledn.
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Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.

Convenio laboral con el Sindicato Unico de Servidores Publicos del Estado.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios para el Estado de Nuevo
Ledn

Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Léon

Ley de Egresos del Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Nuevo Ledn.

Ley de Responsabilidades para Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Ledn
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Nuevo
Ledn vigente.

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Ledn

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Organica de la Administracién Publica para el Estado de Nuevo Ledn

Reglamento de la Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Ledn
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7. INTEGRACION Y OBLIGACIONES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

I. Representar al Instituto por indicaciones del Director General, ante las instituciones publicas o privadas
que lo requieran;

Il. Coordinar la administracidon de los recursos asignados al Instituto, implementando las medidas de
control necesarias para hacer mas eficiente su ejercicio;

[ll. Administrar y vigilar el éptimo aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, asi como los
financieros asignados en el presupuesto de egresos para el desarrollo de las actividades propias del
Instituto;

IV. Integrar y coordinar la elaboracidn del presupuesto anual del Instituto, asi como los requerimientos
de las Direcciones, sometiendo el proyecto a la autorizacion del Director General;

V. Coordinar y gestionar los servicios de vigilancia, intendencia, mantenimiento preventivo correctivo a
las instalaciones y equipos del Instituto;

VI. Coordinar el sistema de control, resguardo, actualizacién, equipamiento, conservacidon vy
mantenimiento de inventario de los bienes muebles e inmuebles patrimonio del Instituto asignados a las
Direcciones, asi como determinar y tramitar en su caso, la baja y su destino final;

VII. Gestionar, concertar y coordinar, previo acuerdo con el Director General, los programas de desarrollo,
motivacion y recreacion del personal, asi como coadyuvar en la implementacion de las acciones
necesarias para la aplicacién del Servicio Profesional de Carrera;

VIII. Desarrollar e Implementar proyectos de modernizacién y certificacion que conlleven a la calidad y
mejora continua en el servicio al publico;

IX. Elaborar y actualizar los Manuales de Organizacién y de Servicios, asi como de Procedimientos del
Instituto;

X. Supervisar la planeacién de los programas y proyectos que realizan las Direcciones acordes al Plan
Estatal de Desarrollo;

XI. Dar seguimiento a los avances de los programas y proyectos en los que esté involucrado el Instituto,
en relacion con el Plan Estatal de Desarrollo;

XIl. Recopilar, procesar y mantener la informacion estadistica que generen las Direcciones; Reglamento
de la Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Ledn Fecha de publicacion: 16 de septiembre de
2015.
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XIIl. Atender las solicitudes de informacién derivadas de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
del Estado de Nuevo Ledn;

XIV. Autorizar de inmediato, con cargo a la partida presupuestal correspondiente, las fianzas de interés
social que procedan;

XV. Apoyar financieramente la publicacidon impresa de los trabajos juridicos realizados por las Direcciones
o Defensores adscritos a ellas;

XVI. Supervisar la administracién y atencién de tecnologias de informacién y comunicaciones; y

XVII. Las que le confieran el Director General, este Reglamento y demas disposiciones legales aplicables.

8. FUNCIONES PARA DESARROLLAR POR EL TITULAR
Las sefialadas en el Articulo 23 del Reglamento de la Ley de Defensoria Publica de Nuevo Ledn.

8.1 Funciones del Staff

Enlace Administrativo

Coadyuvar y apoyar al Titular de la Direccién Administrativa ante las diferentes Dependencias del
Gobierno del Estado, tanto del Gobierno Central como del Ampliado, asi como ante Instituciones
privadas y todas aquellas dependencias que requiera del apoyo del Titular del Area.

Tendrd a su cargo la supervisién en materia presupuestal respecto de la integracién, coordinacién y
elaboracion del presupuesto anual del Instituto, colaborar con el drea de Contraloria Interna, teniendo
como objetivo el analisis y buen manejo de las contrataciones de acuerdo a la Ley de Adquisiciones,
arrendamientos y servicios generales del Estado de Nuevo Ledn, asi como la ley de egresos del Estado,
asi como en la preparacion de los distintos Informes presupuestales y financieros necesarios para su
analisis y toma de decisiones, ademas de colaborar en las labores de supervision, coordinacién y
control de las diferentes Areas que integran la Direccidn, asi como todas las demas funciones que le
sean conferidas por su Titular.

Asistente Administrativo

Apoyar al Titular de la Direccidon Administrativa en las funciones relacionadas con el manejo de la Caja
Chica, el control de la agenda de citas, reuniones y otros compromisos institucionales, coadyuvar en
el desarrollo de eventos en que participa la Direccion Administrativa, integrar la documentacion
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necesaria para el pago de las rentas de los diferentes locales arrendados, atender a los ciudadanos
gue asisten a una cita con el Titular de la Direccidn y supervisar al personal de intendencia.

Intendente

Realizar las labores de aseo y limpieza a fin de conservar y mantener limpio todo el espacio y las
instalaciones que utiliza la Direccion Administrativa procurando brindar una buena imagen de las
oficinas a los usuarios, asi como mantener limpio el mobiliario y equipo de computo que se utiliza en
las diversas oficinas de la Direccién.

9. FUNCIONES PARA DESARROLLAR POR EL PERSONAL DE LAS JEFATURAS

9.1 Jefatura de Adquisiciones y Servicios

Jefe de Adquisiciones y Servicios

Administrar de manera eficientemente y oportuna, los bienes muebles e inmuebles, activos fijos y los
servicios de compras, de transporte y mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos, asi como
dar certeza juridica a los actos contractuales del drea de adquisiciones y servicios, para cubrir las
necesidades del Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Ledn para el correcto desempeifio de sus
funciones.

Auxiliar de Adquisiciones y Servicios

Brindar apoyo administrativo a la Jefatura de Adquisiciones y Servicios para el filtro y manejo de
documentos correspondientes del departamento de manera fisica y electrénica para el filtro y
seguimiento a dichas solicitudes dentro de la Jefatura, asi como apoyo al area de control vehicular.

9.1.1 ACTIVOS FIJOS Y SERVICIOS

Supervisora de Activos Fijos y Servicios

Administrar los bienes inmuebles, activos fijos y servicios, asi como supervisar, coordinar, codificar y
resguardar el abastecimiento, asignacién en tiempo y forma del mobiliario de oficina, equipo de
cOmputo y la entrega del reglamento para el buen uso y su conservacién necesario para el buen
desempeiio de las labores del personal del Instituto. Asi como también mantener actualizado el
inventario en el sistema de activo fijo con el fin de que cada unidad o departamento tenga el equipo
necesario y adecuado para realizar las actividades diarias.

Analista Administrativo

Apoyar en el levantamiento de inventario en cada Direccion del Instituto, elaboracion de los
resguardos y actualizacién de los movimientos fisicos del mobiliario asignado a cada servidor.
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Auxiliar Administrativo

Apoyar en el proceso y actividades propias del area, entrega de oficios y archivo de resguardos del
mobiliario asignado al personal del Instituto.

9.1.2 ALMACEN

Supervisor de Almacén

Responsable de proveer los insumos del material de oficina, limpieza y mantenimiento de todo el
Instituto, asi como administrar el sistema de almacén y llevar el inventario de existencia de los mismos
productos.

Auxiliar de Almacén

Responsable del levantamiento de pedidos del Material de Limpieza de todo el Instituto y de la
elaboracién del informe de su distribucién. Asi como, brindar apoyo en la distribucidn de Material de
Oficina y de limpieza en el Edificio Central y en cada municipio que cuenta con una sede de atencién
al usuario de la Defensoria.

9.1.3 COMPRAS

Asistente de Adquisiciones

Responsable de gestionar ante los proveedores de productos y/o servicios, el material que se requiera
con los niveles de calidad necesarios, al mejor precio, en cantidades y plazos a establecer para el
optimo funcionamiento del Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Ledn.

9.1.4 CONTROL VEHICULAR

Supervisor de Control Vehicular
Administrar y mantener la florilla vehicular del Instituto en dptimas condiciones, coordinar la salida y
entrada de los vehiculos, asi como la asignacién de choferes para las diferentes actividades del area.

Analista Administrativo
Responsable de entregar documentos oficiales y/o recepcion de los mismos, de organizar todas las
salidas de los vehiculos y de asignar las tareas diarias al personal chofer para brindarle a todo el
personal del Instituto un traslado responsable y seguro, asi como estar al pendiente de la persona a
la que sea comisionado.
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Auxiliar Administrativo

Apoyo en la Facturacion, control de gasolina, revision de kilometrajes de los vehiculos asignados al
departamento y labores administrativas requeridas por el instituto.

Chofer
Responsable de distribuir la correspondencia y diversas encomiendas dentro y fuera del Instituto, asi

como trasladar al personal de la Defensoria que requiera desplazarse a lugares juridicos o de
Gobierno, utilizando los medios de transporte asignados al departamento de Control Vehicular.

9.1.5 MANTENIMIENTO

Supervisor de Mantenimiento
Administrar, contribuir a la seguridad, al mantenimiento preventivo y conservacién de los bienes,

muebles e inmuebles de todo el Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Ledn, para asi permitir la
correcta funcionalidad de las diferentes areas de servicio.

Auxiliar de Mantenimiento

Responsable de ejecutar labores especializadas de remodelacidn y mantenimiento a las instalaciones,
reparacion de fallas eléctricas, soldaduras y apoyo para desmontar, reparar o sustituir las piezas
desgastadas o defectuosas y/o mecanismos, asi como inspeccionar y reportar dafios de las
instalaciones, edificios, equipo, mobiliario y bienes generales que el personal requiera.

9.2 PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y FINANZAS

Jefe de Contabilidad, Presupuesto y Finanzas

Responsable de supervisar, coordinar y dirigir al personal a su cargo, asi como del llenado de Informes
trimestrales y de Cuenta Publica del Instituto, trdmite de recibos de Aportaciones y de adecuaciones
presupuestales ante las areas correspondientes de la Tesoreria del Estado, autorizacion de
conciliaciones bancarias y 6rdenes de pago de nédmina IDP, de impuestos, materiales y de servicios
del Instituto, atencion a requerimientos de informacién de Auditorias y rendicion de cuentas de
organos fiscalizadores del Instituto segun legislacion aplicable, llenado de formatos de Transparencia
para su publicacidn en las paginas correspondientes de rendicidon de cuentas, captura en SFyTGE y
soporte del anteproyecto de presupuesto anual del Instituto.

DA-IDP-01 10/11/2022




CODIGO: DA-IDP-01
DS DEFENSORIA MANUAL DE ORGANIZACION Y VERSION: 02

PUBLICA

FORERNO PR e MutvE e PROCEDIMIENTOS EMISION: 10/11/2022

PAGINA: 19 de 159

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Analista de Contabilidad

Registro y control de las operaciones contables y financieras del Instituto con el sistema de
contabilidad gubernamental, conciliaciones bancarias de las cuentas, cierres contables y
presupuestales mensuales y trimestrales del Instituto, elaboracién de pdlizas de diario, de ingresos y
de gastos, calculo y registro de depreciacion y amortizacién de Activos, elaboracion de listados de
ndémina de honorarios y servicios quincenales para la solicitud de Aportaciones del Instituto, control
y actualizacién de cuentas presupuestales para verificar montos disponibles, elaboracién y envio de
declaraciones de impuestos federales informativas y estatales, Integracién de pélizas contables con
su soporte documental para su posterior digitalizacion y archivo, efectuar transferencias bancarias y
cheques para pagos de ndmina y servicios del Instituto, actualizar el flujo de efectivo periddicamente,
actualizar y revisar los montos de contratos de renta conforme al indice Nacional de Precios y
Cotizaciones.

Asistente de Contabilidad

Registro de movimientos contables y presupuestales del IDP, elaboracidon de facturas fiscales de
ndémina de honorarios IDP y de Aportaciones mensuales de Gobierno Central, envio de recibos a los
empleados mediante correo electrénico institucional, elaboracidn y seguimiento de flujo de efectivo
de la cuenta corriente del Instituto, enlace para validacién de facturas electrénicas de honorarios ante
la Subsecretaria de Ingresos del Estado, llenado de formato Némina de honorarios del IDP para su
publicacidn en paginas de Transparencia aplicables.

9.3 Jefe(a) de Recursos Humanos

Responsable de coordinar al personal a su cargo, supervisar los procesos internos y de coordinacidn
con RH Central respecto al reclutamiento, seleccidn, contratacion, bajas, movimientos de personal;
renovar los contratos del personal de Honorarios IDP; controlar la asignacion de prestadores de
servicio social, practicas profesionales y meritorios; supervisar el registro del control de asistencia e
informar a la Direccién de las incidencias mensuales, vacaciones e incapacidades; actualizar los
perfiles de puestos de todo el Instituto de acuerdo a las necesidades operativas; adecuar y proponer
los procedimientos necesarios de las areas que conforman la Direccion Administrativa; crear
lineamientos que permitan eficientar la administracion del recurso humano; asi como colaborar con
la implementacion del Servicio Profesional de Carrera.

Analista Administrativo de Recursos Humanos
Colaborar con la Jefatura de Recursos Humanos, en la implementacién de los procesos relacionados
con la administracién del recurso humano del Instituto.
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Auxiliar de Recursos Humanos
Apoyar en las diversas actividades de los procesos relacionados con la administracion del recurso
humano del Instituto.

9.4 TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
Jefe de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones

Proponer al director Administrativo las nuevas oportunidades tecnoldgicas existentes en el mercado
para su aprobacidn y equipar con el recurso tecnolégico adecuado al personal del IDP.

Mantener la continuidad operativa de todo el Instituto mediante la plataforma Microsoft O365.
Proporcionar herramientas de colaboracién como el Correo electrénico, OneDrive, Teams, Forms,
entre otros.

Darles movilidad a los procesos del IDP, optimizar los recursos y los tiempos.

Discernir cuales son las herramientas mds apropiadas para la Institucién que integren las TI.
Investigar, evaluar y analizar las nuevas oportunidades tecnoldgicas existentes en el mercado.
Proponer la compra, instalacién y estandarizacion de las herramientas tecnoldgicas.
Coordinar la atencion de los reportes, seguimiento a garantias, fallas, refacciones.

Convertir la tecnologia en una herramienta diaria, generar confianza y proporcionar un servicio
eficiente.
Administracién de la consola de 0365, plataforma Microsoft.

Analista de Informacion

Mantener los enlaces de comunicaciones en funcionamiento, estables, detectar errores de
transmisién y procesamiento en la infraestructura de red. Conservar la integridad, disponibilidad y
privacidad de la informacion.

Auxiliar de Soporte Técnico
Mantener en buen funcionamiento todas las tecnologias informaticas, asi como apoyar en el uso de
estas.

Secretaria (Conmutador)

Enlazar las comunicaciones telefénicas entre los usuarios internos y externos, a través del
conmutador de la Institucion.
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10. PROCESOS DE LA UNIDAD

10.1 JEFATURA DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS
10.1.1 ACTIVOS FIJOS Y SERVICIO
10.1.1.1 Activos Fijos

10.1.1.2 Baja del Mobiliario

10.1.1.3 Codificacién

10.1.1.4 Levantamiento de Inventario
10.1.1.5 Servicios

10.1.2 ALMACEN

10.1.2.1 Solicitud de Material

10.1.2.2 Recepcidn de Material

10.1.2.3 Suministro de Material a Oficinas
10.1.3 COMPRAS

10.1.3.1 Compras

10.1.4 CONTROL VEHICULAR

10.1.4.1 Mantenimiento de Vehiculos
10.1.4.2 Solicitud de Vehiculos

10.1.5 MANTENIMIENTO

10.1.5.1 Mantenimiento

10.2 JEFATURA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y FINANZAS

10.2.1 Encuesta de Evaluacion de Armonizacién Contable SEVAC
10.2.2 Envio de Matriz de Indicadores de Resultados y Metas ante la SFyTGE y actualizacién trimestral como
Enlace de Indicadores
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10.2.3 Facturacién Electrénica de Recibos de Honorarios del Instituto para cumplimiento de obligaciones

fiscales

10.2.4 Formatos de Transparencia del Instituto para su publicacion en la plataforma de

Transparencia y Acceso a la informacion
10.2.5 Informes Trimestrales y de Cuenta Publica

10.2.6  Orden de Pago para Ndmina o Pago de Materiales o Servicios

10.2.7  Proyecto de Presupuesto Anual, Control Presupuestal y Modificaciones del Presupuesto del

Instituto

10.2.8 Requerimientos de Informacion y Auditorias para Dictamen de despacho externo y

Organismos Fiscalizadores
10.2.9  Solicitud de Aportaciones quincenales para el IDPNL
10.2.10 Tramite de Proyectos de Inversion ante SFyTGE

10.3 JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

10.3.1 Bajas y Finiquitos de Personal Honorarios IDPNL

10.3.2 Bajas de Personal Nomina Base

10.3.3 Comisionados

10.3.4  Contratacion de Personal de Honorarios IDPNL
10.3.5 Contratacion de Personal de Nomina Base

10.3.6  Incapacidades

10.3.7 Licencias sin goce de sueldo

10.3.8  Meritorios

10.3.9 Renovacidn de contratos de Personal Honorarios IDPNL
10.3.10 Respuesta a solicitudes de informacién del personal
10.3.11 Servicio Social y Practicas Profesionales

10.3.12 Suficiencia Presupuestal para homologacién de plazas
10.3.13 Tramite de vacaciones

10.3.14 Transferencia presupuestal por personal a disposicion
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10.4 JEFATURA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

10.4.1 Activos de Tl

10.4.2 Atencion a usuarios

10.4.3 Administracion de cuentas Microsoft 0365
10.4.4 Capacitaciones

10.4.5 Conmutador (gestién de llamadas telefdnicas)
10.4.6 Cambiar la direccion de correo electrénico
10.4.7 Desactivar licencia de 0365

10.4.8 Eliminar usuario en 0365

10.4.9 Mantenimiento correctivo

10.4.10 Monitoreo de la red de comunicaciéon LAN y WAN para conocer el funcionamiento adecuado

y la deteccién oportuna de fallas
10.4.11 Garantias

10.4.12 Restablecer contrasefias de 0365
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10.1 JEFATURA DE
ADQUISICIONES Y SERVICIOS
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10.1.1 AREA DE ACTIVOS FIJOS Y SERVICIOS

10.1.1.1 Activos Fijos.

Supervisora de Activo

Fijo o

Recibe la Requisicién de
Compra y/o Servicio autorizada.

Supervisora de Activo

Fijo R

éSe cuenta con

inventario?

Denega la Requisicién de
Compra y/o Servicio.

v

Supervisora de Activo
Fijo 03 Asistente de

Adquisiciones

07

Confirma existencia de Recibe la Requisicion de

mobiliario. Compras y/o Servicio para
gestionar de compra.
v
Analista

Administrativo o

Gestiona la calendarizacion del
traslado del mobiliario
informando al area de

mantenimiento.

v

Analista
Administrativo

g m
Emite resguardo, recaba firmas

y archiva en expediente.

05
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Descripcidn del Diagrama de Activos Fijos

01.- La Supervisora de Activo Fijo recibe la Requisicién de Compra y/o Servicio autorizada.

02.- é¢Se cuenta con inventario?

03.- En el caso de S| contar con el Inventario, la Supervisora de Activo Fijo confirma la existencia del

mobiliario.

04.- El Analista Administrativo gestiona la calendarizaciéon del traslado del mobiliario informando al area de

mantenimiento.

05.- El Analista Administrativo emite resguardo, recaba firmas y se archiva en expediente, en este punto se

finaliza el proceso de Activos Fijos en caso de Sl contar con el inventario.

06.- En el caso de NO contar con el producto (mobiliario); la Supervisora de Activo Fijo, deniega la Requisicion

de Compra y/o Servicio.

07.- El Asistente de Adquisiciones, recibe la Requisicion de Compras y/o Servicios para gestionar la compra,
en este punto se finaliza el proceso de Activos Fijos en caso de NO contar con el inventario.
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10.1.1.2 Baja del Mobiliario

Supervisora de Activo

Fijo oL

Identifica los articulos en mal
estado, en coordinacién con el
Supervisor de Mantenimiento.

l

Supervisor de

Mantenimiento ©s

¢El producto en que
estado se
encuantra?

J DESTRUCCION 14— Emite un Dictamen de Mal

1 J Estado para elaborar la bajay

entrega a la Supervisora de
Activo Fijo

| |

éCon que tipo de
Cédigo se identifica
el Producto?

{ REPARACION

|

Supervisor de
Mantenimiento

03

Procede a la reparacién del
producto y reporta a la
Supervisora de Activo Fijo.

v

Supervisora de Activo

Fijo O

Reasigna el producto y/o se
deja como stock.

(

1 PATRIMONIO

1
|

Supervisora de Activo

Fijo w

Elabora oficio dirigido a la
Direccién de Patrimonio y se
soporta con expediente.

v

Supervisora de Activo

Fijo e

Recibe contestacién de oficio
para la recoleccion de los
bienes que seran trasladados al
Almacén de Patrimonio.

v

Supervisora de Activo

Fijo 02

Actualiza el Sistema de Activos
Fijos y se archiva expediente.

J IDP

Supervisora de Activo

Fijo v

Elabora oficio dirigido a la
Direccién Administrativa y se
soporta con expediente.

v

Supervisora de Activo

Fijo 1l

Gira oficio a SIMEPRODE para
agendar cita para la
destruccion.

v

Supervisora de Activo

Fijo 2

Coordina el traslado a Relleno
Sanitario para la destruccion.

v

Supervisora de Activo

Fijo =

Actualiza el Sistema de Activos
Fijos y se archiva expediente.
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Descripcion del Diagrama de Baja del Mobiliario

01.- La Supervisora de Activo Fijo identifica los articulos en mal estado, en coordinacién con el Supervisor de
Mantenimiento.

02.- ¢El producto en qué estado se encuentra?

03.- En caso de ser REPARACION, el Supervisor de Mantenimiento procede a la reparacién del producto y
reporta a la Supervisora de Activo Fijo.

04.- La Supervisora de Activo Fijo reasigna el producto y/o se deja como stock, en este punto se finaliza el
proceso de Baja del Mobiliario en caso de ser una reparacion.

05.- En caso de ser DESTRUCCION, el Supervisor de Mantenimiento emite un dictamen de Mal Estado para
elaborar la baja y entrega a la Supervisora de Activo Fijo.

06.- ¢Con que tipo de Cdodigo se identifica el Producto?

07.- En caso de tener Cddigo de PATRIMONIO, la Supervisora de Activo Fijo elabora oficio dirigido a la
Direccién de Patrimonio y se soporta con expediente.

08.- La Supervisora de Activo Fijo recibe contestacién de oficio para la recoleccion de los bienes que serdn
trasladados al Almacén de Patrimonio.

09.- La Supervisora de Activo Fijo actualiza el Sistema de Activos Fijos y se archiva expediente, en este punto
se finaliza el proceso en caso de tener Cédigo de PATRIMONIO.

10.- En caso de tener Cddigo de IDP, la Supervisora de Activo Fijo elabora oficio dirigido a la Direccidn
Administrativa y se soporta con expediente.

11.- La Supervisora de Activo Fijo gira oficio a SIMEPRODE para agendar cita para destruccion.
12.- La Supervisora de Activo Fijo coordina el traslado a Relleno Sanitario para la destruccidon.

13.- La Supervisora de Activo Fijo actualiza el Sistema de Activos Fijos y se archiva expediente, en este punto
se finaliza el proceso en caso de tener Cédigo de IDP.
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10.1.1.3 Codificacion
Supervisora de Activo o Supervisora de Activo 0 Supervisora de Activo B Supervisora de Activo o

Fijo

INICIO g

Recibe la notificacion de
recepcion del producto.

Fijo

Descripcidn del Diagrama de Codificacién

v

Codifica los productos recibidos.

Fijo

Fijo

Genera el alta en el sistema,
queincluye la facturay el
codigo.

Emite el resguardo del
producto.

01.- La Supervisora de Activo Fijo recibe la notificacién de recepcién del producto.

02.- La Supervisora de Activo Fijo codifica los productos recibidos.

03.- La Supervisora de Activo Fijo genera el alta en el sistema, que incluye la factura y el cédigo.

04.- La Supervisora de Activo Fijo emite el resguardo del producto, con este punto se finaliza el proceso de

Codificacion.
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10.1.1.4 Levantamiento de Inventario
Supervisora de Activo Analista Administrativo / Analista
Fijo 01 Auxiliar Administrativo 2 Administrativo 03

@&

Programa la calendarizacion del

levantamiento del inventario.

Recorren todas las instalaciones

de IDP para rastrear todos

los

codigos de los bienes muebles.

Analista
Administrativo

05

P —

Entrega resguardo del
mobiliario al usuario.

Verifica los cédigos y realiza los
resguardos del mobiliario.

v

Analista
Administrativo

04

Recaba las firmas del Resguardo

Descripcidn del Diagrama de Levantamiento de Inventario

del Mobiliario por parte del
usuario y del Jefe de
Adquisiciones y Servicios.

01.- La Supervisora de Activo Fijo programa la calendarizacion del levantamiento de inventario.

02.- El Analista Administrativo y el Auxiliar Administrativo recorren todas las instalaciones de IDP para

rastrear todos los cédigos de los bienes muebles.

03.- El Analista Administrativo verifica los cddigos y realiza los resguardos del mobiliario.

04.- El Analista Administrativo recaba las firmas del Resguardo del Mobiliario por parte del usuario y del Jefe
de Adquisiciones y Servicios.

05.- El Analista Administrativo entrega el resguardo del mobiliario al usuario, con este punto se finaliza el
proceso del Levantamiento de Inventario.
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10.1.1.5 Servicios
Sur)ervisoFriz_ﬂ de Activo 01 Supervisorf\ de Activo 02 Jefe de Adquisiciones | 5
JO Fijo y Servicios

\ 4
y

Realiza monitoreo de facturas ) ) >
Imprime la facturay realiza la

en diferentes portales de
servicios. Orden de Pago.

Valida y firma la Orden de Pago.

v

Di
Analista Contable 05 |.re.ctora. 04
Administrativa

m‘_‘ DE—
Recibe Orden de Pago para su Firma autorizacion de la Orden

programacion de pago. de Pago.

Descripcidn del Diagrama de Servicios

01.- La Supervisora de Activo Fijo realiza monitoreo de facturas en diferentes portales de servicios.
02.- La Supervisora de Activo Fijo imprime la factura y realiza la Orden de Pago.

03.- El Jefe de Adquisiciones y Servicios valida y firma la Orden de Pago.

04.- La Directora Administrativa firma autorizacién de la Orden de Pago.

05.- El Analista Contable recibe Orden de Pago para su programacién de pago, con este punto se finaliza el
proceso de Servicios Basicos.
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10.1.2 AREA DE ALMACEN
10.1.2.1 Solicitud de Material
Supervisor de
Almacén e
Realiza el levantamiento del
faltante de inventario del
material en almacén.
Supervisor de
Almacén 03

¢Existe stock de
material en base a
inventario?

Sl

NO

Elabora Solicitud de Material de

Almacén Control Interno

v

Jefe de Adquisiciones
y Servicios

04

Recibe Solicitud de Material de

Almacén para validar y
autorizar.

l

Asistente de
Adquisiciones

05

A

Recibe la Solicitud de Material

de Almacén para cotizar.
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Descripcidn del Diagrama de Solicitud de Material

01.- El Supervisor de Almacén realiza el levantamiento del faltante de inventario del material en almacén.

02.- éExiste stock de material en base a inventario?, en caso de S| contar con material en stock se finaliza el

proceso.

03.- En caso de NO contar con material en stock, el Supervisor de Almacén elabora Solicitud de Material de

Almacén.

04.- El Jefe de Adquisiciones y Servicios, recibe Solicitud de Material de Almacén para validar y autorizar.

05.- El Asistente de Adquisiciones recibe la Solicitud de Material de Almacén para cotizar, en este punto

finaliza el proceso de Solicitud de Material.
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10.1.2.2 Recepcion de Material
et st e | 01
Reciben, validan y verifican el
material contra la factura.
o | 0

¢Es el material
solicitado?

Regresa el material al
proveeedor.

Supervisor de
Almacén

03

Recibe y llena formato de

ingreso de Entrega y Recepcion.

\ 4

Auxiliar de

Almacén o

Toma fotos del producto como
evidencia.

v

Supervisor de

Almacén o

Ingresa al Sistema de Almacén
el material adquirido.

\ 4

Auxiliar de

Almacén uz

Ingresa fisicamente al Almacén
el material adquirido.
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Descripcion del Diagrama de Recepcidn de Material

01.- El Supervisor de Almacén y/o el Auxiliar del Almacén, reciben, validad y verifican el material contra la

factura.

02.- éEs el material solicitado?

03.- En caso de Sl ser el material solicitado, el Supervisor del Almacén, recibe y llena formato de ingreso de

Entrega y Recepcién.
04.- El Auxiliar de Almacén toma fotos del producto como evidencia.

05.- El Supervisor de Almacén ingresa al Sistema de Almacén el material adquirido.

06.- El Auxiliar de Almacén ingresa fisicamente al almacén el material adquirido, en este punto finaliza el

proceso.

07.- En caso de NO ser el material solicitado, el Supervisor de Almacén regresa el material al proveedor y se

da por finalizado el proceso.

DA-IDP-01 10/11/2022




DS DEFENSORIA MANUAL DE ORGANIZACION Y

PUBLICA

GOBICAMO DEL NUEVO NUEVD LEGN

PROCEDIMIENTOS

CcODIGO: DA-IDP-01
VERSION: 02
EMISION: 10/11/2022
PAGINA: 37 de 159

DIRECCION ADMINISTRATIVA

10.1.2.3 Suministro de Material a Oficinas

Supervisor de

Almacén e

Recibe la Requisicion de
Material de cada oficina.

v

Supervisor de

Almacén i

Valida la Requisicion de
Material.

v

Supervisor de

Almacén e

Imprime, sellay firma la
Requisicion de Materiales.

v
Auxiliar de
. 04
Almacén
Empaca los materiales
solicitados.
v
Auxiliar de Almacén 05

Entrega los materiales de
acuerdo a la Requisicion de
Material y recaba firma de

recibido.
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Descripcidn del Diagrama de Suministro de Material a Oficinas

01.- El Supervisor de Almacén recibe la Requisicion de Material de cada oficina.
02.- El Supervisor de Almacén valida la Requisicién de Material.

03.- El Supervisor de Almacén imprime, sella y firma la Requisicion de Materiales.

04.- El Auxiliar de Almacén empaca los materiales solicitados.

05.- El Auxiliar de Almacén entrega los materiales de acuerdo a la Requisicion de Material y recaba firma de

recibido, en este punto finaliza el proceso.
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10.1.3 COMPRAS

10.1.3.1 Compras

Supervisor de Asistente de
perviso 15 s 14
Almacén Adquisiciones
Jefe de Adquisiciones o1
y Servicios
—
Recibe el producto en base a Monitorea la recepcion del
Cotizacion / Factura. producto y/o servicio.
Recibe la Solicitud de
Requisicion para autorizar.
A
v Asistente de 13
. Adquisiciones
Asistente de
- 02
Adquisiciones
Recibe constancia del pago via
Solicitar cotizaciones para correo.
adquisicién de producto y/o
servicio.
A
v Encargado de
c durfa | 12
Asistente de ontaduria Interna
- 03
Adquisiciones

Valida documentacion completa
y remite al Jefe de Presupuesto,

) L Contabilidad y Finanzas para
Recibe cotizaciones de

realizar pago.
proveedores. m pag

h

\4 —
Jefe de Adquisiciones Jefe de Adq!n.smlones 11
Jefe de Adquisiciones 04 y Servicios 17 y Servicios
y Servicios
Envia al drea de Control de )
Analiza las cotizaciones de Requisiciones para el control de Firma la Orden de Pago.
proveedores para determinar la Requisicion denegada.

mejor opcion.

Jefe de Presupuesto, 16 o
05 Contabilidad y Finanzas Adquisiciones

NO
¢Existe suficiencia >
presupuestal?

Asistente d
sistente de 10

Elabora Orden de Pago del

No se autoriza y avisa el Jefe d A
utoriza y avi € Producto y/o Servicio.

Adquisiciones y Servicios.

r'y
s l

Jefe de Presupueto, 06 Jefe de Adquisiciones 07 Directora 08 Asistente de 09
Contabilidad y Finanzas y Servicios Administrativa Adquisiciones
— " - > . N >
Valida la suficiencia Firma la autorizacién de la Firma la autorizacién de la solicita fact | proveedor
Requisicién de Compra y/o Requisicién de Compra y/o olicita fact ufa al proveedo
presupuestal. . -, para gestionar pago.
Servicio. Servicio.
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Descripcion del Diagrama de Compras

01.- El Jefe de Adquisiciones y Servicios recibe la Solicitud de Requisicidn para autorizar.

02.- La Asistente de Adquisiciones solicita varias cotizaciones para adquisicién de algun producto y/o servicio.
03.- La Asistente de Adquisiciones recibe diferentes cotizaciones de proveedores.

04.- El Jefe de Adquisiciones y Servicios analiza las cotizaciones de proveedores para determinar la mejor
opcion.

05.- éExiste suficiencia presupuestal?

06.- En el caso de Sl tener la suficiencia presupuestal el Jefe de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas valida
la suficiencia presupuestal.

07.- El Jefe de Adquisiciones y Servicios firma la autorizacion de la Requisicion de la Compra y/o Servicio.
08.- La Directora Administrativa firma la autorizacion de la Requisicion de Compra y/o Servicio.

09.- La Asistente de Adquisiciones solicita la factura al proveedor para gestionar su pago.

10.- La Asistente de Adquisiciones elabora la Orden de Pago del Producto y/o Servicio.

11.- El Jefe de Adquisiciones y Servicios firma la Orden de Pago.

12.- El Encargado de Contraloria Interna valida la documentacidn completa y remite al Jefe de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas para realizar el pago.

13.- La Asistente de Adquisiciones recibe constancia del pago via correo.
14.- La Asistente de Adquisiciones monitorea la recepcion del producto y/o servicio.

15.- El Supervisor de Almacén recibe el producto en base a cotizacion / factura, en este punto se finaliza el
proceso de Compra.

16.- En el supuesto de que el Jefe de Presupuesto, Contabilidad y Finanzas al validar la suficiencia
presupuestal, NO se cuente con tal; entonces no se autoriza y se le avisa al Jefe de Adquisiciones y Servicios.

17.- El Jefe de Adquisiciones y Servicios envia al area de control de Requisiciones para el control de requisicion
denegada, en este punto se finaliza el proceso de Compra.
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10.1.4 CONTROL VEHICULAR.
10.1.4.1 Mantenimiento de Vehiculos.

@

Analista

Administrativo o3

Valida kilometraje de Unidades
Vehiculares.

éRequiere
mantenimiento?

Supervisor de Control
Vehicular

04

Auxiliar 03

Firma la Requisicin preventiva
y/o correctiva.

Elabora Requisicion preventiva
y/o correctiva.

NO

Analista

Administrativo i

Valida kilometraje de Unidades
Vehiculares en el siguiente mes.

Administrativo

Auxiliar 05
06
 —— ¢Autorizan
3 o cotizacién?
Gestiona cotizacion
NI
Jefe de Adquisiciones Auxiliar de Adquisiciones
¥ Servicos 08 ySenicios 07
Firma la p Recibe
y/o correctiva soportada con y/o correctiva soportada con
expediente. cotizacion y se le asigna folio.
Analista Analista
09 10

Administrativo

Envia la Unidad al taller
autorizado.

Recolecta evidencia en
coordinacion con el taller de los
mantenimientos realizados a la

Unidad.

Chofer 11

Auxiliar de Adquisiciones
y Servicios

14

Recoge Unidad reparada del
taller .

Augxiliar 13

Analista
Administrativo

Valida la integracion del
expediente y pasa a firma de la
Orden de Pago.

Elabora la Orden de Pago con
expediente completo.

Integra la Unidad a control
vehicular.

Jefe de Adquisiciones
y Servicios

15

Auxiliar de Adquisiciones
y Servicios

16

Verifica y valida la informacién y
autoriza la Orden de Pago.

Entrega al Encargado de
Contraloria Interna IDP.
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Descripcidn del Diagrama de Mantenimiento de Vehiculos

01.- El Analista Administrativo valida kilometraje de Unidades Vehiculares.

02.- {Requiere mantenimiento?

03.- En caso de Sl requerir el mantenimiento, el Auxiliar elabora Requisicion preventiva y/o correctiva.
04.- El Supervisor de Control Vehicular firma la Requisicién preventiva y/o correctiva.

05.- El Auxiliar gestiona cotizacion.

06.- ¢Autoriza cotizacidon?, en caso de NO autorizarse la cotizacion aqui se finaliza el Proceso de Control
Vehicular, en caso contrario se continua con el siguiente punto.

07.- El Auxiliar de Adquisiciones y Servicios recibe Requisicion preventiva y/o correctiva soportada con
cotizacién y se le asigna folio.

08.- El Jefe de Adquisiciones y Servicios firma la Requisiciéon preventiva y/o correctiva soportada con
expediente.

09.- El Analista Administrativo envia la unidad al taller autorizado.

10.- El Analista Administrativo recolecta evidencia en coordinacidon con el taller de los mantenimientos
realizados a la unidad.

11.- El Chofer recoge unidad reparada del taller.
12.- El Analista Administrativo integra la unidad a control vehicular.
13.- El Auxiliar elabora la Orden de Pago con expediente completo.

14.- El Auxiliar de Adquisiciones y Servicios valida la integracidon del expediente y pasa a firma la Orden de
Pago.

15.- El Jefe de Adquisiciones y Servicios verifica y valida la informacidn y autoriza la Orden de Pago.

16.- El Auxiliar de Adquisiciones y Servicios entrega al Encargado de Contraloria Interna IDP, en este punto se
finaliza el Proceso de Control Vehicular.

17.- En caso de NO requerir el mantenimiento, el Analista Administrativo valida kilometraje de unidades
vehiculares en el siguiente mes, en este punto se finaliza el Proceso de Control Vehicular.
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10.1.4.2 Solicitud de Vehiculos. po— .

Administrativo 02

Recibe correo electrénico {Existe NO
solicitando el vehiculo oficial 3 de ——my
para traslado estableciendo vehiculo?

fecha, horario, asunto de la

diligencia, asi como si requiere
N l

Analista

chofer.
Administrativo

03

Inicia Resguardo del vehiculo.

Analista
P 07
Administrativo
NO
¢Requiere chofer?
Continua con Resguardo del
vehiculo y solicita licencia de
conducir.
Analista Analista
e 05 L 08
Administrativo Administrativo
Asigna vehiculo y chofer Asigna vehiculo.
Chofer 06
Realiza la diligencia.

!

Analista
Administrativo

09

Recibe el vehiculo, verificando
sus condiciones, recabando los
datos finales del Resguardo
Vehicular.

Analista
Administrativo

10

Captura los datos del Resguardo
Vehicular en el Sistema de
Control Vehicular.
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Descripcion del Diagrama de Solicitud de Vehiculos

01.- El Analista Administrativo recibe correo electrdnico solicitando el vehiculo oficial para traslado estableciendo
fecha, horario, asunto de la diligencia, asi como si requiere chofer.

02.- iExiste disponibilidad de vehiculo?, en caso de NO tener disponible el vehiculo se finaliza el proceso.
03.- El Analista Administrativo inicia resguardo del vehiculo.

04.- ¢Requiere chofer?

05.- En caso de Sl requerir chofer, el Analista Administrativo asigna vehiculo y chofer.

06.- El chofer realiza la diligencia.

07.- En caso de NO requerir chofer, el Analista Administrativo continda con Resguardo del vehiculo y solicita licencia
de conducir.

08.- El Analista Administrativo asigna el vehiculo.

09.- El Analista Administrativo recibe el vehiculo verificando sus condiciones, recabando los datos finales del
Resguardo Vehicular.

10.-El Analista Administrativo captura los datos del Resguardo Vehicular en el Sistema de Control Vehicular, en este
punto se da por finalizado el proceso.
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10.1.5 MANTENIMIENTO

10.1.5.1 Mantenimiento

Supervisor de

Mantenimiento ol

Monitorea los Reportes de

Mantenimiento del Portal de la

Defensoria.

\4

Supervisor de

Mantenimiento ok

Asigna por tipo de reporte al
personal encargado del
manteniento.

l

Supervisor de
Mantenimiento

03

Solicita unidad al area de
control vehicular.

l

Personal Operativo de|
Mantenimiento

04

Realiza el mantenimiento en el

drea solicitada.

v

Personal Operativo de
Mantenimiento

05

Actualiza en el Portal de la

Defensoria el status del reporte.

.
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Descripcion del Diagrama de Mantenimiento

01.- El Supervisor de Mantenimiento monitorea los Reportes de Mantenimiento del Portal de la Defensoria.
02.- El Supervisor de Mantenimiento asigna por tipo de reporte al personal encargado del mantenimiento.
03.- El Supervisor de Mantenimiento solicita unidad al area de control vehicular.

04.- El Personal Operativo de Mantenimiento realiza el mantenimiento en el drea solicitada.

05.- El Personal Operativo de Mantenimiento actualiza en el Portal de la Defensoria el status del reporte, en este
punto finaliza el proceso.
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10.2 JEFATURA DE
PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y

FINANZAS
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10.2.1 Encuesta de Evaluacion de Armonizacion Contable SEVAC

Jefe de Pptos.
Contabilidad y Finanzas

01

reactivo.

Se responde la encuesta

trimestral y se adjuntan

estados financieros de
evidencia para cada

l

Jefe de Pptos.
Contabilidad y Finanzas

02

Se envia a revision y

de SEVAC

validacion la encuesta por
correo electrénico al drea

éSe validé el
cuestionario o

hay aclaraSliones
por enviar?

A

NO

Jefe de Pptos.
Contabilidad y Finanzas

05

cuestionario.

Se monitorea la respuesta y
se recibe el porcentaje de
cumplimiento del

Jefe de Pptos.
Contabilidad y Finanzas| 04

Se efectua la aclaracién
sefialada por la SEVAC Yy se
adjunta al cuestionario para
su validacion.
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Descripcion de Diagrama de Encuesta de Evaluacion de Armonizacion Contable SEVAC
01 El enlace de Armonizacién contable (Jefe de contabilidad) responde la encuesta trimestral recibida
por correo electrénico y adjunta los estados financieros de evidencia correspondientes para cada

reactivo del cuestionario.

02 El enlace envia a revision y validacion la encuesta del Instituto por correo electrénico al area de
SEVAC.

03 El personal de SEVAC valida el cuestionario y si presenta aclaraciones o requiere informacién
adicional lo solicita al enlace del Instituto.

04 El enlace efectua la aclaracién sefialada por SEVAC y se adjunta al cuestionario la correcciéon o
informacién adicional para su validacion.

05 El enlace monitorea el correo de validacidon y se recibe el porcentaje de cumplimiento del
cuestionario SEVAC.
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10.2.2 Envio de Matriz de Indicadores de Resultados y Metas ante la SFyTGE y actualizacién trimestral

como Enlace de Indicadores.

Jefe de Pptos.
Contabilidad y Finanzas 01

Se definen las metas anuales
del Instituto y se envian a
SFyTGE para que sean
incluidas en el proyecto de

Presupuesto

Jefe de Pptos.
Contabilidad y Finanzas| 02

Se envia a revision y validacion
las metas e indicadores a la
coordinacién correspondiente
cada trimestre.

A

éProcede algun
ajuste a las
mestas anuales o
matriz de
indicadores

Jefe de Pptos.
Contabilidad y 05
Finanzas

Se incluye la matriz de
indicadores en el informe
trimestral y se publica en

Transparencia.

Jefe de Pptos.
Contabilidad y 04
Finanzas

Sl
Se envia la matriz de

indicadores ajustada para
su validacién a la Unidad
de Monitoreo y Evaluacidon
de la SFyTGE.

Matriz de indicadores

de resultados y metas
publicadas.
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Descripcion de Diagrama de Enlace de Matriz de Indicadores de Resultados y Metas ante la SFyTGE y
actualizacidn trimestral como enlace de Indicadores.

01 El Jefe de Contabilidad define las metas anuales del Instituto tomando en cuenta el ejercicio
anterior y se envian a la Unidad Técnica de Monitoreo y Evaluacion de la SFyTGE para que sean
incluidas en el proyecto de presupuesto del siguiente ejercicio.

02 El enlace envia a validacién al area de Presupuesto de SFyTGE y si procede algln ajuste se efectua
(metas anuales en septiembre indicadores cada trimestre.)

03 Si procede algun ajuste el enlace efectia dicha correccion en la matriz de indicadores o en las
metas anuales.

04 El enlace recaba los pardmetros trimestrales para actualizar la Matriz de indicadores del Instituto
y adjuntarla en el informe trimestral.

05 El enlace incluye la matriz de Indicadores en el informe trimestral o de Cuenta Publica y se
actualizan los formatos de Transparencia correspondientes.
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10.2.3 Facturacion Electrénica de Recibos de Honorarios del Instituto para cumplimiento de obligaciones

fiscales.

Analista de

Contabilidad 0l

Se transfiere el sueldo quincenal de
empleados reteniéndoles el ISPT
segun listado de Honorarios
transferido por Organismos los dias
15y 30 del mes.

\ 4

Asistente 02
de Contabilidad

Se captura en una plantilla el
ISPT retenido junto con los datos
fiscales de némina IDP para la
facturacion electrdnica o
Aportaciones mensuales.

éSe procesaron
de manera
correcta las
facturas de
némina IDP?

A

Analista

de Contabilidad =

Se envian las facturas electrénicas
a cada empleado a su correo
institucional o en caso de
Aportaciones al enlace de
Organismos.

Analista

de Contabilidad O

Se declaran y pagan los
impuestos por retenciones de
honorarios y arrendamientos

mensuales asi como informativas
de IVA.

NO

Jefe de Pptos.
Contabilidad y 04

Einanzas

Se revisan y corrigen las
facturas con inconsistencias.

Asistente de

Contabilidad i

Se valida el ISPT declarado ante
la subsecretaria de ingresos para
que gobierno central recupere el
impuesto mensual declarado.

Facturas electrdnicas de
honorarios IDP y
Aportaciones validadas.
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Descripcion del Diagrama de Facturacion Electrénica de Recibos de Honorarios del Instituto y Aportaciones
mensuales para cumplimiento de obligaciones fiscales.

01 La analista de contabilidad transfiere sueldos quincenales de némina de honorarios IDP y se retiene el
impuesto de cada empleado enviado a su cuenta bancaria respectiva los dias 15 y 30 de cada mes.

02 La asistente de Contabilidad captura en una plantilla los montos retenidos de ISPT y el sueldo
transferido junto con los datos fiscales de los empleados para su posterior timbrado en sistema de
facturacidn electrénica.

03 Se facturaron todos los pagos de nédmina IDP de manera correcta?

04 En caso de haber inconsistencias la asistencia se realiza la correccién y se intenta facturar de nuevo
hasta tener la totalidad de honorarios IDP con su CFDI.

05 La Asistente de Contabilidad envia el recibo de ndmina por correo electrdnico institucional a cada
empleado o al enlace de Organismos en caso de factura de Aportaciones quincenales.

06 La analista de Contabilidad declara y paga ante la Secretaria de Hacienda el impuesto retenido tanto
de Honorarios como de retenciones de ISR por Arrendamiento de Oficinas, asi como las informativas
de IVA a mas tardar el dia 17 del mes siguiente en cuestion.

07 La asistente valida el total de recibos de honorarios de la némina IDP ante la Subsecretaria de Ingresos

de la SFyTGE para que Gobierno Central recupere via Aportaciones federales el impuesto retenido
declarado.
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10.2.4 Formatos de Transparencia del Instituto para su publicacion en la plataforma de

Transparencia y Acceso a la informacion.

Jefe de Pptos.

Contabilidad y 01

Se actualizan formatos de
Transparencia de manera
mensual y trimestral

Jefe de Pptos.
Contabilidad y Finanzas 02

Se generan las ligas del formato
de pagos mensuales para que en
cada pago muestre su soporte
documental correspondiente.

éProcede algun
ajuste a los
formatos de
Transparencia?

Formatos de
Transparencia del IDP
validados y publicados.

N

Jefe de Pptos.
Contabilidad y Finanzas 04

Se envia al enlace de
Transparencia la correccion o
informacion adicional.
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Descripcion del Diagrama de Formatos de Transparencia del Instituto para su publicacién en la
plataforma de Transparencia y Acceso a la informacion.

01

02

03

04

El jefe de Contabilidad actualiza la informacion de 11 formatos de transparencia de manera mensual
y tres formatos adicionales si el periodo es trimestral, capturando la informaciéon de cada formato
aplicable: Nombre de Indicadores, Indicadores, Ingresos, Pagos, NOminas, Proveedores,
Responsables de Ingresos, Personas que reciben recursos publicos, Pasivo contingente vy
financiamiento de frecuencia mensual y trimestral Presupuesto asignado, Presupuesto por capitulo
y concepto, presupuesto asignado anual y Estado Financieros.

El Jefe de Contabilidad generan las ligas de los comprobantes de pago y se capturan en el formato de
Excel de manera individual cada pago de servicios, renta 6 de némina de honorarios IDP.

¢Procede efectuar una correccion o ajuste a algin formato de Transparencia?
El jefe de Contabilidad envia al enlace de transparencia el dia 20 de cada mes para que sean validados

y se publiquen en la pagina estatal de Transparencia gubernamental en caso de no tener alguna
correccion.
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10.2.5 Informes Trimestrales y de Cuenta Publica.

Jefe de Pptos.

Contabilidad y Finanzas 01

Le asigna presupuesto a las
partidas del Instituto al
principio del Ejercicio para su
aprobacién en Junta de
Gobierno.

l

Analist.a. de 02
Contabilidad

Se contabilizan las
operaciones presupuestales y
contables mensualmente

éSe cuenta con la
informacion de
Aportaciones
brindada por
Organismos?

Sl
Analista de
Contabilidad 06

Se validan los Estados
Financieros anuales con el
despacho externo
adjuntando dictamen y se
vacia la informacion del
informe trimestral o anual.

Jefe de Pptos.
Contabilidad y Finanzas| 07

Se envia a revision al area de
Organismos para su aprobacion
y se imprime para recabar
firmas autorizadas.

Jefe de Pptos.

Contabilidad y Finanzas o

Se recibe el archivo de
Aportaciones trimestrales o
Anual de Instituto de Defensoria
y se reenvia al analista contable.

A

Jefe de Pptos.

Contabilidad y Finanzas 04

Se solicita a Dir. de Organismos la
informacion de cierre trimestral o
anual.

Jefe de Pptos.
Contabilidad y Finanzas 08

Se entrega Informe trimestral
firmado en tiempo y forma a
Direccion de Organismos los dia 25
de los meses de Abril Julio Octubre
y Enero y el mes de Marzo, a mas
tardar el dia 24 la cuenta publica
anual.

Informe Trimestral o
de Cuenta Publica.
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Descripcion del Diagrama de Informes Trimestrales y de Cuenta Publica

El cierre trimestral 6 anual del organismo se obtiene al registrar en el sistema de contabilidad la totalidad de
movimientos de ingresos y egresos del Instituto durante el periodo correspondiente, el correcto registro de
los movimientos trimestrales o anuales nos permite generar los estados financieros del Instituto.

01 El jefe de Contabilidad asigna presupuesto a las partidas del IDP para su aprobacion en Junta de Gobierno
en el mes de Enero de cada afio.

02 Las Asistentes contables registran los pagos de servicios, adquisicién de materiales y los movimientos de
nomina de los empleados de honorarios y empleados con plaza.

03 El jefe de Contabilidad verifica con la Coordinadora de Organismos si ya se envi6 el archivo trimestral de
aportaciones por parte de la Direccidn de Organismos de Tesoreria del Estado.

04 Si no ha sido enviado por la Direccién de Organismos se solicita dicha informacion para efectuar el cierre
trimestral de acuerdo a los montos registrados por SFyTGE.

05 Si ya fue proporcionado el archivo de aportaciones trimestrales se envia al analista contable para que
efectue el cierre contable.

06 El jefe de Contabilidad adjuntan al informe trimestral las notas a los Estados Financieros y el Dictameny
se validan los estados financieros con los auditores del despacho externo en caso de ser cierre anual.

07 El jefe de Contabilidad envia a revision a Organismos el informe trimestral o anual, se valida y se recibe
por correo electrdnico su aprobacidn y se imprime para recabar firmas del titular y del administrador.

08 El jefe de Contabilidad entrega el informe trimestral o anual en dos juegos originales y una copia en la
fecha requerida, maximo dia 26 del mes siguiente del trimestre (Abril, Julio, Octubre y Enero en caso de ser
informe trimestral y en Marzo del afio en curso en caso de ser cuenta Publica) en la Direccién de Organismos
de la SFYTGE.
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10.2.6 Orden de Pago para Nomina o Pago de Materiales o Servicios.

Analista de

contabilidad L

Se recibe la orden de pago, se
verifica el Presupuesto de la
partida y la fecha de
vencimiento del pago en caso
de ser servicios de CFE 6 Agua
para evitar corte del servicio

en oficinas.
Anali
nallst.a- de 02
Contabilidad

Se revisa el soporte
documental adjuntado a la
orden de pago.

Jefe de Pptos.
Contabilidad y Finanzas 05
Se valida la informacion

¢éSe cuenta con el
soporte
documental
correctoy
completo?

Analista de

Contabilidad 03

Se verifica el saldo disponible
en bancos y se confirma con la
Direcciéon administrativa la
fecha de transferencia y se
efectla el pago electrénico o
el cheque segln sea el caso.

complementaria y las correcciones
efectuadas para dar tramite a la
orden de pago

Analista de Contabilidad| 04

Se solicita al drea que elaboro la
OP el soporte correcto o la

informacion adicional o
corregida.

Analista de

Contabilidad 07

En caso de ser pago de Servicios
bésicos o impuestos se toma en

cuenta la fecha de vencimiento de|
la factura para transferir y evitar]
cortes de servicios o pago de|
recargos en caso de ser
declaraciones de impuestos|
mensuales.

Orden de Pago con
comprobante de
transferencia.
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Descripcion del Diagrama de Orden de Pago de ndmina, impuestos o servicios del IDP.-

01 Se elaborala orden de pago en Jefatura de Adquisiciones o Servicios Basicos, se verifica el Presupuesto
de la partida a afectarse y la fecha de vencimiento del pago en caso de ser impuestos o servicios
basicos.

02 ElJefe de Contabilidad revisa el soporte documental adjuntado (orden de pago con requisitos, facturas,
cotizaciones, datos bancarios, firmas de autorizacién, comprobante de factura vigente).

03 ¢Se cuenta con el soporte documental correcto y completo?

04 El jefe de Contabilidad solicita al area que elabord la OP el soporte correcto y completo 6 la correccidn
si es el caso o la informacién adicional solicitada por la jefatura o la Contraloria interna.

05 EL Jefe de Contabilidad valida la informacidon complementaria o adicional requerida para que la orden
de pago quede completa y se pueda pasar a pago.

06 La asistente de Contabilidad verifica el saldo disponible en bancos se confirma con la Direccidn
Administrativa la fecha de transferencia y se efectia el pago electrénico o el cheque segun sea el caso.

07 La asistente de contabilidad verifica el pago de impuestos o de servicios basicos (agua o energia
eléctrica) se tomara en cuenta la fecha de vencimiento para su programacion de pago y evitar cortes
de servicios y pago de recargos en caso de pago de impuestos por declaraciones mensuales de
retencion de ISPT de honorarios y retencidn de ISR por renta de oficinas.
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10.2.7 Proyectos de Inversion ante la SFyTGE.

Jefe de Pptos.
Contabilidad y Finanzas| 01

Se definen los activos en
conjunto con la Jefatura de
Adquisiciones y la Dir.
Administrativa del Institutoy se
cotiza para obtener un
Presupuesto aproximado

Jefe de P*tos.
Contabilidad y Finanzas 02

Se captura el proyecto de
Inversion en plataforma de la
unidad de financiamiento de la
SFYTGE para su validacién.

l

¢Procede algun
ajuste en la
captura del
Proyecto en la
plataforma de PEI

NO

Jefe de Pptos.
Contabilidad y 05
Finanzas

En la licitacion en la que el

Jefe de Pptos.
Contabilidad y Finanzas| 04

Sl
Se efectua el ajuste y se envia a

validacién a la Unidad de
financiamiento de la SFyTGE
para que le asignen nimero de
proyecto.

Jefe de Pptos.
Contabilidad y 06
Finanzas

Se define en la licitacién que

Instituto participa como
invitado se verifica que los
proveedores cumplan con las
especificaciones de los
activos y emite dictamen.

proveedor es el adjudicado y
las condiciones de fecha de
pago, fecha y lugar de
entrega segun condiciones
del contrato.

Factura de Activos
adquiridos para
archivo.

Jefe de
Almacén

07

Se reciben los activos en el
Instituto se efectua el pago
segun clausulas del contrato
y se codifican para su control
interno.
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01

02

03

04

05

06

07

Descripcion del Diagrama de Proyectos de Inversion ante la SFyTGE

El director administrativo y el jefe de adquisiciones definen los activos necesarios a adquirirse y se
recaban cotizaciones que permitan determinar el presupuesto aproximado del Proyecto de Inversion.

El Enlace de PEI ante SFyTGE captura el proyecto en la plataforma de registro de Proyectos de
Inversion administrada por la Unidad de Inversiones y Financiamiento de Proyectos y se manda a
revision al area de validacion.

¢Procede alguna correccion en la plataforma seglin revision de personal de la Unidad de
Financiamiento de Proyectos de Inversidn de la SFyTGE?

Si se pidio efectuar algun ajuste o afiadir informacidn adicional el enlace de PEI efectta los cambios y
una vez validado el proyecto se le asigna nimero de folio y dependiendo del monto se solicita por
escrito a la Direccién de Concursos de la Secretaria de Administracidon que lleve a cabo la licitacidn
segln convenio de colaboracién administrativa celebrado con el IDP participando el Instituto de
Defensoria como invitado y usuario final de los activos.

Una vez que se efectua la licitacion los participantes del Instituto preparan dictamen técnico
verificando que los proveedores concursantes cumplen con las especificaciones técnicas de los activos
requeridos.

El personal de la Direccién de Concursos de gobierno central define al proveedor adjudicado que
cumpla con todas las especificaciones y requisitos al mejor precio, el drea juridica de la Direccién de
Concursos genera el Contrato en el que se especifican los detalles de la adquisicién tales como el
monto total a pagar por los activos, la fecha y lugar de entrega y las clausulas generales.

Una vez recibido el activo el jefe de almacén verifica las caracteristicas y se da de alta en el inventario
del Instituto por el area de Activos.
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10.2.8 Proyecto de Presupuesto Anual, Control Presupuestal y Modificaciones del Presupuesto del
Instituto.

Jefe de Pptos.
Contabilidad y 01
Finanzas.

En el mes de septiembre Dir. De
Pptos. De Tesoreria brinda los
lineamientos, techo
presupuestal y calendario de
entrega del proyecto de
presupuestos del Instituto.

Jefe de Pptos.
Contabilidad y 02

Se recaban los requisitos para el
proyecto de presupuesto del
Instituto a entregarse en SFyTGE

l

Jefe de Pptos.

s . 03
Contabilidad y Finanzas
Se asigna usuario y contrasefia de PresupueSto EjerCIdO \
Dir. De Presupuestos de SFyTGE al reflejado en Estado

Instituto 'y se captura el
presupuesto por partida en el
sistema SIREGOB de Tesoreria se
adjunta al proyecto y se entrega
en Dir. De Presupuestos

Presupuestales anuales

Analista y Jefe de .
Pptos. Contabilidady| 04 Jefe de Pptos. 05 Analista
Finanzas Contabilidad y Finanzas de Contabilidad 06
Se calendariza el presupuesto
autorizado 'en Ley de EgFE§OS <e tramitan suficiencias Se registran los movimientos
comprometiéndolo en Nomina contables afectando el

presupuestales para finiquito y | »

. jubilaciones de personal de plantay
ser presentado y autorizado por la A - llevar el control presupuestal
para gasto corriente del instituto

junta de gobierno junto con el plan - adecuado y se generen los
o para tener presupuesto suficiente.
anual de adquisiciones. estados presupuestales del IDP.

Pagos fijos y pagos variables para presupuesto  autorizado para

DA-IDP-01 10/11/2022




cODIGO: DA-IDP-01

E‘gﬂl.gfgﬁscm MANUAL DE ORGANIZACION Y VERSION: 02
PROCEDIMIENTOS EMISION: 10/11/2022

PAGINA: 63 de 159

DIRECCION ADMINISTRATIVA

01

02

03

04

05

06

Descripcion de Diagrama de Elaboracion de Proyecto de Presupuesto Autorizado, Ejercicio y
Control del Presupuesto del Instituto

El Enlace de Presupuesto (Jefe de Contabilidad) asiste a la junta de lineamientos para elaboracidn de proyecto
anual de presupuesto en el que indicardn porcentajes de incremento, techo presupuestal y fechas de entrega
determinados anualmente por la Direccién de Presupuesto de SFyTGE, dicha reunién se realiza en el mes de
septiembre del afio en curso.

El enlace recaba los requisitos y formatos para el Proyecto de presupuesto a entregarse en el mes de Octubre
(Metas anuales, Organigrama, formatos de CONAC, justificacién del proyecto presupuestal y proyectos de
inversion).

El enlace de presupuesto captura las partidas presupuestales del Instituto en el sistema contable SIREGOB de
Tesoreria del Estado segun la fecha asignada y el usuario y contrasena para el Instituto de Defensoria se
imprime la calendarizacidn y se entrega el proyecto de Presupuesto del Instituto en Direccién de Presupuestos.

Una vez publicado el Presupuesto autorizado en Ley de Egresos a finales de Diciembre de cada afio el enlace
de presupuesto calendariza en las partidas presupuestales el techo presupuestal comprometiendo en el
siguiente orden: la ndmina de honorarios IDP, los pagos de servicios por contratos y por ultimo los pagos de
materiales del Instituto y se presenta en Junta de Gobierno durante el mes de enero para su aprobacién junto
con el Plan anual de Adquisiciones.

El enlace de Presupuesto solicita ampliaciones, transferencias presupuestales y recalendarizaciones segun sea
el caso y las necesidades del Instituto ante Direccion de Organismos para Finiquitos por Jubilaciones y
Renuncias de empleados o en caso de no tener presupuesto suficiente para gasto corriente del Instituto
durante el afio.

El jefe de contabilidad y la asistente contable registrardan los movimientos presupuestales en el sistema

SACG.net del Instituto que permitira generar los Estados Presupuestales del Ejercicio tanto trimestrales como
Cuenta Publica Anual segun la fecha correspondiente.

DA-IDP-01 10/11/2022




INSTITUTO

DE DEFENSORIA

PUBLICA

GORIEAMO DEL NUEVO NUEVD LEON

PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y

CcODIGO: DA-IDP-01
VERSION: 02
EMISION: 10/11/2022
PAGINA: 64 de 159

DIRECCION ADMINISTRATIVA

10.2.9 Requerimientos de Informacion y Auditorias para Dictamen de despacho externo y Organismos
Fiscalizadores.

Jefe de Pptos.

Contabilidad y Finanzas 01

Se recibe por escrito requerimiento
de informacién de Auditoria
superior o despacho externo.

Jefe de Pptos.

Contabilidad y Finanzas 02

Se verifica el plazo de entrega y se
recaba la informacion del instituto
ya sea informacion propia o
confirmaciones ante bancos,
proveedores y SFyTGE .

Jefe de Pptos.
Contabilidad y Finanzas| 03

Se atienden dudas de los auditores
para evitar observaciones
preliminares junto con el Contralor
interno

Jefe de Pptos.
Contabilidad y Finanzas | 04

Se reciben observaciones de la
Auditoria se verifica el plazo de
respuesta y se adjunta informacion
adicional o reclasificaciones para
dar soporte a la respuesta de
dichas observaciones se envia y se
revisan las observaciones
solventadas.

Auditoria atendida y

Cuenta Publica
aprobada
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Descripcion de Diagrama de Atenciéon de Requerimientos de Informacion y Auditorias para
Dictamen de despacho externo y Organismos Fiscalizadores.

01 El jefe de Contabilidad recibe los requerimientos de informacién y de inicio de Auditoria en caso
de ser el despacho externo para dictamen de Estados Financieros o la Auditoria Superior del Estado.

02 El jefe de contabilidad verifica el plazo de entrega para preparar la informacion antes de la fecha
de vencimiento y se recaba la informacién requerida, se solicita por escrito ya sean confirmaciones
bancarias del Instituto, de Tesoreria del Estado o ante los Proveedores que lo requieren
(confirmaciones de saldo, conciliacién de Aportaciones, bancarias, pélizas contables etcétera).

03 El jefe de contabilidad y los asistentes contables verifican dudas o explicaciones de los Auditores
para solventar posibles observaciones preliminares en conjunto con el contralor interno.

04 El jefe de contabilidad recibe las observaciones preliminares y se les da respuesta tomando en
cuenta el plazo para responder a la Auditoria efectuando reclasificacidon contable o correccién de la
cuestion observada si es que procediera para su solventacidon y se anexa evidencia de dicha
reclasificacion o informacidn adicional para dar soporte a la respuesta y se verifica la solventacién por
escrito de dichas observaciones por parte de la Auditoria Superior o el despacho externo.
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10.2.10 Solicitud de Aportaciones quincenales para el IDPNL

Analista

de Contabilidad =

Se realizan los listados de
némina IDP y materiales y
servicios basicos segun
necesidades  del Instituto
durante esa quincena.

Jefe de Pptos.

Contabilidad y 02
Finanzas
Realiza los recibos de

aportaciones los  formatos
anexos de organismo y se pasan
a firma con el director
administrativo para ser enviado a
Dir. De Organismos de SFyTGE.

I

Contabilidad y Finanzas

Jefe de Pptos.
03

Se obtiene acuse de recibo
entregado maximo el dia 2 y 17 de
cada mes para ser depositado el dia
15y 30en caso de ndmina IDPy entre
el dia 18 a 22 para materiales y
servicios del Instituto.

Analista de Contabilidad 04

Se monitorea el saldo en bancos en

las  fechas mencionadas para |

confirmar la transferencia de
Aportaciones efectuada por
Administracion Financiera  de
SFyTGE.

Recibo de Aportaciones
quincenales depositado.
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Descripcion de Diagrama de Solicitud de Aportaciones quincenales para el IDPNL

1) La asistente contable elabora los listados de Ndmina y Servicios de acuerdo a las necesidades quincenales

del Instituto.

2) Eljefe de contabilidad realiza los recibos de aportaciones, los formatos de organismos y se pasan a firma
con el director administrativo para ser entregados en Direccion de Organismos de SFyTGE.

3) La asistente archiva acuse de los recibos entregados maximo el dia 3 del mes y el dia 17 (para segunda
guincena) para ser depositados el dia 15y 30 del mes en el caso de Nomina de Honorarios IDP de la primer
quincenay entre el dia 18 al 22 para el caso de las Aportaciones para Materiales y Servicios del Instituto.

4) La asistente verifica el saldo de bancos en las fechas mencionadas para confirmar la transferencia del

recurso solicitado.
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10.3 JEFATURA DE
RECURSOS HUMANOS
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10.3.1 Bajas y Finiquitos de Personal Honorarios IDPNL

Jefe(a) de Recursos

Jefe(a) de Recursos

Jefe(a) de Recursos

Jefe(a) de Recursos

04
Humanos 01 Humanos 02 Humanos 03 Humanos
Notifica la baia a los Recibe los resguardos de baja Cita al empleado para firma
Recibe renuncia por parte del departamentos deJInforma'tica correspondientes de las areas de resguardos de entrega de
trabajador 6 bien la notificacion Csntabilidad Adauisiciones ! de Informatica y equipo y mobiliario, se le
de baja por parte de la Contraloria . araqlos efectosy Adquisiciones, asi como el solcita su gaffete, en su caso
Directora Administrativa dministrati P hava | monto del finiquito por parte firma renuncia y si o solicita,
administrativos que haya lugar del 4rea Contable se le informa el monto de su
Jefe(a) de Recursos P Jefe(a) de Recursos
Humanos 08 Area Contable 07 Humanos 06
El empleado estd
Sl

Realiza el calculo del finiquito

Revisa finiquitos y lo remite a + , < Solicita el calculo del Finiquito
I A y lo envia a la Jefa de .
la Analista Adminsitrativo al drea Contable
Recursos Humanos
y
Analista Jefe(a) de Recursos Analista
nasta 09 el 10 nasta 11
Administrativo Humanos Administrativo
> Cita al candidato para firma de Digitaliza los documentos

Elabora aviso de terminacion
de contrato y lo entrega a la
Jefa de Recursos Humanos

aviso de terminacion de
contrato y entrega de cheque
del finiquito. Una vez firmados,
lo entrega a la Analista
Administrativo

recibidos, los integra al
archivo electrdnico y en fisico
en el expediente del ex
empleado.

de acuerdo con el
monto de su
finiquito?
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Descripcidn del Diagrama de Bajas y Finiquitos de Personal de Honorarios IDPNL

01

02

03

04

05

06

07

08
09

10

11

La Jefa de Recursos Humanos, recibe renuncia por parte del trabajador 6 bien la notificacién de
baja por parte de la Directora Administrativa.

La Jefa de Recursos Humanos, notifica la baja a los departamentos de Informatica, Contabilidad,
Adquisiciones y Contraloria para los efectos administrativos que haya lugar.

La Jefa de Recursos Humanos, recibe los resguardos de baja correspondientes de las areas de
Informatica y Adquisiciones, asi como el monto del finiquito por parte del drea Contable.

La Jefa de Recursos Humanos, cita al empleado para firma de resguardos de entrega de equipo y
mobiliario, se le solicita su gafete, en su caso firma renuncia y se le informa el monto de su
finiquito.

Si el empleado no esta de acuerdo con el monto de su finiquito, puede aplicar procedimiento de
Demanda Laboral.

Si el empleado estd de acuerdo con el monto de su finiquito, la Jefa de Recursos Humanos, solicita
el calculo del Finiquito al area Contable.

El area contable, realiza el calculo del finiquito, emite cheque y los envia a la Jefa de Recursos
Humanos.

La Jefa de Recursos Humanos, revisa finiquitos y lo remite a la Analista Administrativa.

La Analista Administrativo, elabora aviso de terminacién de contrato y lo entrega a la Jefa de
Recursos Humanos.

La Jefa de Recursos Humanos, cita al candidato para firma de aviso de terminacién de contratoy
entrega de cheque del finiquito. Una vez firmados, lo entrega a la Analista Administrativa.

La Analista Administrativo, digitaliza los documentos recibidos, los integra al archivo electrénico
y en fisico en el expediente del ex empleado.
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INICIO

10.3.2 Bajas de Personal de Nomina Base

—

Uefa de Recursos Humanos 01

Jefa de Recursos Humanos| 02

Jefa de Recursos
Humanos

03

Recibe renuncia por parte del
trabajador 6 bien la notificacién
de baja por parte de la Directora
Administrativa

Notifica la baja a los
departamentos de Informatica,
Contabilidad y Adquisiciones, para
que realicen los tramites de baja
del mobiliario y equipo de
computo asignado, asi como a la
Contraloria Interna

Recibe los documentos de baja
de mobiliario y equipo de
cémputo que el empleado tenia
asignados

Presenta algin
faltante

Jefa de Recursos
Humanos

05

Notifica a Recursos Humanos
Central del faltante Patrimonial
para la deduccién
correspondiente del finiquito

Analista Administrativol 09

Humanos

Jefe(a) de Recursos 08

Analista

Administrativo w

Jefe(a) de Recursos
@ 06
umanos

Recaba las firmas requeridas en

L - N <+ licita a la Anali
B " . el Oficio y COPER de baj?' ast Elabora el Oficio y COPER de . ?o ICI‘?B ala Analista -
Envia la documentacién de baja a como en los anexos (Baja de R Administrativo, elabore el Oficio
L N bajay lo entrega a la Jefa de N
Recursos Humanos Central Mobiliario y Computo) y los y COPER de baja
N Recursos Humanos N
entrega a la Analista correspondiente
Administrativo
v
Analista
RH Central - . 11
o Administrativo
Recibe el acuse de la
documentacion de la baja,
Recibe la documentacién de | e—p registra la baja en el sistema,
baja y regresa acuse de escanea la informacion y la
recibido archiva en carpeta digital y en
expediente fisico del ex-
empleado
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01

02

03

04

05

06

07

08

09
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11

Descripcion del Diagrama de Baja de Personal de Némina Base

La Jefa de Recursos Humanos, recibe renuncia por parte del trabajador o bien la notificacién de
baja por parte de la Directora Administrativa.

La Jefa de Recursos Humanos, notifica la baja a los departamentos de Informatica, Contabilidad
y Adquisiciones, para que realicen los tramites de baja del mobiliario y equipo de cémputo
asignado, asi como a la Contraloria Interna.

La Jefa de Recursos Humanos, recibe los documentos de baja de mobiliario y equipo de cdmputo
qgue el empleado tenia asignados.

La Jefa de Recursos Humanos, revisa los documentos de resguardo para ver si existe algln
faltante en el patrimonio asignado al empleado.

En caso de faltantes en el patrimonio, la Jefa de Recursos Humanos notifica a Recursos Humanos
Central para que realice la deduccidn correspondiente del finiquito del empleado.

La Jefa de Recursos Humanos, solicita a la Analista Administrativo, elabore el Oficio y COPER de
baja correspondiente.

La Analista Administrativo, elabora el Oficio y COPER de baja y lo entrega a la Jefa de Recursos
Humanos.

La Jefa de Recursos Humanos, recaba las firmas requeridas en el Oficio y COPER de baja, asi como
en los anexos (Baja de Mobiliario y Cbmputo) y los entrega a la Analista Administrativo.

La Analista Administrativo, envia la documentacién de baja a Recursos Humanos Central

La Encargada de Recursos Humanos en Gobierno Central, recibe la documentacion de baja y
regresa acuse de recibido.

La Analista Administrativo, recibe el acuse de la documentacidn de la baja, registra la baja en el
sistema, escanea la informacién y la archiva en carpeta digital y en expediente fisico del ex-
empleado.
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10.3.3 Comisionados
Director(a) Jefe(a) de Recursos Director(a) Jefe(a) de Recursos
Administrativo(a) = Humanos 0= Administrativo(a) 03 Humanos 04
— — >

Informa a la Jefa de Recursos
Humanos, el personal que sera
comisionado a ota Dependencia

de Gobierno

Elabora oficio de comision,
dirigido al Director de RH
Centraly lo entregaala
Directora Administrativa

Recaba la firma del Director y
entrega el oficio a la Jefa de
Recursos Humanos

Jefe(a) de Recursos
Humanos

08

Elabora oficio para la Direccién de
RH Central, informando de la
conclusion anticipada de la
comisién, precisando la fecha
efectiva y lo entrega a la Directora
General

SE INTERRUMPE
PERIODO DE
COMISION?

Envia oficio a la Direccion de RH
Central y recibe acuse de
recibido

A 4

Jefe(a) de Recursos
Humanos

06

Jefe(a) de Recursos
Humanos

05

Informa a la Directora
Administrativa, quien notifica al
empleado sobre la autorizacion

de la comision solicitada

Recibe oficio de la Direccion de
RH Central, donde informa que
no existe inconveniente legal
respecto a la comision solicitada

\ 4
Director(a) Jefe(a) de Recursos Analista 1
. ) 09 10 - .
Administrativo(a) Humanos Administrativo
Recaba la firma del Director y o Envia el oficio y entrega el Digitaliza los dcumentos y los

entrega el oficio a la Jefa de
Recursos Humanos

acuse de recibido a la Analista
Administrativo

archiva en carpeta digital y
fisico del empleado

DA-IDP-01 10/11/2022




cODIGO: DA-IDP-01

E‘gﬂl.gfgﬁscm MANUAL DE ORGANIZACION Y VERSION: 02
omonmo o wvo Yo Lo PROCEDIMIENTOS EMISION: 10/11/2022
PAGINA: 74 de 159

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Descripcion del Diagrama de Comisionados

01

02

03

04
05

06

07

08

09

10
11

La Directora Administrativa, informa a la Jefa de Recursos Humanos, el personal que serd
comisionado a otra Dependencia de Gobierno.

La Jefa de Recursos Humanos, elabora oficio de comisidn, dirigido al Director de RH Central y lo
entrega a la Directora Administrativa.

La Directora Administrativa, recaba la firma del Director General y entrega el oficio a la Jefa de
Recursos Humanos

La Jefa de Recursos Humanos, envia oficio a la Direccion de RH Central y recibe acuse de recibido

La Jefa de Recursos Humanos, recibe oficio de la Direccién de RH Central, donde informa que no existe
inconveniente legal respecto a la comisién solicitada

La Jefa de Recursos Humanos, informa a la Directora Administrativa, quien notifica al empleado sobre
la autorizacién de la comision solicitada

¢Se interrumpe periodo de comision?

SI se interrumpe la comisidn, la Jefa de Recursos Humanos, elabora oficio para la Direccién de RH
Central, informando de la conclusién anticipada de la comisién, precisando la fecha efectiva y lo
entrega a la Directora Administrativa

La Directora Administrativa, recaba la firma del Director y entrega el oficio a la Jefa de Recursos
Humanos

La Jefa de Recursos Humanos, envia el oficio y entrega el acuse de recibido a la Analista Administrativo
Si no de interrumpe la comisidn, la Analista Administrativo, digitaliza los documentos y los archiva en

carpeta digital y fisico del empleado
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10.3.4 Contratacion de Personal de Honorarios IDPNL

Director(a) Jefe(a) de Recursos "
ndi
Administrativo(a) 01 Humanos 02 Candidato 03
>
Informa a la Jefa de Recursos Cita al Candidato, lo entrevista, ACREDITA
" le programa evaluaciones y le Presenta evaluaciones EVALUACIONES
Humanos, los candidatos a y . .
. . entrega checklist de requisitos, correspondientes al puesto a
quienes se les realizard proceso ara integrar su expediente ingresar
de Alta por Honorarios IDP p 8 P 8
laboral
Jefe(a) de Recursos 09 Director(a) 08 Jefe(a) de Recursos 07 Jefe(a) de Recursos 06
Humanos Administrativo(a) Humanos Humanos
. - Elabora formato de autorizacién |
Firma formato de autorizacién - <
d imiento d I, | de de personal Notifica resultados al Candidato
Solicita a la Analista Administrativo € 22:':;;:‘3 d:l?)ei:ai?:r’ o (Anexo__), lo firmay lo pasa a yle da cita para entrega de
elabore el contrato del empleado . np iyl » a Jefa d la Directora Admnistrativa para requisitos de Contratacion
ene ; vie regHesa alalefade su firma y la del Director
ecursos Humanos General
v
Analista 10 Jefe(a) de Recursos 11 Jefe(a) de Recursos ® Jefe(a) de Recursos 13
Administrativo Humanos Humanos Humanos
Cita al candidato para firma de
contrato y formatos anexos. | Firma el contrato como testigo Notifica al Jefe de Contabilidad
Elabora Contratoy lo entrega a ) (Articulo 141, Art. 2'2 de |3_ LRA, 4 y recolecta las firmas de la > los datos del empleado a
la Jefa de Recursos Humanos Art. 33,35y 36 segun aplique, Directora Administrativa y del ingresar, para los tramites
Carta compromiso y triptico del Director General. contables
Cédigo de Etica)
Analista 16 Jefe(a) de Recursos 15 Jefe(a) 14
Administrativo Humanos de Contabilidad

Digitaliza el expediente y lo
archiva en carpeta digital y en
expediente fisico del nuevo
empleado

Entrega el contrato firmado a la
Analista Administrativo

Da de alta al candidato en el
sistema y solicita la suficiencia
presupuestal para el pago en la

quincena correspondiente

Jefe(a) de Recursos
Humanos

05

Notifica resultado al Candidato
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Descripcion del Diagrama de Contratacién de Personal de Honorarios IDPNL

01 La Directora Administrativa, informa a la Jefa de Recursos Humanos, los candidatos que
realizardn proceso de contratacién por Honorarios IDP.

02 La Jefa de Recursos Humanos, cita al candidato, lo entrevista y verifica que cumple con los
requisitos, le entrega el checklist de requisitos para integrar su expediente laboral.

03 El candidato, presenta las evaluaciones correspondientes al puesto que va a ingresar.

04 Se espera los resultados de las evaluaciones psicométricas y en su caso de conocimientos para
Defensor Publico.

05 LaJefa de Recursos Humanos, notifica resultados al Candidato, de no acreditar ahi concluye el
proceso.

06 Si se acreditan las evaluaciones, la Jefa de Recursos Humanos cita al candidato para que
entregue la documentacidn solicitada para el tramite de contratacion.

07 La Jefa de Recursos Humanos, elabora formato de autorizacién de movimientos de personal
(Anexo__), lo firma y lo pasa a la Directora Administrativa para su firma y la del Director
General

08 La Directora Administrativa, firma formato de autorizacién de movimiento de personal, lo pasa
a firma del Director General y lo regresa a la Jefa de Recursos Humanos.

09 La Jefa de Recursos Humanos, solicita a la Analista Administrativo elabore el contrato del
empleado.

10 La Analista Administrativo, elabora Contrato y lo entrega a la Jefa de Recursos Humanos.

11 La Jefa de Recursos Humanos, cita al candidato para firma de contrato y formatos anexos.
(Articulo 141, Art. 22 dela LRA, Art. 33, 35 y 36 segun aplique, carta compromiso y triptico del
Cédigo de Etica).

12 La Jefa de Recursos Humanos, firma el contrato como testigo y recolecta las firmas de la
Directora Administrativa y del Director General.

13 La Jefa de Recursos Humanos, notifica al Jefe de Contabilidad los datos del empleado a
ingresar, para los tramites contables.

14 El Jefe de Contabilidad, da de alta al candidato en el sistema y solicita la suficiencia
presupuestal para el pago en la quincena correspondiente.

15 La Jefa de Recursos Humanos, entrega el contrato firmado a la Analista Administrativo.

16 La Analista Administrativo digitaliza el expediente y el contrato; para posteriormente
archivarlo en expediente digital y en expediente fisico del nuevo empleado.
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10.3.5 Contratacion de Personal de Nomina Base

Director(a)
Administrativo(a)

01

Jefe(a) de Recursos
Humanos

02 Jefe(a) de Recursos

Humanos

03

Jefe(a) de Recursos
Humanos

04

Jefe(a) de Recursos
Humanos

05

Inf Ia Jefa de R Entrevista al candidato, | " ’
nforma a la Jefa de Recursos ntrevista al candidato, le i ; i »
Humanos, los candidatos a y . entrega listado de requisitos y Rs::zairc\:clﬁrr;daarnaolgfl:?eg:te;;& Recibe la documentacién
N Y Cita al Candidato " o N S solicitada al candidato e integra
quienes se les realizara proceso lo cita para entrega de Administrativa en qué quincena expediente
de Alta para plazas vacantes documentacién sera efectivo el ingreso i
. Jefe(a) de Recursos Jefe(a) de Recursos
Jefe(a) de Recursos
(@) - Candidato 08 Humanos 07 Humanos oe
Humanos
Remite expediente del
Elabora requerimiento en formato ACREDITA — Solicita al Centro de FOrmacion | g . ' P
N EVALUACIONES . « candidato al Departamento de
Excel y lo remite por correo - Profesional del IDP, la .
- N, Acude a examen médico y en su . Reclutamiento de RH Central y
electrénico a la Coordinacion de programacion de examen de . P
caso, presenta examen de - solicita por correo electrénico la
Estructurasy Procesosy a la L conocimientos en el caso de -
A . conocimientos . N programacién de examen
Coordinacién de Nominas de RH Defensores Publicos e informa i :
" médico e informa la fecha al
Central la fecha al candidato :
candidato
\4
Jefe(a) de Recursos 11 Jefe(a) de Recursos 12 Analista 13 Jefe(a) de Recursos 14 Jefe(a) de Recursos 1
Humanos Humanos Administrativo Humanos Humanos 5

Recibe programacion de

Recibe autorizacion del
movimiento de Alta e imprime

—_—

Elabora Contrato del

Recaba las firmas del Director
General y la Directora

. ) COPER o COPRE respectivo candidato y realiza el Alta — i - R
Examen Psicométrico del area o P y ¥ | Cita ?' empleado y recaba la Administrativa en el Contratoy en
) solicita a la Analista correspondiente el el Sistema firma en el contrato el COPER o COPRE, para
de Reclutamiento Central . . de RH N 4 .
Administrativo que elabore e posteriormente enviarlos al Area
contrato de Néminas de RH Central
\4

—

Jefe(a) de Recursos

18

Humanos

Analista

Administrativo &

Jefe(a) de Recursos

16

Humanos

Recibe programacion de Curso
de Induccidn por parte del drea

de Reclutamiento Central, e
informa la fecha al nuevo

empleado

Digitaliza el expediente y lo

Recibe el Acuse

corr iente de los

archiva en carpeta digital y en
expediente fisico del nuevo
empleado

documentos recibidos en RH
Centraly los entrega a la
Analista Administrativo
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01

02

03
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06

07

08

09
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11

12

13

14

Descripcion del Diagrama de Contratacion de Personal de Nomina Base

La Directora Administrativa, notifica a la Jefa de RH los candidatos para realizardn proceso de
contratacidn para ocupar plazas vacantes existentes.

La Jefa de Recursos Humanos, cita al candidato.

La Jefa de Recursos Humanos, entrevista al candidato, entrega listado de requisitos (Anexos para
Personal de Base y Honorarios) y le fija una fecha posterior para la entrega de la documentacion
solicitada.

La Jefa de Recursos Humanos, revisa las fechas de calendario para informar a la Directora
Administrativa en que quincena serd efectivo el ingreso del candidato. (Anexo: Calendario de
movimientos).

La Jefa de Recursos Humanos, recibe la documentaciéon solicitada al candidato e integra su
expediente.

La Jefa de Recursos Humanos, remite expediente del candidato al Departamento de
Reclutamiento de RH Central y solicita por correo electrénico a:
alan.montalvo@nuevoleon.gob.mx la programacién de examen médico e informa la fecha al

candidato.

La Jefa de Recursos Humanos, solicita al Centro de Formacién Profesional la programacion de
examen de conocimiento en caso de aplicar (Defensores Publicos) e informa la fecha al candidato.
El candidato, acude a examen médico y en su caso, presenta examen de conocimientos en las
fechas programadas.

La Jefa de Recursos Humanos, recibe resultados de las evaluaciones presentadas.

Una vez recibido el resultado de sus examenes, si el candidato acredita, la Jefa de Recursos
Humanos elabora requerimiento en formato Excel y lo remite por correo electrénico a la
Coordinacién de Estructuras y Procesos y a la Coordinacién de Nominas de RH Central via correo
a solicitudderequerimi@nuevoleon.gob.mx, anexando Descripcidn de puesto, nombramiento

(Directores, Defensores, Jefes) y en caso de aplicar, carta de reduccién de sueldo.

La Jefa de Recursos Humanos, recibe programacién de Examen Psicométrico del area de
Reclutamiento Central y en caso de no llegar en las fechas dentro de calendario, monitorea la
fecha con angelica.bazaldua@nuevoleon.gob.mx.

La Jefa de Recursos Humanos, recibe autorizacién del movimiento de Alta e imprime COPER o
COPRE respectivo y solicita a la Analista Administrativa que elabore el contrato.

La Analista Administrativa, elabora Contrato del candidato y realiza el Alta correspondiente en el
Sistema de Recursos Humanos.

La Jefa de Recursos Humanos, cita al empleado y recaba la firma en el contrato.
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15 LalJefa de Recursos Humanos, recaba las firmas del Director General y la Directora Administrativa
en el Contrato y en el Requerimiento y los remite al Area de Néminas de RH Central.

16 La Jefa de Recursos Humanos, recibe el Acuse correspondiente de los documentos recibidos en
RH Central y los entrega a la Analista de Recursos Humanos.

17 La Analista Administrativa, digitaliza el expediente y lo archiva en carpeta digital y en expediente
fisico del nuevo empleado.

18 La Jefa de Recursos Humanos, recibe programacién de Curso de Induccion por parte del drea de
Reclutamiento Central, e informa la fecha al nuevo empleado.

Se deberd contar con presupuesto (plazas vacantes) para poder realizar el movimiento. Formatos Anexos:
Requisitos de Ingreso, Formato para integracion de expediente, Solicitud de empleo, Articulo 141, Articulo 33
y 35 (Defensores Publicos), Articulo 66, Formato Cddigo de Etica, Triptico Cédigo de Etica, Servindmina.
Némina Base: Cédula Testamentaria y Solicitud de dfiliacion. Anexos para llenado de requerimiento:
Instructivo de Llenado, Departamentos presupuestales.
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10.3.6 Incapacidades

INICIO

—

Analista
Administrativo

01

Analista
Administrativo

02

Recibe correo de notificacion de
la justificacion de ausencia
laboral del empleado

Revisa a qué tipo de empleado
pertenece

ES EMPLEADO DE
NOMINA BASE?

S

\4

Analista

Administrativo .

Analista

Administrativo e

Analista

Administrativo e

Remite por correo al empleado y/o a
quien envid la notificacién
inicialmente, el reporte de

asistencia, asi como las indicaciones

para el tramite correspondiente a la

Pasa la informacidn capturada
el reporte de asistencia
correspondiente

Captura en el Formato de
Control de Puntualidad, la
informacion contenida en la
incapacidad que ampara la
ausencia laboral del empleado

incapacidad de Base
\ 4
Empleado o enlace del Analista

. 08
area

Analista

Administrativo o

Captura en el Reporte de Control
de Puntualidad, la informacion
contenida del comprobante médico
o justificacion de la ausencia
laboral del empleado de
Honorarios IDP o Congelaplazas

Pasa a firma del Director del
area el reporte de asistencia y
lo remite a la Secretaria de la
Directora Administrativa

Secretaria de Director(a) 09
Administrativo(a)

10

Administrativo

Pasa a firma de la Directora
Administrativa el reporte de
asistencia y posteriormente lo
envia a la Analista
Administrativo

Digitaliza el reporte de
asistencia y lo archiva en
carpeta digital del empleado y
en fisico en la carpeta de
reportes de asistencia, en el
numero de empleado
correspondiente
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Descripcidn del Diagrama de Incapacidades

01 La Analista Administrativo, recibe correo de notificacidn de la justificacién de ausencia laboral
del empleado.

02 La Analista Administrativo, el sistema de Recursos Humanos.

03 Valida si el empleado pertenece a Ndmina Base o de Honorarios IDP.

04 Si el empleado es de Honorarios IDP, la Analista Administrativo captura en el Reporte de
Control de Puntualidad, la informacion contenida del comprobante médico o justificacion de
la ausencia laboral del empleado de Honorarios IDP o Congelaplazas.

05 Si el empleado pertenece a Nomina Base, captura en el Formato de Control de Puntualidad, la
informacién contenida en la incapacidad que ampara la ausencia laboral del empleado de
Base.

06 La Analista Administrativo, pasa la informacidn capturada el reporte de asistencia
correspondiente

07 La Analista Administrativo, remite por correo al empleado y/o a quien envid la notificacidn
inicialmente, el reporte de asistencia, asi como las indicaciones para el tramite
correspondiente a la incapacidad.

08 El empleado o el enlace del drea, pasa a firma del Director del drea el reporte de asistenciay
lo remite a la Secretaria de |la Directora Administrativa.

09 La Secretaria, pasa a firma de la Directora Administrativa el reporte de asistencia y
posteriormente lo envia a la Analista Administrativo de Recursos Humanos.

10 La Analista Administrativo, digitaliza el reporte de asistencia y lo archiva en carpeta digital del
empleado y en fisico en la carpeta de reportes de asistencia, en el nimero de empleado
correspondiente.
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10.3.7 Licencias sin goce de sueldo

Empleado de Base

01

Director General

02

Remite escrito de solicitud de
licencia sin goce al Director
General

Revisa la solicitud para valorar
la autorizacién para informarla
a la Jefa de Recursos Humanos

AN

SE AUTORIZA?

Jefe(a) de Recursos

Humanos 0/

Directora

Administrativa g

Jefe(a) de Recursos

Humanos =

Envia el oficio a la Direccién de RH
Central

Recaba la firma del Director
General y lo entrega a la Jefa de
Recursos Humanos

Elabora oficio dirigido al
Director de RH Central, le
anexa solicitud del empleado y
le solicita conservar el
presupuesto de valor de dicha
plaza. Entrega el oficio a la
Directora Administrativa

Direccién de RH

Central o

Remite respuesta mediante
oficio, informando que la
licencia fué autorizada

Jefe(a) de Recursos

Humanos v

ISSSTELEON 10

Informa al empleado que su
solicitud fué autorizada por RH
Central y confirma fecha de
reingreso

Envia al Instituto, el desglose de
las cotizaciones
patrén/trabajador que se
generaran durante el periodo
de licencia del empleado

Dlrector(a)

Administrativo(a) &

Jefe(a) de Recursos

Humanos o=

Le informa al empleado que su
solicitud de licencia sin goce de
sueldo no fué autorizada

Recaba la firma del Director General
y lo entrega a la Jefa de Recursos
Humanos

Jefe(a) de Recursos

Humanos 1

Jefe(a) de Recursos

Humanos e

v

Una vez concluida la licencia,
elabora oficio dirigido a la Direccion

Le informa al empleado que su
solicitud fué autorizada por RH

de RH Central, solicitando reactivar
el pago de némina del empleado y
lo entrega a la Directora
Administrativa

Central y confirma fecha de
reingresosobre el pago de las
aportaciones que tiene que realizar
directamente al ISSSTELEON, si desea
conservar el servicio médico durante
su licencia

Jefe(a) de Recursos

Humanos e

Jefe(a) de Recursos

Humanos LE

Analista

Administrativo e

Remite el oficio a la Direccién de RH
Central

—

Recibe el acuse de recibido y lo
entrega a la Analista Administrativo

Digitaliza el oficio y lo archiva en
expediente digital y fisico del
empleado
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Descripcion del Diagrama de Licencias sin goce de sueldo

01
02
03
04

05

06
07
08
09

10

11

12

13

14

15
16

El empleado remite escrito de solicitud de licencia sin goce de sueldo al Director General.

El Director General valora la autorizacidn y notifica la resolucién a la Jefa de Recursos Humanos.
El Director General informa resolucién a la Jefa de Recursos Humanos.

Si no se autoriza, la Jefa de Recursos Humanos le informa al empleado que su solicitud no fue
autorizada por la Direccién General.

Si se autoriza, la Jefa de RH elabora oficio dirigido al Director de RH Central anexando solicitud de
licencia del empleado, donde ademds solicita conservar el presupuesto del valor de dicha plazay
lo entrega a la Directora Administrativa para que recabe la firma del Director General.

La Directora Administrativa, recaba firma del Director General y lo entrega a la Jefa de Recursos
Humanos.

La Jefa de Recursos Humanos, envia el oficio a la Direccién de RH Central.

RH Central, remite respuesta mediante oficio informando que la licencia fue autorizada.

La Jefa de Recursos Humanos informa al empleado que su solicitud fue autorizada y confirma
fecha de reingreso.

ISSSTELEON, antes de concluir el primer mes de licencia del empleado, remite Oficio al Instituto,
donde se precisa el desglose de las cotizaciones patrén/trabajador generadas durante dicho
periodo de licencia.

La Jefa de Recursos Humanos, le informa al empleado sobre el pago de dichas aportaciones para
gue, en caso de ser su voluntad sean cubiertas por él directamente ante ISSSTELEON y pueda
conservar el servicio médico durante toda su licencia.

Una vez concluida la Licencia, la Jefa de Recursos Humanos elabora oficio dirigido al Director de
RH Central solicitando reactivar el pago de némina del empleado.

La Directora Administrativa, recaba la firma del Director General y entrega el oficio a la Jefa de
Recursos Humanos.

La Jefa de Recursos Humanos, remite el oficio a la Direccion de RH Central.

La Jefa de Recursos Humanos, recibe el acuse del oficio y lo entrega a la Analista Administrativo.
La Analista Administrativo, digitaliza oficio y lo archiva en expediente digital y fisico del
empleado.
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10.3.8 Meritorios

Meritorio 01

Solicita en el Instituto ser
aceptado como Meritorio en
alguna drea Operativa

Auxiliar de RH 02

A 4

Agenda entrevista al aspirante a
Meritorio en la Direccion a la
que se le va a asignar

Meritorio 03

Auxiliar de RH 04

Entrega en el Instituto la
papeleria solicitada para
integrar su expediente
(Anexo: Requisitos) y llena
formato de datos generales

P Elabora gafete de identificacion
del Meritorio por una vigencia
de 6 meses y lo entrega al
Meritorio el dia que inicia su
servicio

Axiliar de RH 08

Aucxiliar de RH 07

Aucxiliar de RH 06

Auxiliar de RH 05

Recibe los documentos para
actualizacion, los digitaliza e
integra al expediente

De forma semestral (enero y
julio) solicita al Meritorio
renovar su gafete, actualizando
documentacion

Monitorea a través de la
persona con la que se
encuentra adscrito el meritorio,
que éste cumpla con la
asistencia en el horario

asignado

Registra el alta del Meritorio en
el sistema interno Control RH,
digitaliza el expediente y lo
archiva en electrénicoy en
fisico

Auxiliar de RH 09

Le entrega al Meritorio gafete
con vigencia de 6 meses
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Descripcion del Diagrama de Meritorios

01
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El Meritorio, Solicita en el Instituto ser aceptado como Meritorio en alguna area Operativa

El Auxiliar de RH, le agenda entrevista al aspirante a Meritorio en la Direccién a la que se le va a
asignar.

El Meritorio, entrega en el Instituto la papeleria solicitada para integrar su expediente (Anexo:
Requisitos) y llena formato de datos generales.

El Auxiliar de RH, elabora gafete de identificacién del Meritorio por una vigencia de 6 meses y lo
entrega al Meritorio el dia que inicia su servicio

El Auxiliar de RH, registra el alta del Meritorio en el sistema interno Control RH, digitaliza el
expediente y lo archiva en electrénico y en fisico.

El Auxiliar de RH, monitorea a través de la persona con la que se encuentra adscrito el meritorio,
gue éste cumpla con la asistencia en el horario asignado.

De forma semestral (enero vy julio), el Auxiliar de RH solicita al Meritorio renovar su gafete,
actualizando documentacion.

El Auxiliar de RH, digitaliza los documentos entregados por el meritorio y los archiva en expediente
digital y fisico.

El Auxiliar imprime nuevo gafete con vigencia de 6 meses y lo entrega al Meritorio.
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10.3.9 Renovacidn de Contratos de personal Honorarios IDPNL

INICIO

—

Jefe(a) de Recursos
Humanos

01

Jefe(a) de Recursos
ee(H) e Recur: 03
umanos

Director(a)

Administrativo(a) s

EXISTEN > . .
Informa a la Directora MODIFICACIONES? Elabora el formato de »| Firma f9rrT1atO de autorizacién
Administrativa el préximo o L de movimiento de personal, lo
vencimiento de los contratos autonzacngn de mowmngntos Y pasa a firma del Director
lo pasa a firma con la Directora
trimestrales del personal de Administrativa General y lo regresa a la Jefa de
Honorarios IDP Recursos Humanos
NO
Y
Jefe(a) de Recursos 08 Jefe(a) de Recursos 07 Jefe(a) de Recursos 06 Jefe(a) de Recursos 05
Humanos Humanos Humanos Humanos
Envia correo a todo el personal
Solicita a la Analista Administrativo, de Honorarios IDP para ¢ | Notifica al empleado en caso de Notifica a las areas
realice las modificaciones convocar a firma dentro de los aplicar alguna baja o ajuste de administrativas los movimientos
autorizadas en los contratos primeros 5 dias habiles del mes sueldo arealizar
que inicia su nuevo contrato
Analista 09 Analista 10 Personal de la Jefatura 1 Jefe(a) de Recursos 12
Administrativo Administrativo de Recursos Humanos| Humanos
Realiza las modificaciones de los _ Recibe al personal de Firma todos los contratos como
movimientos autorizados y en | ey Im_prlme los contratos > Hon.orarlos IDPy recaba las ——p| testigoy recaba las firmas de la
el resto de los contratos sélo actualizados y los entrega a la flr.mas enel conFrat'o Directora Administrativa y del
actualiza fechas. Jefa de Recursos Humanos actualizado por los siguientes Director General
tres meses
Analista o Jefe(a) de Recursos 13
Administrativo Humanos
D — R

Digitaliza los nuevos contratos y
los archiva en carpeta digital y
en expediente fisico del
empleado

Valida que no falten firmas y los
entrega a la Analista
Administrativo
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Descripcion del Diagrama de la Renovacidn de Contratos del Personal de Honorarios IDPNL

01 La Jefa de Recursos Humanos, informa a la Directora Administrativa el préximo vencimiento
de los contratos trimestrales del personal de Honorarios IDP.

02 La Jefa de Recursos Humanos, valida si se aplicaran modificaciones y/o movimientos a aplicar
en los nuevos contratos trimestrales.

03 Si existen modificaciones, la Jefa de Recursos Humanos elabora el formato de autorizacién de
movimientos y lo pasa a firma con la Directora Administrativa. SI no existen modificaciones,
pasa al punto 07.

04 La Directora Administrativa, firma el formato de autorizacion de movimiento de personal, lo
pasa a firma del Director General y lo regresa a la Jefa de Recursos Humanos.

05 La Jefa de Recursos Humanos, notifica a las areas administrativas los movimientos a realizar.

06 La Jefa de Recursos Humanos, notifica al empleado en caso de aplicar alguna baja o ajuste de
sueldo.

07 Lalefa de Recursos Humanos, envia correo a todo el personal de Honorarios IDP para convocar
a firma dentro de los primeros 5 dias habiles del mes que inicia su nuevo contrato.

08 La Jefa de Recursos Humanos, solicita a la Analista Administrativo, realice las modificaciones
autorizadas en los contratos.

09 La Analista Administrativo, realiza las modificaciones de los movimientos autorizados y en el
resto de los contratos sélo actualiza fechas.

10 La Analista Administrativo, imprime los contratos actualizados y los entrega a la Jefa de
Recursos Humanos.

11 Todo el personal de la Jefatura de Recursos Humanos, recibe al personal de Honorarios IDP de
acuerdo a lay recaba las firmas en el contrato actualizado por los siguientes tres meses.

12 LaJefa de Recursos Humanos, firma todos los contratos como testigo y recaba las firmas de la
Directora Administrativa y del Director General.

13 La Jefa de Recursos Humanos, valida que no falten firmas, y en su caso, recolecta las firmas
faltantes, para posteriormente entregarlos a la Analista Administrativo.

14 La Analista Administrativo, digitaliza los nuevos contratos y los archiva en carpeta digital y en
expediente fisico del empleado.
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10.3.10

Enlace de Transparencia

Jefe(a) de Recursos

Respuesta a solicitudes de informacién del personal

Jefe(a) de Recursos

Humanos o

NO

Le informa al Enlace de
Transparencia que no es
competencia del drea dar
respuesta a dicha solicitud

I 01
de la Direccién General Humanos 02
> ES COMPETENCIA
>
) DE RH?
Remite a la Jefa de Recursos
Humanos mediante correo Revisa la solicitud de
electronico, solicitud de informacidn y valida que sea
informacién de temas competencia de temas
relacionados con el recurso relacionados con el Recurso
humano del IDPNL (INEGI, Humano.
COTAI, Transparencia).
Jefe(a) de Recursos 07 Jefe(a) de Recursos 06 Jefe(a) de Recursos i5
Humanos Humanos Humanos
. - Revisa con la Directora Revisa plantilla de personal,
Remite por correo electrénico la L . .
- Administrativa el proyecto de , expedientes, bases de datos y
respuesta de la solicitud de L :
X - respuesta. Si existen todo lo relacionado con la
informacion al responsable del X X L R L
. . observaciones se realizan los solicitud de informacién y
area de Transparencia a X
X I - ajustes al documento. elabora proyecto de
ignacio.villegas@idpnl.gob.mx
respuesta.
Jefe(a) de Recursos i
Humanos
Digitaliza los documentos que <

integran la respuesta y los
archiva en carpeta
electrénica.
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Descripcion del Diagrama de Respuesta a solicitudes de informacion del personal

01 El Enlace de Transparencia de la Direccién General, remite a la Jefa de Recursos Humanos
mediante correo electrénico, solicitud de informacion de temas relacionados con el recurso
humano del IDPNL (INEGI, COTAI, Transparencia).

02 LaJefa de recursos Humanos revisa la solicitud de informacién.

03 La Jefa de Recursos Humanos, analiza que sea competencia de Recursos Humanos dar
respuesta a la solicitud.

04 Si la solicitud no es competencia de Recursos Humanos, la Jefa de Recursos Humanos, le
informa al Enlace de Transparencia.

05 Si la solicitud es competencia de Recursos Humanos, la Jefa de Recursos Humanos, revisa
plantilla de personal, expedientes, bases de datos y todo lo relacionado con la solicitud de
informacidén y elabora proyecto de respuesta.

06 Revisa con la Directora Administrativa el proyecto de respuesta. Si existen observaciones se
realizan los ajustes al documento.

07 La Jefa de Recursos Humanos remite por correo electrénico la respuesta de la solicitud de
informacidn al responsable del drea de Transparencia a ignacio.villegas@idpnl.gob.mx

08 Lalefa de Recursos Humanos, digitaliza los documentos que integran la respuestay los archiva
en carpeta electrénica.
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10.3.11

INICIO

—_

Servicio Social U.A.N.L.

U.AN. 01

Notifica a la Jefa de Recursos
Humanos las fechas de registro
de programas para solicitar
prestadores de servicio social
para el IDPNL

Jefe(a) de Recursos
Humanos

02

Solicita a todos los Directores
del IDPNL, informen la cantidad
de prestadores de servicio
social que requieren

Jefe(a) de Recursos

Humanos (08

Registra en la plataforma de la
UANL (SIASE) el programa de
Servicio Social del IDPNL, asf

como los datos del

prestadores de servicio social

departamento que requiere los

Jefe(a) de Recursos
Humanos

04

Jefe(a) de Recursos
Humanos

05

—p| Precisaen la plataforma de la

UANL, Ia cantidad de
estudiantes solicitados para
cada una de las areas, anexando
las actividades a realizar de
manera mensual

Descarga el programa de
Servicio Social y lo envia por
correo electrénicoa la
Coordinacién de Desarrollo
Organizacional e Instituto de
Profesionalizacién

Coordinacién de Desarrollo
Organizacional e Instituto de| 10
Profesionalizacién

Prestador
de Servicio Social

09

Prestador
de Servicio Social

08

UAN.L 07

Jefe(a) de Recursos
Humanos

06

Le entrega al aspirante el oficio de

acude a la Coordinacion de

——  Valida en la plataforma SIASE

e se hayan autorizado las
presentacion dirigido al IDPNL, el cual | €——( o Grone X ‘SASE ﬁ’l‘):fN'i ®——]  Define las fechas en que el p;:a:,egis‘:,:da: ;::pa:t:de
contiene los datos del alumno, as , ti”t"‘; °P 'fa"‘z“l"’"a_ e depend 2 dond °°"|“° ) Prestador de Servicio Social se s Conrdination de Dewarrollo
como el periodo y horario en que s 1 bolots o roaeon Y icio Sacialy doapr s debe registrar en la plataforma Organizacional e Instituto de

prestard su servicio social y lo ingresa entrega la boleta de Inscripcion ervicio Socialy descarga fa SIASE ganizacional ¢ °
S Piatorme SIASE emitida por la UANL boleta de presentacién Profesionalizacién, a través de
: Ia plataforma SIASE
Prestador Auxiliar de Recursos . 5 Auxiliar de Recursos
de Servicio Social il Humanos 12 Director de Area 13 Humanos 15
3 Recibe al prestador de servicio SE AUTORIZA?

el IDPNL para solicitar ser
aceptado

Entrega oficio de presentacion en

social y le agenda entrevista con
el titular del rea para que
determine si lo acepta como
Prestador de Servicio Social

Entrevista al estudiante y valora
si autoriza que preste su
servicio social en su area.

Le agenda entrevista en otra
area del IDPNL

Auxiliar de Recursos
Humanos

19

Auxiliar de Recursos
Humanos

18

Prestador
de Servicio Social

17

Auxiliar de Recursos
Humanos

16

Elabora el gafete de identificacién
del prestador de Servicio Social y
se lo entregar el dia en que
inicia su servicio social

Le da indicaciones al prestador de
servicio social respecto al informe
mensual de actividades que debe
entregar a RH, firmado por él y el
titular de la Direccién a la que sea

asignado, con fecha limite el dia 25 de

cada mes, mismo que se digitaliza y se

Entrega la papeleria completa a
la Auxiliar de Recursos
Humanos, llena un formato de
registro de datos generales

Le entrega al prestador de
servicio social la lista de
documentos que debe entregar
para integrar su expediente.

Auxiliar de Recursos
Humanos

20

Auxiliar de Recursos
Humanos

21

Registra el alta correspondiente
del prestador de servicio social en
el sistema interno Control RH,
digitaliza la documentacién y lo
archiva en expediente digital y
fisico

|5 Monitoreaa través de la persona

con la que se encuentra adscrito
el prestador de servicio social,
que éste cumpla con la asistencia
en el horario asignado

EL PRESTADOR
ESTA NO
CUMPLIENDO
HORARIO Y
ACTIVIDADES?

Auxiliar de Recursos
Humanos

25

Auxiliar de Recursos
Humanos

24

Auxiliar de Recursos
Humanos

23

Una vez concluido el servicio
social, elabora el oficio de
terminacion del prestador de
servicio socialy lo pasa a la Jefa
de Recursos Humanos

Recaba los 6 reportes mensuales y
valida que el prestador del servicio

social cuente con el total de 480 horas

ala fecha de término

Sube las horas realizadas de
manera mensual a la Plataforma
SIASE los ltimos 5 dias de cada

mes (Anexo calendario de SS)

Auxiliar de Recursos
Humanos

22

Lo reporta a la Jefa de Recursos
Humanos, quien emite un Oficio a la
Coordinacién de Desarrollo
Organizacional e Instituto de
Profesionalizacién solicitando se
proceda a la cancelacion del servi
social

Auxiliar de Recursos
Humanos

25

Jefe(a)
de Recursos Humanos

26

Jefe(a)

de Recursos Humanos 2

de Recursos Humanos

lJefe(a) 27

Una vez concluido el servicio
social, elabora el oficio de
terminacion del prestador de
servicio social y lo pasa a la Jefa
de Recursos Humanos

Revisa que los datos estén correctos

en dichos oficios y recaba la firma de

la Directora Administrativa.

Envia en oficio a la Coordinacién
de Desarrollo Organizacional

Envia en oficio a la Coordinacién
de Desarrollo Organizacional
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DESCRIPCION DEL DIAGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

La UANL, notifica a la Jefa de Recursos Humanos las fechas de registro de programas para solicitar
prestadores de servicio social para el IDPNL.

La Jefa de Recursos Humanos, solicita a todos los Directores del IDPNL, informen la cantidad de
prestadores de servicio social que requieren.

La Jefa de Recursos Humanos, registra en la plataforma de la UANL (SIASE) el programa de Servicio
Social del IDPNL denominado “Apoyo a las diferentes areas del Instituto”, asi como los datos del
departamento que requiere los prestadores de servicio social. Anexo: Manual de registro de
Programas.

La Jefa de Recursos Humanos, precisa en la plataforma de la UANL, la cantidad de estudiantes
solicitados para cada una de las dreas, anexando las actividades a realizar de manera mensual.

La Jefa de Recursos Humanos, descarga el programa de Servicio Social y lo envia por correo
electréonico a la Coordinacion de Desarrollo Organizacional e Instituto de Profesionalizacién.
Contacto: daniel.calderon@nuevoleon.gob.mx.

La Jefa de Recursos Humanos, valida en la plataforma SIASE que se hayan autorizado las plazas
registradas por parte de la Coordinacion de Desarrollo Organizacional e Instituto de
Profesionalizacion, a través de la plataforma SIASE. (Anexo manual)

La UANL, define las fechas en que el Prestador de Servicio Social se debe registrar en la plataforma
SIASE.

El prestador de servicio social, selecciona en la plataforma SIASE al IDPNL como dependencia donde
realizara su Servicio Social y descarga la boleta de presentacidn.

El prestador de servicio social, acude a la Coordinacidon de Desarrollo Organizacional e Instituto de
Profesionalizacion y entrega la boleta de Inscripcién emitida por la UANL.

La Coordinacidn de Desarrollo Organizacional e Instituto de Profesionalizacion le entrega al aspirante
el oficio de presentacién dirigido al IDPNL, el cual contiene los datos del alumno, asi como el periodo
y horario en que prestara su servicio social.

El prestador de servicio social, entrega oficio de presentacién en el IDPNL para solicitar ser aceptado.
La Auxiliar de Recursos Humanos, recibe al estudiante y le agenda entrevista con el Director del area
para que determine si lo acepta como Prestador de Servicio Social.

El Director del area, entrevista al prestador de servicio social.

El Director del area valora si autoriza que el prestador de servicio social realice su servicio en su area.
Si no se autoriza, la Auxiliar de Recursos Humanos le agenda entrevista en otra area del IDPNL.

Si se autoriza, la Auxiliar de Recursos Humanos le entrega al prestador de servicio social la lista de
documentos que debe entregar para integrar su expediente.
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17 El prestador de servicio social, entrega la papeleria completa a la Auxiliar de Recursos Humanos, llena
un formato de registro de datos generales.

18 La Auxiliar de Recursos Humanos, le da indicaciones al prestador de servicio social respecto al informe
mensual de actividades que debe entregar a RH, firmado por él y el titular de la Direcciéon a la que sea
asignado, con fecha limite el dia 25 de cada mes, mismo que se digitaliza y se integra al expediente
digital y fisico.

19 La Auxiliar de Recursos Humanos, elabora el gafete de identificacion del prestador de Servicio Social
y se lo entregard el dia en que inicia su servicio social.

20 La Auxiliar de Recursos Humanos, registra el alta correspondiente del prestador de servicio social en
el sistema interno Control RH, digitaliza la documentacién y lo archiva en expediente digital y fisico.

21 La Auxiliar de Recursos Humanos, monitorea a través de la persona con la que se encuentra adscrito
el prestador de servicio social, que éste cumpla con la asistencia en el horario asignado.

22 En caso de detectar incumplimiento por parte del prestador del servicio social, lo reporta a la Jefa de
Recursos Humanos, quien emite un Oficio a la Coordinacién de Desarrollo Organizacional e Instituto
de Profesionalizacién solicitando se proceda a la cancelacién del servicio social.

23 Si el prestador cumple con el horario y las actividades asignadas, la Auxiliar de Recursos Humanos
sube las horas realizadas de manera mensual a la Plataforma SIASE los ultimos 5 dias de cada mes
(Anexo calendario de SS)

24 La Auxiliar de Recursos Humanos, recaba los 6 reportes mensuales y valida que el prestador del
servicio social cuente con el total de 480 horas a la fecha de término.

25 La Auxiliar de Recursos Humanos, una vez concluido el servicio social, elabora el oficio de terminacion
del prestador de servicio social y lo pasa a la Jefa de Recursos Humanos.

26 La Jefa de Recursos Humanos, revisa que los datos estén correctos en dichos oficios y recaba la firma
de la Directora Administrativa.

27 LaJefa de Recursos Humanos, envia en oficio a la Coordinacidn de Desarrollo Organizacional.

28 La Auxiliar de Recursos Humanos, recibe el acuse, lo digitaliza y lo archiva en expediente digital y
fisico.

Anexos: Manual de registro, Calendario UANL, Relacion de carreras, Leyes y Reglamento UANL, Ejemplo
Programa de Servicio Social, Ejemplo Carta de Asignacion SS, Formato requisitos,
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10.3.12 Suficiencia Presupuestal para Homologacién de Sueldos

Director(a) 01 Jefe(a) de Recursos 02 Jefe(a) de Recursos 03 Jefe(a) de Recursos 04
Administrativo(a) Humanos Humanos Humanos
> > Elabora oficio y calendario >
presupuestal, dirigido al Director de
Informa a la Jefa de Recursos RH Central ccp el Director de Recaba la firma de la Recibe acuses de recibido, los
Humanos, las plazas que hay Presupuestosy al Encargado de la Directora Administrativa, diggitaliza y archiva en
que homologar Direccidn de Atencion a envia el oficio y cita al carpeta fpisica y digital
Organismos Paraestatales, empleado
solicitando autorizacion de
suficiencia para homologacién
y
Jefe(a) de Recursos Area de Estructuras y
Direccién de RH Central Recursos Humanos Central 06
08 07 Humanos Procesos de RH 05
<
. . N , N Solicita via correo electrénico
Reenvia mediante correo electrénico Remite a la Direccién 3 1a Jefa de Recursos
a la Jefa de Recursos Humanos, la Administrativa copia del oficio Envia la descrincion de puesto Humanos, el formato de
autorizaciéon de la suficiencia a la enviado a la Direccion de via correopelectrénIZO descriocio ! d "
partida de personal de base, emitida Organismos donde informa que es escrlplt?lonl e plues _9 para
por la Direccién de Organismos procedente la valuacién realizar la valuacion
correspondiente
v
Jefe(a) de Recursos 09 Jefe(a) de Recursos 10 Jefe(a) de Recursos Jefe(a) de Recursos 12
Humanos Humanos Humanos 11 Humanos
Elabora requerimiento en " :
formato Excg.l y lo remite por Rec.’:;ba las fleraIS)-del tDlrector Recibe el Acuse
. R .- eneral y la Directora -
correo electrénico a la Recibe autorizacion del movimiento eneraly correspondiente de los
-_— IR Administrativa en el COPER, —_— t ibid RH
Coordinacién de Estructuras de homologacién e imprime COPER N i ocumentos recibidos en
Y : para posteriormente enviarlos Centraly los entrega a la
Procesos y a la Coordinacién de respectivo | Area de Néminas de RH Y 8
Néminas de RH C | a Analista Administrativo
6minas de entra Central

Analista
Administrativo

13

Recaba las firmas del Director
General y la Directora
Administrativa en el COPER,
para posteriormente enviarlos
al Area de Néminas de RH
Central
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Descripcion del Diagrama de Suficiencia Presupuestal para Homologacién de Sueldos

01 La Directora Administrativa, informa a la Jefa de Recursos Humanos, las plazas que hay que
homologar.

02 La Jefa de Recursos Humanos, elabora oficio y calendario presupuestal, dirigido al Director de RH
Central ccp el Director de Presupuestos y al Encargado de la Direccién de Atencién a Organismos
Paraestatales, solicitando autorizacién de suficiencia para homologacion.

03 La Jefa de Recursos Humanos, recaba la firma de la Directora Administrativa, envia el oficio y cita al
empleado.

04 La Jefa de Recursos Humanos, recibe acuses de recibido, los digitaliza y archiva en carpeta fisica y
digital.

05 El Area de Estructuras y Procesos de RH Central, solicita via correo electrénico a la Jefa de Recursos
Humanos, el formato de descripcion de puesto para realizar la valuacién correspondiente.

06 La Jefa de Recursos Humanos, envia la descripcidn de puesto via correo electrénico.

07 La Direccién de RH Central, remite a la Direccion Administrativa copia del oficio enviado a la Direccidn
de Organismos donde informa que es procedente la valuacién.

08 La Direccidn de RH Central, reenvia mediante correo electrénico a la Jefa de Recursos Humanos, la
autorizacién de la suficiencia a la partida de personal de base, emitida por la Direccion de Organismos.

09 La Jefa de Recursos Humanos, elabora requerimiento en formato Excel y lo remite por correo
electrdnico a la Coordinacion de Estructuras y Procesos y a la Coordinacion de Nominas de RH Central.

10 La Jefa de Recursos Humanos, recibe autorizaciéon del movimiento de homologacién por parte de la
Coordinacidn de Estructuras y Procesos e imprime COPER respectivo.

11 La Jefa de Recursos Humanos, recaba las firmas del Director General y la Directora Administrativa en
el COPER, para posteriormente enviarlos al Area de Néminas de RH Central.

12 La Jefa de Recursos Humanos, recibe el Acuse correspondiente de los documentos recibidos en RH
Central y los entrega a la Analista Administrativo.

13 La Analista Administrativo, digitaliza los documentos y los archiva en carpeta digital y en fisico.
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10.3.13 Tramite de Vacaciones

INICIO [omd

Analista

Administrativo =

Da respuesta al correo inicial,
notificando al empleado o a quien
remitio la solicitud, que ya no
cuenta con dias de vacaciones
vigentes por disfrutar

Analista Analista
R 01 e 02
Administrativo Administrativo
> CUENTA CON DIiAS
>
Recibe correo de solicitud de Valida en archivo Excel de Control de VIGENTES?
vacaciones por dias pendientes Puntualidad y Asistencia, que el
de disfrutar por parte del empleado cuente con dias vigentes
empleado o de la secretaria del para poder elaborar reporte de
drea asistencia
Sl
\ 4
Empleado 07 Analista 06 Analista 05
o enlace del area Administrativo Administrativo
Da respuesta al correo inicial, con las
Pasa a firma del Director del rea el indicaciones seguin proceda en cada
reporte de asistenciay lo remite a la caso y se adjunta el o los reportes Elabora el reporte de asistencia
Secretaria de la Directora solicitados, recordandoles que el con los dias solicitados por el
Administrativa reporte esta sujeto a autorizacion empleado
del Director del Area y de la
Directora Administrativa
A4
Secretaria de la Director(a i
Administrativa © 08 A-na-IISta : 09
Administrativo
Pasa a firma de la Directora
Administrativa el reporte de > Digitaliza el reporte de asistencia y lo —_

asistencia y posteriormente lo
envia a la Analista
Administrativa de Recursos
Humanos

archiva en carpeta digital del
empleado y en fisico en la carpeta de
reportes de asistencia, en el nimero
de empleado correspondiente
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Descripcion del Diagrama de Tramite de Vacaciones

14 La Analista Administrativo, recibe correo de solicitud de vacaciones por dias pendientes de
disfrutar por parte del empleado o de la secretaria del area.

15 La Analista Administrativo, valida en archivo Excel de Control de Puntualidad y Asistencia, que
el empleado cuente con dias vigentes para poder elaborar reporte de asistencia.

16 La Analista Administrativo, valida que el empleado cuente con dias vigentes.

17 Sino cuenta con dias vigentes, da respuesta al correo inicial, notificando al empleado o a quien
remitid la solicitud, que ya no cuenta con dias de vacaciones vigentes por disfrutar.

18 Si el empleado cuenta con dias vigentes por disfrutar, la Analista Administrativo elabora el
reporte de asistencia con los dias solicitados por el empleado.

19 La Analista Administrativo, da respuesta al correo inicial, enviando las indicaciones segun
proceda en cada caso y se adjunta el o los reportes solicitados, recordandoles que el reporte
estd sujeto a autorizacion del Director del Area y de la Directora Administrativa.

20 El empleado o enlace del area, pasa a firma del Director del drea el reporte de asistenciay lo
remite a la Secretaria de la Directora Administrativa.

21 La Secretaria de la Directora Administrativa, pasa a firma de la Directora Administrativa el
reporte de asistencia y posteriormente lo envia a la Analista Administrativo.

22 La Analista Administrativo, digitaliza el reporte de asistencia y lo archiva en carpeta digital del
empleado y en fisico en la carpeta de reportes de asistencia, en el nimero de empleado
correspondiente.
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10.3.14 Transferencia presupuestal por personal a disposic

INICIO

—

.z

ion

Director(a)

Administrativo(a) ot

Jefe(a) de Recursos
Humanos

02

Jefe(a) de Recursos
Humanos

03

Director(a)

Administrativo(a) U

Informa a la Jefa de Recursos i Lf—' informa al empl?ado el
Humanos, el personal Elabora oficio de disposicién, Recaba la firma de la Directora motivo por el que serd puestoa
sindicalizado que seré puesto a dirigido al Director de RH Administrativa, envia el oficio y disposicion de Personal en RH
disposicion de personal de la Central cita al empleado Central y lo envia con la Jefa de
Direcci6n de RH Central Recursos Humanos
\ 4
Jefe(a) de Recursos 08 Jefe(a) de Recursos 07 Jefe(a) de Recursos 06 Jefe(a) de Recursos 05
Humanos Humanos Humanos Humanos
Elabora el oficio dirigido al Recibe oficio del Jefe de
Encargado del Despacho de la ¢ ! Personal de RH Central, donde |~
Direccion de Organismos de la ide que se realice solicitud de i
Recaba las firmas de la Directora g P q . N Entreg.a>al empleado copia del
. ) . SFYTGE, solicitando la autorizacion de transferencia a oficio donde se pone a
Administrativa y del Director R . ) . . s
. - autorizacion para la la Direccién de Organismos de disposicion de RH Central y le
General y envia el oficio N )
transferencia presupuestal la SFYTGE, precisando la fecha solicita la entrega del gafete
entre partidas, anexando efectiva y la dependencia que
calendario de transferencia recibira el recurso
Jefe(a) de Recursos Analista Jefe(a) de Recursos Analista 12
09 ini i 10 11 Administrative
Humanos Administrativo Humanos Inistrativo
Monitorea que la Dependencia
Una vez que recibe el acuse de que recibe el recurso
recibidq, Iq entregé ala Analista Digitaliza los documentos y los _ transferido, elabore el Procede a eliminar el registro
Adminsitrativo junto a los archiva en carpeta digital y en - requerimiento y una vez >\ del empleado del Sistema de RH
oficios previamente giradosy expediente fisico autorizado por RH Central lo del Instituto
recibidos informa a la Analista
Administrativo
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Descripcidn del Diagrama de Transferencia presupuestal por personal a disposiciéon

01

02
03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

La Directora Administrativa, informa a la Jefa de Recursos Humanos el personal sindicalizado que sera
puesto a disposicion de personal de la Direccidon de RH Central.

La Jefa de Recursos Humanos, elabora oficio de disposicion, dirigido al Director de RH Central.

La Jefa de Recursos Humanos, recaba la firma de la Directora Administrativa, envia el oficio y cita al
empleado.

La Directora Administrativa, recibe al empleado y le informa al empleado el motivo por el que serd
puesto a disposicidon de personal en la Direcciéon de RH Central y lo envia con la Jefa de Recursos
Humanos.

La Jefa de Recursos Humanos, entrega al empleado copia del oficio donde se pone a disposicién de la
Direccién de RH Central y le solicita la entrega del gafete.

La Jefa de Recursos Humanos, recibe oficio del Jefe de Personal de la Direccion de RH Central, donde
pide que se realice solicitud de autorizacion de transferencia a la Direccién de Organismos de la
SFYTGE, precisando la fecha efectiva y la dependencia que recibird el recurso.

La Jefa de Recursos Humanos, elabora el oficio dirigido al Encargado del Despacho de la Direccién de
Organismos de la SFyTGE, solicitando la autorizaciéon para la transferencia presupuestal entre
partidas, anexando calendario de transferencia presupuestal.

La Jefa de Recursos Humanos, recaba las firmas de la Directora Administrativa y del Director General
y envia el oficio.

La Jefa de Recursos Humanos, una vez que recibe el acuse de recibido, lo entrega a la Analista
Administrativo junto a los oficios previamente girados y recibidos.

La Analista Administrativo, digitaliza los documentos y los archiva en carpeta digital y en expediente
fisico.

La Jefa de Recursos Humanos, monitorea que la Dependencia que recibe el recurso transferido,
elabore el requerimiento y una vez autorizado por la Direccidn de RH Central lo informa a la Analista
Administrativo.

La Analista Administrativo, procede a eliminar el registro del empleado del Sistema de RH del
Instituto.
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10.4 JEFATURA DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION
Y COMUNICACIONES
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10.4.1 Activos de Tl

Jefe de Informatica | 01

El Departamento de Tl
asigna y distribuye todo
equipo tecnolégico

Activos

Asignacion de
equipo

Jefe de Informdtica I 03 Jefe de Informitica I 10 Jefe de Informdtica | 14 Jefe de Informdtica | 21
—
Asignacién de equipo de Préstamo o salida de Transferencia de equipo Baja de equipo de
computo equipo de computo de computo cémputo
Asistente, Ax{xlllvar de 04 Analista de 1 Jefe de Informtica 15 Asistente, Auxiliar de 2
Soporte Técnico Informacion Soporte Técnico

Se prepara equipo para su
asignacién

Todo equipo debera de
contar con una orden de

Los titulares de
Direcciones reportaran al
dpto de Tl cualquier

Se dara de baja un equipo
cuando se encuentra en
mal estado o por

sallda solicitud de movimiento o obsolescencia
Analista de Analista de Analista, Auxiliar de Asistente, Auxiliar de
X 05 s 12 £ 16 23
Informacion Informacién Soporte Técnico Soporte Técnico

Se solicita formato
firmado para la asignacion

Las ordenes deberan de
estar firmadas por quien lo

Eldpto de Tl serd respansable de
registrar y atender los
movimientos de cambios y
transferencias de equipo para

Se tomaran fotografias de
los articulos

de equipo entrega y el usuario logrataer e 14 o vaniarl
de bienes Informaticos
Anali i ] )
allsa do 06 Anallsta de 13 Jefe de Informatica | 17 Auxiliar de sistermas | 24
Informacion Informacion

Se elabora resguardo de
asignacion

Se archiva para control y
seguimiento

Se recibe de las
Direcciones la solicitud de
transferencia de equipo
junto con su documento

Se realizara un dictimenes
de baja

Analista de
Informacién

Se entrega el equipo al
solicitante

Se neceista
instalacion fisica

Asistente, Auxiliar de
Soporte Técnico

08

El drea de Ingenieria de
Servicio se encargara de la
instalacion

!

Informacién

Analista de | "

Auxiliar de Sistemas ‘ 25

Se obtiene la informacion
de quien entregara el

Los equipos a dar de baja
tendran el formato FRDP-
003/01 de la Direccion de

sauipe Patrimonio
Analista de 19 Augiliar de Sistemas | 26
Informacién

Se obtiene la informacion
de quien recibira el equipo

Se validara los dictamenes

|

Analista de

Informacién I 29

Analista de

& I 27
Informacién

Al reasignar un equipo se
devolvera el equipo
anterior y se llevara a la
bodega teniendo que

Se realiza n oficio dirigico a la
Direccion de Patrimanio donde s
solicita la recoleccién de parte de
ellos de los articulos a dar de bajs

¥ se anexa el formato FROP.
003/0;

!

Analista .d‘n 28
Informacion

En el sistema de activos se
dan de baja articulos

|

Analista de

Informacién 23

Se recalectan los articulos
y se obtiene un oficio de
recibido de parte de la
Direccion de Patrimonio
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Descripcion del Diagrama de Activos TI

1.- Mediante la solicitud de equipo de cémputo, el jefe de Ti se asigna el activo asigna el activo
correspondiente.

2.- Si es asignacion el Ingeniero de Servicio prepara el equipo con todas las aplicaciones necesarias.
3.- Se prepara resguardo para la firma

4.- Una vez firmado, se entrega o se instala el equipo tecnoldgico.

5.- Si es préstamo el jefe de Informatica autoriza su salida.

6.- Se prepara la orden de salida

7.- Se recaban firmas de quien entrega el equipo como de quien lo recibe.

8.- Una vez firmado, se archiva para el control y seguimiento.

Informatica. Se archiva para control y seguimiento.

9.- Para las transferencias de equipos o cambio de resguardo deberan ser notificados a la Jefatura del
Depto. de Tl para sus respetivos cambios y actualizacién en el sistema de Activos.

10.- Teniendo la notificacidn el drea de Ingenieria de Servicio realizard el cambio.

11.- Se obtiene los datos del activo de quien entrega y recibe.

12.- Se firma actualizacidn de resguardo.

13.- Cuando el equipo presenta fallas no costeables para su reparacién o se encuentra en la
obsolescencia, se hara el trdmite para su baja.

14.- Se llena formato de patrimonio.

15.- Se hace dictamen del equipo.

16.- Se toman fotografias para evidencia y archivo

17.- El jefe de informatica realiza oficio para firma de la Direccién Administrativa.

18.- Se dan de baja en el sistema de Activos

19.- Se notifica a contraloria y al depto. de activos
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10.4.2 Atencion a Usuarios

Auxil S e » " ofe de | ic:
udliar de Soports. |3 Jefe de Informética | 03 Jefe de Informtica | 04 Jara dulnromatcs.  INEE
Técnico Auxiliar de Soporte
Se recibe
2 — — —
reporte via
Llamada Correo Personalmente Whatsapp

Atencién a usuarios l

Secretaria 09

La solicitud
Corresponde a
La solicitud corresponde a las Areas de Tl

canalizacion Externa

l

Jefe de Informtica

07

Jefe de Informatica I 06

Clasificar las Solicitudes de

los Usuarios

(= Registrar la informacion de
Contacto de los Usuarios y
los Detalles de las

Solicitudes

Jefe de Informatica 10

Jefe de Informatica

1

Determinar el Area de
Soporte de la Solicitud

Seleccionar

ElAreade
Sistemas puede
resolver el

El Area de
Ingenieria d

} l

Servicio puede

e

El Area de
Comunicaciones
puede resolver el

Jefe de Informética | 15

Las Areas volveran a
Analizar el problema hasta
encontrar una Solucion

Auxiliar de Sistemas | 16

Técnico

Asistente de Soporte

|18

Analista de

Informacion ‘ 20,

Resolver la Solicitud del

Resolver la Solicitud del

Resolver la Solicitud del

cerrar la solicitud cerrar la solici

itud

Usuario Usuario Usuario
Al . Asistente de Soporte Analista de
Auxiliar de Sistemas | 17 Técnico 19 Informacién 21
Confirmar la resolucién y Confirmar la resolucién y Confirmar la resolucion y

cerrar la solicitud

(de Sistemas, Aux. de Soports

[Analista de Informacion, Aux|
22
Técnico

m Generacion de Reporte en
el Sistema de Atencién a

Usuarios
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Descripcion del Diagrama de Atencidn a Usuarios

1.- Para iniciar el proceso tendremos que recibir un reporte por los distintos medios (llamada telefdnica,
correo institucional, personalmente 6 WhatsApp).

2.- Se registra la informacion que el usuario nos brinde para contar con los detalles y brindar una solucién
de una manera rapida y eficaz.

3.- El jefe de informatica clasifica y coordina la solicitud correspondiente a las areas del Depto. de
Informatica.

4.- El jefe de informatica asigna el personal para su seguimiento y solucién de la solicitud.

5.- En el caso que la solicitud no sea del area de Tl se canalizard al depto. correspondiente para su
seguimiento.

6.- El personal de Ti atiende y soluciona el reporte asignado.
7.- Una vez que lo resuelva, coordina la entrega con el usuario.

8.- Para concluir se cierra el reporte con la captura en el Sistema de Atencién a Usuarios — help desk.
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10.4.3 Administracion De Cuentas Microsoft 0365

L Analista de Analista de Analista de Analista de
5 o 05
EFE DE INFORMATICA 01 Informacion 02 Informacion O Informacion Ot Informacién
Se recibe solicitud de > Entrar ala consola de > > . .
B A s 3 Seleccionar Usuarios S
creacion de cuenta de Administracion de Office Ment de usuarios Activos ACtOE Agregar usuario nuevo
correo 365

l

Analista de

> 06
Informacion

Administracion de cuentas de 0365

Configurar los conceptos
bésicos en el panel
Nombre/Dominio/

Contrasefias

A

Analista de

5 07
Informacién

Seleccionar el tipo de

licencia
A
Analista de Analista de Analista de
Informacién ol Informacion 02 Informacién L
—

Agregar informacion
Agregar y guardar adicional en panel de
Informacién personal

Entregar las credenciales
de acceso al usuario
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Descripcion del Diagrama de Administracidon de Cuentas MICROSOFT 0365

1. Serecibe la notificacién por parte del usuario.

2. Seingresa a la consola de administracion 0365

3. Entrar a Usuarios.

4. Usuarios Activos

5. Agregar usuario nuevo.

6. En el panelse configuran los conceptos béasicos del usuario, y, a continuacion,
seleccione siguiente.

7. Se captura el nombre para mostrar y el nombre de usuario.

8. Dominio: Se elija el dominio para la cuenta de usuario.

9. Configuracién de contrasefia Elija usar la contrasefia generada automaticamente o crear su propia
contrasefia segura para el usuario.

10. El usuario debe cambiar su contrasefia después de 90 dias. O bien, puede optar por requerir que
este usuario cambie su contrasefia la primera vez que inicie sesion.

11. Elija si desea enviar la contrasefia por correo electronico cuando se agregue el usuario.

12. En el panel asignar licencias de producto, seleccione la ubicacion y la licencia correspondiente
para el usuario.

13. Se expande aplicaciones y selecciona o anula la seleccion de aplicaciones para limitar las
aplicaciones para las que el usuario tiene una licencia. Seleccione Siguiente.

14. En el panel configuracion opcional, expanda roles en caso de que el usuario sea administrador.

15. Expanda informacion de perfil para agregar informacion adicional acerca del usuario.

16. Seleccione siguiente, revise la configuracién del nuevo usuario, realice los cambios que quiera.

17. Finalizar y agregar

18. Cerrar.

DA-IDP-01 10/11/2022




cODIGO: DA-IDP-01

Elﬁséggg:scpin MANUAL DE ORGANIZACION Y VERSION: 02
PROCEDIMIENTOS EMISION: 10/11/2022

PAGINA: 106 de 159

DIRECCION ADMINISTRATIVA

10.4.4 Capacitaciones

Augxiliar de Sistemas, Augxiliar de Sistemas,

Auxiliar de Sistemas, Auxiliar de Sistemas, 04

Asistente,Auxiliar de 02

Recopilacion de

Proceso de Seleccion de - - " ” o " Apoyo de Material 2
/\ e Inicio de Capacitacion Generacién de Asesorfas Imparticion de Asesorias PoYo ¢ Informacion de las
Capacitacion Didactico y Visual Asesorias

!

Capacitaciones .

NO

Asistente,Auxiliar de a3 Asistente,Auxiliar de Asistente, Auxiliar de 05 Asistente,Auxiliar de

lefe de Informatica | 01 Auxiliar de Sistemas, 1 06

&1 persona es capa
de realizar lo
aprendido en su
capacitacion?

Auxiliar de Sistemas,
Asistente, Auxiliar de

Auxiliar de Sistemas,
Asistente,Auxiliar de

— . l¢——| Elaboracion de Sintesis de | Elaboracion de
FI N Implementacion de Buzon gD
§ los temas recurrentes Indicaciones en Base a las
de Sugerencias

durante las Asesorias Asesorias

lefe de Informatica | 10 09 08

1.- Se formaliza la capacitacion.
2.- Se coordina el medio y los candidatos que serdn inscritos en los cursos.

3.- Se prepara el rol de capacitaciones, asesorias en las que el personal tendra que acudir, se le
proporcionara el material didactico y visual para que logren adquirir mayor conocimiento, habilidades y
actitudes en la capacitacién. Con la finalidad que los usuarios puedan realizar sus actividades sin ningun
tipo de problema o dudas.

4.- Los encargados de impartir la capacitacion tomaran nota de lo observado durante las asesorias, si en
dado caso la persona no logra adquirir las capacidades para desarrollar adecuadamente sus tareas, tendra
gue reforzar la capacitacion.

5.- Al finalizar la capacitacién los encargados tomaran nota para mejorar los cursos a futuro, asi como
elaborar material que simplifique lo visto y aclarar dudas.

6.- Se implementara un buzdén de sugerencias para que las personas que asistan encuentren posibles
mejoras o soluciones a problemas que surjan durante el curso.
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10.4.5 Conmutador (Gestion de llamadas telefonicas)

Secretaria

Secretaria l 10

Secretaria 17

Secretaria 20

—
Ingresa una llamada

Conmutador

Secretaria | 03

Interno

Secretaria

09 Secretaria

Se redirige la llamada af
departamento
correspondiente

Se brinda apoyo

Secretaria I 05

Redirigir las llamadas al
Departamento de Tl

!

Secretaria 06

Se canalizan los reportes
de atencion y soporte
tecnico a los Ingenieros
Encargados del servicio

J

Secretaria

Mejorar la comunicacin
interna entre
departamentos

Externo

Secretaria 15

Recibe la llamada
satisfactoriamente

Se transfiere la llamada al
departamenta
correspondiente

Secretaria

Se recibe la llamada
satisfactoriamente

Proveedor
Secretaria | 12
Usuario
Secretaria 13
Se canalizan las llamadas a
la oficina 0 municipio
donde se requiere la
atencion
Secretaria 16

Se transfiere Ia llamada
con el jefe de area para la
atencidn correspondiente

1.- Mensaje de bienvenida, grabacion en el conmutador
2.- Se recibe llamada entrante
3.-Si es llamada interna se transfiera a la extension solicitada
4.- Si es un reporte para el Depto. de Tl se canaliza la llamada con el jefe para su seguimiento.
5.- Si es llamada externa se le brinda el apoyo o asesoria.
6.- Se transfiere la llamada al drea correspondiente.

6.- Si el drea o departamento se encuentra fuera de la Direccidn General, se le proporciona el nimero

telefénico para que reciba la atencién adecuada.
7.- Se finaliza la atencidn telefénica.
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10.4.6 Cambiar la direccion de correo electrdnico

i Analista de Analista de Analista de
Analista fie o1 < 02 03 ot b 13
Informacién Informacién Informacién Informacion
; Desea Cambiar la
. ) - ——{  Ingresar a la consola de Seleccionar Nombre de SesexCamble; En caso de que no se
Se recibe notificiacion por Administracion en la Usuario, Ingresar en Electronico autorize el usuario, volver
‘v‘ parte del usuario Seccion de Usuarios > Cuenta\Administrar a intentarlo (puede tardar
Usuarios Activos Informacion de Contacto hasta 24 horas)
i li Analista de
Analista de . Analista de - Anslista g 06
Informacion Informacién NIormacion
-
En el primer recuadro En el recuadro de Nombre
Guardar Cambios escribir la nueva direccion para Mostrar Escritia un
de correo electrénico Nuevo Nombre
Analista de l
Informacién 2 Analista de
3 07
Informacién
c b' b d H Si Agrega su Propio
ampliar nompre de usuario Dominio a 0365 elija el
Nuevo Alias de Correo Guardar Cambios.
en el correo de 0365 Electrénico Disponible en
una lista
Analista ¢ le 10
Informacién

Guardar Cambios

Se recibe la notificacidn por parte del usuario.

Se ingresa a la consola de 0365

En el centro de administracion, seleccionar la pagina Usuarios > Usuarios activos.
Seleccione el nombre de usuario.

En la pestafia Cuenta seleccionar Administrar nombre de usuario.

En el primer cuadro, escriba la primera parte de la nueva direccién de correo electrénico. Si
ha agregado su propio dominio a Microsoft 365, puede elegir el dominio para el nuevo alias
de correo electrdnico a través de la lista desplegable.

Seleccione Guardar cambios.

8. Salir de la consola de administracion.

ok wWwNE

N

Cambiar el nombre para mostrar de un usuario

Se recibe notificacion por parte del usuario.

Se ingresa a la consola de 0365

En el centro de administracidn, vaya a la pagina Usuarios > Usuarios activos.
Seleccione el nombre de usuario.

PwnNPE
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5. En la pestaia Cuenta seleccione Administrar informacion de contacto.

6. En el cuadro Nombre para mostrar, escriba un nombre nuevo de la persona y después,
seleccione Guardar.

7. Sirecibio el mensaje de error No se pudo modificar el usuario. Revise la informacion de usuario
y vuelva a intentarlo. Este cambio puede tardar hasta 24 horas en surtir efecto en todos los
servicios. Una vez que se aplique, la persona tendra que iniciar sesidon en Outlook y Teams, con
su nombre de usuario actualizado.

8. Salir de la consola de Administracion.
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10.4.7 Desactivar licencia de 0365
sfe d nformatica | 01 niormacien || 92 ntormacin | %3 wiomecon. 8 niormacien | % niormacion | %
lj Office 365 —| se recibe notificacion dela |——w|  Entraralaconsolade  (—>f — T T T |
Baja por parte de la Administracion de Seleccionamos el Nombre Ingresamos a la pestafia Ta5 Licehciat s 56 Guardaines |ds Canbiss
Jefatura de R.H. o de 0365\Usuarios\ Usuarios del Empleado a Bloquear de Licencias y Aplicaciones deseen Bloquear
Direccién Administrativa Activos

Desactivar licencia 0365

. Se recibe notificacion de la baja por parte de R.H. o Direccién Administrativa.
. Se ingresa a la consola de Administracion de Office 365

. Seleccionar opcién de usuarios activos

. Seleccionar el nombre del empleado

. Ingresar al apartado de licencias y aplicaciones

. Desactivar la casilla de la licencia que se desea desbloquear

. Guardar cambios

. Salir de la consola de Administracién

O N O U DA WN R
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10.4.8 Eliminar Usuario en 0365
@ [l [E=le] [ms o] [ o] [&m[e
Se recibe notificacién de la > s o —_—
Baja por parte de la Se respalda cuenta de Cor::lca) g:?g&:‘;&ii'on Seleccionamos el Nombre Nos dirigimos al Simbolo
Jefatura de R.H. o de 0365 . A del Empleado a Eliminar Elimimar Usuario
TR 2 5 Usuarios Activos
Direcciéon Administrativa
v
- - - Analista de
Ellmlnar Usuarlo 0365 Informacion 06

Elegimos entre las
Opciones Eliminar Usuario

Analista de
Informacion

07

FIN —
Confirmar elimimar

Usuario

NOTA: Después de haber guardado y accedido a todos los datos de usuario del antiguo empleado,
puede suprimir su cuenta.

No elimine la cuenta si ha configurado el reenvio de correo electrénico o la ha convertido en un
buzdn compartido. En ambos casos se necesita la cuenta para anclar el reenvio de correo o el buzén
compartido.

Se recibe notificacidn de la baja por parte de R.H. o Direccién Administrativa.
Se ingresa al centro de administracion.

Seleccionar la pagina Usuarios > Usuarios activos.

Seleccione el nombre del empleado que desea eliminar.

En el nombre del usuario, seleccione el simbolo eliminar usuario.

Elegir las opciones que desee para este usuario.

Seleccione eliminar usuario.

Confirmar eliminar

Salir de la consola de Administracidon

LNV A WNRE
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NOTA: 2

Al eliminar un usuario, la cuenta se vuelve inactiva durante aproximadamente 30 dias. Tiene
tiempo hasta ese momento para restaurar la cuenta antes de que se elimine de forma
permanente.

Por lo tanto, no se sigue pagando una licencia después de que alguien abandone la organizacidn, debe
quitar su licencia de 365 de Microsoft y, a continuacion, eliminarla de la suscripcion. Si decide no
eliminar la licencia de la suscripcidn, puede asignarla a otro usuario.

Al quitar la licencia, todos los datos de ese usuario se conservan durante 30 dias. Puede acceder a los
datos o restaurar la cuenta si el usuario se vuelve a incorporar. Transcurridos los 30 dias, todos los
datos del usuario (excepto los documentos almacenados en SharePoint Online) se eliminan
permanentemente de Microsoft 365 y no se pueden recuperar.

BLOQUEAR USUARIO EN 0365

Se recibe notificacidn de la baja por parte de R.H. o Direccion Administrativa.
En el centro de administracidn, vaya a la pagina Usuarios > Usuarios activos.
Seleccione el nombre del empleado que desea bloquear.

Se selecciona la pestafia licencias y aplicaciones.

Desactive las casillas de las licencias que desee quitar.

Seleccionar Guardar cambios.

Salir de la consola de Administracion

NouswNe
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10.4.9 Mantenimiento Correctivo

Asistente, Auxiliar de

Asistente, Auxiliar de|
‘ s soporte técnico 15

soporte técnico

Se clasifica el
equipo

PC de escritorio Laptop

T | |

I

‘ Jefe de Informatica | 01
——
Se recibe notificacién con
‘ ' la falla del equipo

Mantenimiento correctivo

Se abre el equipo de
computo y sopletea
generalmente

se limpian junto con
tarjeta madre y tarjetas
electrénicas

Analista .dye ‘ 02 1
Informacién
Asistente, Auxiliar de 05 Asistente, Auxiliar de 06 Asistente, Auxiliar de 07 Asistente, Auxiliar de 08
soporte técnico soporte técnico soporte técnico soporte técnico
Se recibe equipo para su
mantenimiento = Se quitan las memoriasy  ——1p

Se quita ventilador, se
sopletea y se le pone pasta
térmica

Se vuelve a conectar,
ventilador, memorias y
tarjetas electrénicas

Asistente, Auxiliar de

soporte técnico 15

Asistente, Auxiliar de

it 14
soporte técnico

Asistente, Auxiliar de

soporte técnico 4

Se firma y archiva

Se genera resguardo

Se reemplaza por otro
equipo

Asistente, Auxiliar de!
12

£l equipo fue
reparado

soporte técnico

Se notifica al
usuario

Se entrega en el
departamento de Tl

1

Asistente, Auxiliar de
A soporte técnico

Se recibe notificacion con la falla del equipo

Se recibe equipo de cdmputo para el mantenimiento correctivo.

Se hace el diagndstico del equipo para saber si la falla es interna a nivel Windows o hardware.

Se abre equipo para la limpieza de la tarjeta madre y demas componentes del equipo.

Se realiza la reparacion, remplazo de refacciones o la reparacién de hardware.

Una vez remplazado o reparado el componente, se realizan pruebas con diversos softwares especiales
para detectar el funcionamiento correcto de las mismas.

Se realizan actualizaciones de Windows

Se hace mantenimiento de limpieza

9. Se entrega del equipo reparado en sitio o en las instalaciones del Depto. de Tl

11

Se entrega en sitio

ou s wWwNRE
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10.4.10 Monitoreo de la Red de Comunicacion Lan y Wan para Conocer el Funcionamiento Adecuado y la
Deteccién Oportuna De Fallas.

lefe de Informatica 01 Analista de Informacion| 02 Analista de Informacion | 04 Analista de Informacion [ 05

P
s

’

I X | — ) — —
\ Monitoreo de

\ Telecomunicaciones - Consala de monitoreo

Enclaces e Internet
o>

Disponibilidad
del Servicio

Verificacion y diagnéstico Contactar al personal en
de equipos sitio

|

Analista de Informacion | 07

Monitoreo de la Red 0

Corriente
eléctrica

Levantar reporte a
Mantenimiento

l

Analista de Informacién | 09 Analista de Informacion | 08 Analista de Informacién | 07 o
a- . = ]
Seguimiento y monitoreo Levantar reporte con |.S.P. Diagnéstico de la causa

al reporte

1.- El monitoreo se hace en horario laboral de 8:00 a las 16:00 hrs. Y en caso de algun reporte se
amplia el horario, en caso de alguna actualizacidn se programan mantenimientos de ventana, en el
transcurso de la madrugada para no afectar la operacién.

2.- Entrar a la consola de monitoreo

3.- Se ejecutan los comandos de ping y tracert hacia los diferentes sitios de nuestra intranet, para
verificacidon de nuestra puerta de enlace y el direccionamiento IP para corroborar el funcionamiento
de los enlaces.

4.- Si algun equipo esta alarmado, se pide apoyo al personal de cada punto para realizar las pruebas
necesarias y determinar las causas probables.

5.- Si estd apagado el equipo por falta de corriente eléctrica, se levanta reporte con el drea de
mantenimiento para su seguimiento y solucién.

6.- Si todo estd bien con la corriente eléctrica, se hace el diagndstico de la falla.

7.- Teniendo el diagndstico se hacen las gestiones necesarias con los proveedores de
Telecomunicaciones (Axtel y Telmex).

8.- Se le da seguimiento al reporte asignado por los I.S.P. ( Proveedor de Servicios de Internet )

9.- Se monitorea hasta tener el servicio activo.
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10.4.11 Garantias

de histenze, Auxiiar de
02 sopora Tecnico | 03 soport

Jefe de Informética [ 01

£1 Departamento de TI
ibe una Notificacicn del
eguipo can posible falla

Se Realiza las pruebas
necesarias hasta oblener
el diagnostico carrecto

Se asigna reporte al Se hace un diagndstico de
ngeniero Ia posible falla

Procedimiento de Garantias

Lafalla s por

parte del

Ingenieria de Servicio Realizar Pruebas de Cerrar regorte en el Help
Funcionarmient Desk

Analista de Analista de
1
Informacidn &2 Informacién

A |e—— Proveedor regresacon le—— 56 pyce orden de salida
una solucidn y da entrada
al equipo

| m

Todos los equipos tienen una garantia limitada segin marca y modelo por parte del fabricante.
Se recibe notificacidn por parte del usuario de la posible falla del equipo.

El jefe de Ti, asigna el reporte para su seguimiento.

Se realiza el diagndstico del equipo para identificar la falla.

De presentar la falla se realizan las posibles soluciones y en caso contrario,

Se verifica la vigencia de la garantia directamente con el proveedor.

Se levanta ticket de acuerdo con el instructivo para hacer valida la garantia.

Los defectos de fabricacién seran regresados al fabricante para su cambio o reemplazo de
piezas.

8. Realizar la orden de salida del equipo si fuera necesario

9. Una vez vélida la garantia verificar la solucion.

10. Dar entrada del equipo

11. Cerrar reporte en el sistema de help desk.

NouswNRE

NOTA: Todos los elementos deben presentar factura o nota de remision original emitida y una
copia legible, y que, asi como fueron entregados fisicamente al momento de su adquisicién
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(empaques originales, cajas, etiquetas, sellos, manuales, discos de instalacion, cables, accesorios,
etc.).

Se debe revisar minuciosamente que las garantias se presenten segun las especificaciones
mismas del producto ya sea con el proveedor o directamente en nuestras instalaciones.

No hay garantia en cables, y consumibles (cartuchos de tinta o de téner, cintas de
almacenamiento, cualquier formato de discos virgenes, cd's, dvd's; todo tipo de papel, y similares;
baterias, y similares)."Productos" que por su uso normal se agoten o gasten, asi como cualquier
pieza de desgaste.

Se expedira la respectiva Orden de Servicio por el equipo a revisién, especificando caracteristicas
de este y describiendo el problema detectado por el usuario y sera el Unico documento para que
usted pueda recoger su mercancia. En todo caso el equipo serd revisado fisicamente previa
recepcion para su revisiéon completa y definitiva. En el caso de que aceptemos incompleto el
empagque original, accesorios, software y/o manuales, serd marcado en la bitacora.
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10.4.12 Restablecer contraseinas de 0365

Analista de Analista de Analista de Analista de Analista de
i3 01 e 02 i 03 =7 04 o 05
Informacién Informacién Informacién Informacién Informacién
> . e . > Entrar a la Consola de *|  Seleccionar el Usuario y »
Se recibe notificiacion por i o p Se captura la nueva ’
: Administracion\Usuarios\ Restablecemos la 2 Guardar los Cambios
parte del usuario 2 % 5 contrassefia
Usuarios Activos Contrasefia

Restablecer contrasena de 0365

Se recibe la notificacidn por parte del usuario
Entrar a la consola de Administracién

Seleccionar la pagina Usuarios > Usuarios activos.
En la pagina usuarios activos, seleccione el usuario.
Seleccionar Restablecer contrasena.

Ingresar la nueva contraseiia

Guardar cambios

Salir

PN R WNRE
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11.REGLAS GENERALES Y PRINCIPIOS DE LA UNIDAD

11.1 Lineamiento de Gasolina de Control Vehicular

11.2 Lineamiento de Mantenimiento de Control Vehicular

11.3 Politicas y Lineamientos para el Uso de vehiculos oficiales

11.4 Reglamento de Resguardo de Mobiliario

11.5Manual del uso del correo institucional

11.6 Reglamento interno para regular el funcionamiento del equipo tecnolégico y sistemas de
informacién
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LINEAMIENTO PARA GASOLINA DE
VEHICULOS OPERATIVOS DEL INSTITUTO DE
DEFENSORIA PUBLICA DE NUEVO LEON

OBJETIVO GENERAL
Suministrar el combustible a los vehiculos operativos que integran el parque vehicular del Instituto de

Defensoria Publica de Nuevo Ledn, con la finalidad de que estos cumplan con las diligencias encomendadas

de las diferentes Direcciones del Instituto.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

A partir del 10 de octubre del 2016 se dieron de baja las tarjetas de gasolina ORSAN sustituyéndolas
por los cddigos de barra adheridos a la puerta del lado del conductor a cada unidad.

Para que un vehiculo se pueda abastecer de combustible en cualquiera de las sucursales de ORSAN,
se presentard el vehiculo con el sistema de cddigo de barras adherido al cristal frontal del lado del
tanque para carga de gasolina, para que el despachador de la gasolinera pase el lector por el cédigo,
informando lo cuatro digitos del NIP para la unidad a cargar asi como el kilometraje actual al momento
de la carga.

El parque vehicular con el que cuenta el Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Ledn se abastece
mes con mes con la cantidad de $12,000.00 (Doce Mil Pesos) para los vehiculos de 4 cilindros. A
reserva de contar con la suficiencia presupuestal.

En el caso de vehiculos operativos de 6 a 8 cilindros se les asignara una dotacién mensual de
$14,000.00 (Catorce Mil Pesos). A reserva de contar con la suficiencia presupuestal.

Control vehicular

Las cargas de gasolina para los vehiculos asignados a areas operativas relacionadas con el nuevo
sistema de justicia penal estan habilitadas de lunes a domingo las 24 horas del dia y para los vehiculos
operativos es de lunes a viernes las 24 horas.

En el caso de los vehiculos operativos asignados al Director General, Subdirector y/o Director
Administrativo que resulten siniestrados o con mantenimientos, se podra apoyar con suministro de
combustible igual a la carga autorizada del vehiculo asignado, estrictamente en el caso de que efectué
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diligencias del Instituto con su vehiculo particular, hasta en tanto se entregue el vehiculo operativo
reparado o bien en caso de pérdida total mientras sea sustituido por otro vehiculo oficial, mediante
la utilizacidn de tarjetas con sistema electrénico de pago asignadas a cada unidad a través del nimero
de placas correspondiente.

En el caso de que el vehiculo operativo al momento de ingresar su kilometraje actual no se pueda
surtir la carga, se deberd reportar directamente al Area de Adquisiciones y Servicios para habilitarla.

En caso de que el cddigo de barras se dafie, tenga defecto o se haya extraviado, se debera informar a
la brevedad a Control Vehicular y éste a su vez solicitar su reposicion al proveedor del servicio.

En el caso de que la tarjeta electrénica se extravie, tenga defecto, o sea robada, se deberd informar a
la brevedad a Control Vehicular y éste a su vez solicitar su reposicion al proveedor del servicio.

Control Vehicular realiza mensualmente el reporte del desglose de cargas por vehiculo oficial.

El suministro de combustible se harad unicamente a los vehiculos utilitarios y asignados y solo en casos
excepcionales en los que no se disponga de estos, sera a los particulares que utilicen para asuntos
laborales registrando los datos del servidor publico y del vehiculo, como son marca, placas.

El programa de suministro de combustibles serd instituido por la Direccién Administrativa se asignara

la cantidad de combustible que requiera cada vehiculo a su cargo, en relacién con las actividades,
cargas de trabajo y presupuesto autorizado.

DA-IDP-01 10/11/2022




NL it cODIGO: DA-IDP-01
“ Egé:%%:sonin MANUAL DE ORGANIZACION Y VERSION: 02
oo o s o e PROCEDIMIENTOS EMISION: 10/11/2022
PAGINA: 122 de 159

DIRECCION ADMINISTRATIVA

NL i
. INSTITUTO

BNl DE DEFENSORIA
PUBLICA

ooooooooooooooooooooooooo

LINEAMIENTO PARA
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Y/O CORRECTIVO DE
VEHICULOS OPERATIVOS DEL
INSTITUTO DE DEFENSORIA
PUBLICA DE NUEVO LEON

Tt

DIRECCION ADMINISTRATIVA

) Departamento de Adquisiciones
y Servicios Generales

0/11/2022




cODIGO: DA-IDP-01
Elﬁségggr?sonin MANUAL DE ORGANIZACION Y VERSION: 02
Goumo OB WUV HUEYD LOW PROCEDIMIENTOS EMISION: 10/11/2022
PAGINA: 123 de 159
DIRECCION ADMINISTRATIVA
LINEAMIENTO PARA
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO DE
VEHICULOS OPERATIVOS DEL INSTITUTO
DE DEFENSORIA PUBLICA DE NUEVO LEON
OBJETIVO GENERAL

Proporcionar el mantenimiento preventivo y/o correctivo para estar en condiciones de mantener en 6ptimas
condiciones de servicio los vehiculos operativos que integran el parque vehicular del Instituto de Defensoria
Publica de Nuevo Ledn.

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Todos los servicios de mantenimiento deberdn ser supervisados y autorizados por la Direccién
Administrativa, previo a cubrir las formalidades establecidas en Politicas y Lineamientos para las
Adquisiciones y Enajenaciones, asi como la suficiencia presupuestal respectiva.
Control Vehicular del Instituto de Defensoria Publica, cuenta con un catdlogo de proveedores
actualizado y enviado por Gobierno Central, el cual nos permitira elegir los talleres bajo las siguientes
consideraciones:

o Calidad en el servicio.

o Servicio plus (servicio de grua, revisidn de vehiculo, ajustes minimos sin costo).

o Asistencia vial.

o Crédito a 30 dias.

Cada taller nos proporcionara una oferta técnica, donde nos notifiquen los servicios y precios que
brindaran a los vehiculos operativos para su mantenimiento preventivo y/o correctivo, eligiendo la
mejor propuesta econdmica.

Todas las solicitudes de servicio preventivo y/o correctivo deberan hacerse mediante una solicitud de
requisicion de servicio por vehiculo para su autorizacién, a las cuales se les asignara un nimero

progresivo para llevar el seguimiento y control de cada vehiculo operativo, contando con la siguiente
informacién:

Descripcion detallada del servicio a realizar.

o Numero econdmico, Numero de placas, Marca, Modelo.
o Fecha de recepcidn.
o Numero de folio para seguimiento.
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o Firmas de autorizacion.

e Se solicitard al taller su revision y cotizacién por escrito debidamente firmada del servicio de
mantenimiento que se le vaya a realizar a cada vehiculo operativo, para su revision y autorizacién por
la Direccién Administrativa.

e Se le notificara al taller via telefénica o cualquier otro medio electrdnico la autorizacién del servicio.
e Cuando se trate de vehiculos que acudan a servicio preventivo o correctivo, en cada visita al taller,

debera registrarse una bitacora con los siguientes datos:
Cantidad de gasolina del vehiculo;

o Nombre y firma de quien recibe el vehiculo y hora.
o Servicio que solicita.
o Firma de quien recoge el vehiculo ya reparado.

e Todos los vehiculos de transporte terrestre y aquellos que por cualquier medio legal reciba, deberdn
tener un mantenimiento preventivo y correctivo programado para mantenerlos en condiciones
6ptimas de uso; asi como para poder circular deberan contar con: Seguro, Tenencia, Placas de
circulacion, Resguardo, Alarma o mecanismo de seguridad, gato, llave de cruz, ldmpara, fantasmas
reflectores, cables pasa-corriente, pinzas mecanicas y desarmadores planos y de cruz.

DETALLE DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y/O CORRECTIVO:
Los Servicios de mantenimiento preventivo que deberdn aplicarse a los vehiculos oficiales se clasifican en:

e Servicio No. 1, cada 5,000 Kildbmetros, o cada 3 meses: Cambio de aceite de motor, cambio de
filtro de aire, cambio de filtro de gasolina, engrasado de chasis, suministro de anticongelante,
revisidn de niveles, bateria, limpiaparabrisas, revision de llantas, luces y fugas.

e Servicio No. 2, cada 10,000 Kildbmetros, o cada 6 meses:

Limpieza de fuel injection, cambio de bujias y lavado de motor, revisién de bandas, valvula PVCy

sistema de frenos.

e Servicio No. 3, cada 15,000 Kilémetros, o cada 18 meses:
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Cambio de aceite de transmisidon, empaque, revisidon de suspension y direccidn.

El encargado de Control Vehicular del Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Ledn, en el caso de

mantenimiento correctivo, contard hasta con tres dias posteriores al reporte de la falla vehicular, para remitir

los vehiculos y presentarlos para mantenimiento correctivo al taller.

DE LAS REFACCIONARIAS Y TALLERES EXTERNOS

e Para ser proveedor de refacciones o prestador de servicios mecanicos del Instituto de Defensoria

Publica de Nuevo Ledn, debera de estar dado de alta ante el Sistema de Administracion Tributaria y/o

de acuerdo a las normas aplicables.

e El departamento de Compras efectuara las compras de refacciones y asignara los trabajos a talleres

externos distribuyéndolos de manera equitativa y racional, buscando las mejores condiciones de

precio calidad y servicio.

e Cuando se requiera la compra minima de refacciones sera por medio de compra directa (efectivo)

ante la autorizacién de la Direccion Administrativa.
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POLITICA Y LINEAMIENTO PARA EL USO
DE LOS VEHICULOS OPERATIVOS DEL
INSTITUTO DE DEFENSORIA PUBLICA DE NUEVO LEON

INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos para el Uso y Control del Parque Vehicular del
Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Ledn, se emite como una expresién concreta de
las acciones que en materia administrativa deben desarrollar las dreas de accién.

En este sentido, se constituye como un instrumento fundamental para el orden y control
del parque vehicular en la operatividad del IDP.

OBJETIVO GENERAL

Establecer los procedimientos internos para el uso y control del parque vehicular, para que
sirvan como norma, orientacién y apoyo a todo el personal que utilice los vehiculos oficiales.
La Direccidn Administrativa, Jefatura de Adquisiciones y Servicios, asi como Control
Vehicular, son responsables, con respecto a la administracidn, contratacién y verificacion
de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, que se proporcione al parque
vehicular y de establecer los mecanismos de operacidn, en materia de equipo de transporte
propiedad de la Institucién.

POLITICAS INTERNAS
ASIGNACION

1. Paraeladecuado control sobre su asignacion y uso, los vehiculos se clasificaran: mediante
resguardo definitivo y temporal.

e Vehiculos asignados mediante resguardo definitivo, para coadyuvar al mejor

desempefio de las funciones de los Servidores Publicos y por la naturaleza de sus
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responsabilidades, diligencias propias del Instituto y de cada oficina, ya que se
cuenta con oficinas en el area metropolitana y area foranea.

e Vehiculos asignados mediante resguardo temporal para la prestacién de servicios
administrativos y de apoyo. Estardn bajo la responsabilidad de Control vehicular.

2. Los resguardos tanto el temporal como el definitivo, deberdn ser elaborados por Control
Vehicular, suscritos por los resguardantes y deberdn contener la firma de asignacién de
la Direccién Administrativa.

e Los vehiculos solo podrdn ser asignados para su conduccion a servidores publicos
en funciones del Instituto de Defensoria Publica que cuenten con licencia de
conducir vigente.

e Al momento de su asignacioén, el vehiculo quedard bajo su resguardo:

a) Permanente: serd el resguardante hasta que por motivo de cancelacién o
reasignacion le sea retirado el vehiculo.
b) Temporal: serd el resguardante hasta concluir su diligencia asignada.

3. Control vehicular deberad llevar un acervo en fotocopias de:
a. Lalicencia vigente de cada usuario de vehiculo oficial.

b. Elresguardo con las firmas correspondientes.
c. Latarjeta de circulacion.
d. La pdliza de seguro del vehiculo.

4. Esresponsabilidad del area de Adquisiciones y Servicios contratar las pdlizas de seguros
para los vehiculos propiedad del mismo, a través de la Direccidn Administrativa; la
vigilancia de las vigencias de las pdlizas serd responsabilidad de Control vehicular. Todo
vehiculo debera contar con seguro de cobertura amplia y dicha contratacion podra ser al
mejor ofertante y estara en lo dispuesto por las Politicas y la normatividad aplicable.
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CRITERIOS DE USO

1. Los vehiculos solo seran utilizados para asuntos oficiales

a) Diligencias domiciliarias.

b) En casos de detencion y/o investigacion las diligencias pudieran ser a
deshoras laborales por lo que se cubren las 24 horas los 7 dias de la semana
incluyendo dias festivos.

c) Entrega de oficios a diversas Dependencias.

d) Para realizar mantenimientos a diferentes oficinas.

e) Para realizar compras y/o servicios con diferentes proveedores.

f) Y cualquier otra que por las labores propias sea requerida.

2. El resguardante no podra realizar ningun tipo de adaptacién al vehiculo asignado.

3. Por ningln motivo los vehiculos propiedad de Instituto deberan portar propaganda
politica o comercial de cualquier especie.

4. Los vehiculos utilitarios también son utilizados para realizar recorridos a las diferentes
oficinas ya que no se cuenta con un servicio de seguridad y/o vigilancia de lunes a
domingo las 24 horas.

5. En los periodos vacacionales, los vehiculos utilitarios estaran en operacién de acuerdo
con los roles de guardias y rondines de seguridad a las diferentes oficinas.

6. Los vehiculos asignados que no se encuentren en operaciones y/o servicio, deberan
concentrarse en los lugares destinados para ello, salvo los asignados al Director General,
Subdirector General, y Direccién Administrativa.

7. El empleado que haga uso del vehiculo mediante resguardo temporal, previo a su
utilizacidn debera registrar en la bitacora la hora de salida, destino y nombre completo
del servidor publico, llenando la hoja de resguardo vehicular. (Formato Anexo 1).
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HISTORIAL DEL VEHICULO

1. Control Vehicular debera contar con la informacién descriptiva de cada vehiculo propiedad
del IDP misma que se sefialara en “Historial del Vehiculo”.

2. Esresponsabilidad de Control vehicular mantener en regla la documentacion de circulacion
de las unidades; realizar el pago de refrendo anual y mantener las copias correspondientes
del pago de las mismas de todo el parque vehicular propiedad del Instituto.

3. Control Vehicular debera elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo para el
Parque Vehicular, determinando para ello las especificaciones técnicas y los alcances del
servicio. El mantenimiento correctivo se realizara cuando las unidades lo requieran quedando
facultado para autorizar a los vehiculos de los resguardantes temporales y realizar la
contratacién correspondiente en estricto apego a la normatividad a reserva de la suficiencia
presupuestal.

4. Los servicios de mantenimiento Preventivo y Correctivo mediante resguardo temporal
contratados por el IDP serdn supervisados por control vehicular, siempre y cuando el IDP
cuente con la suficiencia presupuestal; de lo contrario el resguardante permanente sera
responsable de solventar el mantenimiento de la unidad.

5. Control Vehicular dard reporte mensual del parque vehicular con el que se cuenta, el cual
estara en el formato “Historial del Vehiculo”. Asi como reportar los consumos de gasolina
por vehiculo y las reparaciones de mantenimiento preventivo y correctivo.

6. Control vehicular debera de dar seguimiento a la bitdcora de gasolina de los vehiculos con
Resguardo Temporal que para tal fin ha sido creado, y recibira el reporte de la bitdcora de
gasolina de los Resguardos Permanentes.

7. De manera enunciativa y no limitativa, los expedientes que se integren para cada vehiculo
deberan contar con los siguientes documentos originales y/o copias de: Factura, Tarjeta de
circulacién, Pdliza de Seguro, Resguardo en caso de ser definitivo y/o temporal, 6rdenes de
trabajo, facturas de las reparaciones para los casos con que se cuente con contrato de
servicio, Historial de Vehiculo, Refrendos y cualquier otro necesario para su control.

8. El “Historial del vehiculo” se mantendra actualizado mensualmente.
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10.

El solicitante de un vehiculo oficial debera tener su licencia vigente y deberd enviar copia
fotostatica de la misma al drea de control vehicular. Si el solicitante no tiene la licencia
vigente no podra utilizar el vehiculo; en caso de que el servidor publico haga caso omiso de
ésta Ultima disposicién sera responsable de los dafios que le cause al vehiculo,
independientemente de lasancidn que se le imponga administrativamente.

Control Vehicular, es el responsable de contar y conservar dentro del vehiculo, todos los
documentos inherentes a éste, como son la copia de tarjeta de circulacion, copia péliza de
seguro, en el supuesto de extravio o robo de documentos, deberd notificar de inmediato a

este departamento segln sea requerido.
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OBLIGACIONES DE RESGUARDANTE AL MOMENTO DE FIRMAR EL RESGUARDO

1. Contar con licencia vigente de chofer.

2. Cumplir con el Reglamento de Transito y Vialidad de los Municipios del Estado de Nuevo Ledn
y como los aplicables en la materia donde utilice el vehiculo.

3. Verificar que el vehiculo cuente con tarjeta de circulacion y copia de la pdliza de seguro.

4. Enelcasodesiniestro, notificar de inmediato a la compaiiia de seguros encargada de la pdliza
respectiva, asi como al encargado de vehiculos o Direccién Administrativa.

5. Cubrirelimporte correspondiente a corralones, arrastres, gastos de las pensiones, o depdsito
vehicular en el caso de algun siniestro imputable a su responsabilidad.

6. Cubrir el importe de las infracciones que se les aplique con motivo de las violaciones al
Reglamento de Transito y Vialidad de los Municipios del Estado de Nuevo Ledn, motivo de su
responsabilidad. A excepcion de las multas que pudieran ser consideradas no graves, siempre
y cuando sean dentro de la jornada laboral y exista presupuesto, y sea autorizado por la
direccién general y/o administrativa, en caso de no existir presupuesto sera cubierto por el
resguardante.

7. Conservar en estado de limpieza el vehiculo, interior y exteriores.

8. Enlos casos de negligencia, impericia, dolo y cualquier otra atribuible al conductor, debera
cubrir el importe de las reparaciones que por accidente o descompostura sufra el vehiculo.

9. El usuario del vehiculo tiene la responsabilidad de informar por escrito a Control Vehicular,
de las fallas o anomalias detectadas en el uso del vehiculo en el formato Reporte de Falla
Vehicular. (Formato Anexo 2)

10. La Direccion Administrativa derivado del informe del Reporte de fallas del estado del
vehiculo, generard una orden de servicio al vehiculo operativo a cargo del IDP, el cual deberd
ser llevado al taller para su diagndstico y/o reparacion, por el resguardante en el formato
“Control de Vehiculo en Taller” (Formato Anexo 3) a reserva de la suficiencia presupuestal.

11. Queda prohibido quitar, cambiar y/o sobreponer placas de circulacidon diferentes a las
asignadas al vehiculo.
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A aquel servidor que sea sorprendido en el hecho o sospecha del mismo se instaurard el
procedimiento administrativo de responsabilidad y se estard a lo dispuesto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Nuevo Ledn, asi
como el Cédigo Penal y Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

12. Queda prohibido quitar, poner o intercambiar piezas o refacciones entre unidades, asi como
el desmantelamiento de las mismas.
Aquel servidor que sea sorprendido en el hecho o sospecha del mismo se instaurara el
procedimiento administrativo de responsabilidad y se estard a lo dispuesto a la Ley de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de Nuevo Ledn, asi
como el Cédigo Penal y Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.

13. Queda prohibido a los conductores celebrar convenios con aseguradoras y particulares en
caso de siniestros, que impliquen una responsabilidad para el Organismo, por lo que la
violacion a esta disposicién hara responsable al conductor de todos los gastos que ello
ocasione, y se estard en lo dispuesto a la Ley de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos del Estado de Nuevo Ledn, asi como el Cédigo Penal y Coédigo Nacional
de Procedimientos Penales.

14. El Instituto a través del encargado del Control vehicular debera vigilar que los vehiculos y
resguardantes cumplan con las disposiciones del presente lineamiento, asi como
documentacién inherente a los mismos, vigilando estrictamente el uso eficiente de los
mismos.

15. El Instituto deberd cubrir el importe de la pensién de corralones, arrastres y maniobras de
gruas, asi como los gastos de administracién de las pensiones, en caso de que sea deslindada
toda responsabilidad del servidor.

16. En caso de pérdida por robo parcial, total, robo de placas o colisidn, el servidor publico que
tenga en uso y resguardo el vehiculo debera en coordinacién con la Direccién Administrativa
presentar la Denuncia correspondiente ante la Fiscalia General de Justicia del Estado de
Nuevo Ledn y/o la instancia correspondiente segun sea el caso o ubicacion. Asi como deberd
presentar un informe de hechos para el deslinde de responsabilidad administrativa.

Lic. Rosalinda Lozano Villarreal Lic. Reynaldo Cantu Shay
Directora Administrativa Director General
Revisd Autorizo
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AL PROPORCIONARLE MOBILIARIO Y EQUIPO PARA EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES, LOS EMPLEADOS DEL
INSTITUTO DE DEFENSORIA PUBLICA DE NUEVO LEON, TIENEN COMO COMPROMISO CUIDARLO Y
CONSERVARLO EN BUENAS CONDICIONES.

ADEMAS DEBERAN CUMPLIR CON LAS SIGUIENTES DISPOSICIONES

1.- Firmar la hoja de resguardo que ampara el mobiliario y equipo que se le entregé, verificando que la
informaciodn sea correcta.

2.- Si observa alguna falla o deterioro en el mobiliario y equipo que estd bajo su responsabilidad, deberd
reportarlo al enlace de mobiliario.

3.- En caso de extravio o robo del mobiliario y equipo que se le ha asignado, debera de reportarlo al
departamento de Activo Fijo.

4.- Si el dano, robo o extravid ocurre por negligencia de parte del responsable, debera cubrir el valor o
reponer el articulo.

5.- El responsable al momento de dejar de prestar sus servicios como empleado del Instituto de
Defensoria Publica de Nuevo Ledn, debera efectuar la entrega del mobiliario y equipo en forma
completa, conforme a la hoja de resguardo interna mediante la cual le fueron asignados. En tanto, el
enlace de mobiliario y equipo le extendera una constancia.

6.- En caso de cambio de titular, informar y hacer entrega de mobiliario por cambio de Area o Direccién.

Directora Administrativa Jefe de Adquisiciones y Servicios
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LINEAMIENTO DEL SERVICIO Y USO DEL
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL
DE LA DEFENSORIA PUBLICA DE NUEVO LEON

I.- OBJETIVO: El presente manual es de observancia obligatoria para el personal del Instituto de Defensoria
Publica de Nuevo Ledn, tienen por objeto regular la utilizacién del correo electrénico para todo el personal
institucional, teniendo la responsabilidad de emplearlo en forma eficiente.

Il.- ALCANCE: Es aplicable para las Direcciones, Jefaturas y Unidades Administrativas del Instituto de
Defensoria Publica del Estado de Nuevo Ledn que tengan cuenta de correo electrénico Institucional .

l1l.- DIAGNOSTICO: En virtud de estimarse oportuno la optimizacién de recursos y agilizar la comunicacién
Institucional, y con el fin de promover el servicio relativo al uso del correo electrénico por el personal del
Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Ledn.

IV.- JUSTIFICACION: Es de suma importancia contar con un manual del servicio y uso del correo electrénico
institucional, para regular su uso correcto como un medio de comunicacién oficial para el envio, recepcién y
el almacenamiento de comunicados, mensajes, oficios, memorandos y demds comunicaciones oficiales,
siempre que no exista norma juridica que constrifia a su remisién fisica; contribuyendo a la optimizacién de
recursos mediante la disminucion sustancial del manejo de papel y mensajeria, asi como a la confirmacion
de una politica sustentable y proteccién del ambiente.

V.- FUNDAMENTO: En términos del articulo 21 fraccién I, 11, 11, XIII, XVIII de la Ley de Defensoria Publica para
el Estado de Nuevo Ledn, referentes a las atribuciones del Director General de este Instituto.

VI. NIVEL ESTATAL
VIl.- LINEAMIENTO DE USO:

A) La Administracion y modernizacion tecnolégica estara a cargo del Jefe de Informatica, quién deberd
ser profesionista en Ingenieria de Sistemas o carrera afin, cuya funcidn principal es la administracién
de los proyectos de Tecnologias de Informacidon y comunicacién. Asi como la operatividad de los
sistemas, el mantenimiento de redes y equipo de computo para apoyar el desempefio de manera
eficiente las actividades del INSTITUTO DE DEFENSORIA PUBLICA DE NUEVO LEON.
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B) El Director General del Instituto, en cumplimiento a sus atribuciones debera fomentar el uso del
correo electrénico institucional, alentando a que el mismo sea ejercido con responsabilidad,
seguridad y certeza para hacer eficiente la comunicacién interna como externa del INSTITUTO DE
DEFENSORIA PUBLICA DE NUEVO LEON.

C) Lalefatura de Informatica tiene la responsabilidad de crear cuentas y promover el servicio relativo al
correo electrénico para el uso de los servidores publicos del Instituto, no se hara registros en redes
sociales, sitios web con actividades particulares o comerciales o en general para entablar
comunicaciones en asuntos no relacionados con las funciones y actividades laborales.

D) El correo electrénico autorizado por el IDP que pertenece al dominio <usuario>@idpnl.gob.mx se
considera como correo electrénico institucional.

E) Elcorreo electrénico institucional se asignara a todo el personal del Instituto, que cubra una plaza de
estructura o este contratado por honorarios y que tenga acceso a una computadora, a los cuales se
les podra asignar una cuenta y contrasefia correspondientes.

F) El Instituto no proveera cuentas de correo electrénico a personas o entidades que no formen parte
de lainstitucion.

G) El correo electrénico Institucional debera ser utilizado con fines oficiales, como apoyo al desempefio
de sus funciones.

H) El Unico dueno de las cuentas, contrasefas, mensajes y contenidos del correo electrénico Institucional
es el INSTITUTO DE DEFENSORIA PUBLICA DE NUEVO LEON, salvo la informacién de caracter personal la cual
deberd ser depurada por los usuarios de la cuenta de correo electrénico.

1) El usuario sera responsable de la informacidn enviada desde su buzén de correo electrénico, sujetandose
a lo siguiente:

I. Evitar la utilizacion de disefios de fondo en los correos.

II. Verificar, antes de cualquier envio, que los archivos anexos no contengan virus informaticos.

DA-IDP-01 10/11/2022
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J) Los usuarios del servicio de correo electronico deberan abstenerse de realizar cualquiera de las siguientes
actividades:

I. Enviar cadenas de mensajes.

II. Compartir o divulgar nimeros de cuenta, claves de acceso y numero de identificacién personal u otra
informacidén confidencial o sensible para el Instituto.

lll. Transmitir por correo cualquier material que transgreda la Ley Federal de Derechos de Autor y la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Nuevo Ledn y en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de Nuevo Leén y demas normativa que resulte
aplicable.

IV. El uso de palabras, imagenes o referencias que puedan ser vistas como difamatorias, hostiles, ilegales,
discriminatorias u ofensivas.

V. Utilizar el servicio de correo electrénico institucional para fines diferentes a las funciones que le
correspondan, de acuerdo a la normatividad aplicable.

VI. Copiar o transmitir videos, musica, graficos o ejecutables y todos aquellos archivos que no estén
relacionados con las actividades del Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Ledn.

VII. Enviar o promover dentro o fuera del Instituto o hacia su personal, material que vaya contra la moral y
las buenas costumbres, o que constituya o fomente un comportamiento que dé lugar a responsabilidades
civiles, administrativas o penales.

K). Por razones de seguridad, los usuarios deben abstenerse de compartir el nombre de la cuenta y
contrasefia para acceder a los servicios de correo electrénico institucional, ya que estos son de caracter
personal e intransferible, por lo que el mal uso sera responsabilidad de la persona a la que se asignd la cuenta
de correo.

L) Es responsabilidad del usuario el correcto uso de la informacién a la que tenga acceso, por lo que queda
bajo su responsabilidad él envid de la misma a través del correo electrénico.

M) El usuario debera responder sélo al remitente cuando el mensaje original vaya dirigido a varias personas
con el objeto de evitar copias innecesarias.
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N) El usuario deberad revisar periddicamente sus correos y darle seguimiento a la mayor brevedad posible y
en todo caso poner especial atencion a aquellos que, con motivo de lo dispuesto por el articulo 9 de la Ley
de Acceso a la Informacién Publica, tiene sefialado un plazo para ser contestado debiendo observar, al
respecto, las reservas que en el precepto legal citado se sefalan.

n u

N) Con el fin de evitar la propagacion de “virus”, “gusanos” y “cédigos maliciosos informaticos”, los usuario
se abstendran de abrir correos electronicos de cuentas no identificadas y en especial de aquellos que
contengan archivos adjuntos con extensiones: *.exe, *.com,*.bat, *.pif, *.scr, *.cmd, *.cpl; *.vbs.

0O) Se podra realizar el monitoreo, lectura, borrado, copiado, retencién o utilizacién al ordinario o destinatario
del correo electrénico a peticidon del Director General del IDP o la Contraloria Interna del Instituto y/o
cualquier otra autoridad competente, dicha actividad, sélo podra ser realizada por la Jefatura De Informatica
del Instituto De Defensoria Publica De Nuevo Ledn, en busca de contenidos que violen la ley, infrinjan politicas
internas del Instituto, exhiban contenidos que dafien la imagen del IDP, o por cualquier otra razén que
juzguen necesarias.

P) Los empleados del IDP seran responsables de depurar la informacién de caracter personal que se contenga
en las cuentas de correo electrénico.

Q) Cualquier comentario o sugerencia que ayude a detectar las dreas de oportunidad en nuestro crecimiento
tecnolégico para satisfacer las necesidades de la Dependencia y sus usuarios, favor de enviarlas con el
responsable del Departamento de Informatica, quien las recibira para su valoracién.

El incumplimiento de las disposiciones anteriores serda motivo de sancion, misma que sera determinada por
la Direccion Administrativa, sin perjuicio y de acuerdo con la Ley de Responsabilidades de Servidores publicos
del Estado y sus municipios.

DA-IDP-01 10/11/2022




NL M CODIGO: DA-IDP-01
“ Egé:%%:sonin MANUAL DE ORGANIZACION Y VERSION: 02
I OB WUV NUEVO L PROCEDIMIENTOS EMISION: 10/11/2022
PAGINA: 141 de 159

DIRECCION ADMINISTRATIVA

INSTITUTO .
DE DEFENSORIA
PUBLICA

GOBIERNO DEL NUEVO NUEVO LEON

N L i

REGLAMENTO INTERNO PARA
REGULAR EL FUNCIONAMIENTO
DEL EQUIPO TECNOLOGICO
Y SISTEMAS DE INFORMACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA

\ ) Departamento de Adquisiciones
¥y Servicios Generales

DA-IDP-01 10/11/2022




cODIGO: DA-IDP-01

Elﬁségggr?sonin MANUAL DE ORGANIZACION Y VERSION: 02
PROCEDIMIENTOS EMISION: 10/11/2022
PAGINA: 142 de 159

DIRECCION ADMINISTRATIVA

POLITICAS GENERALES

1. Las computadoras, impresoras, servidores y demads equipo de cdmputo o electrénico, son patrimonio
del Estado y se encuentran destinadas para el uso exclusivo de las labores del Instituto de Defensoria
Publica de Nuevo Ledn.

2. Para el control de la asignacidn de cualquier dispositivo, asi como de los accesorios correspondientes,
el Servidor Publico debera firmar un resguardo haciéndose responsable del buen uso y conservacién
de este.

3. Esresponsabilidad del Servidor Publico con equipo asignado:

» No permitir el uso de este a personas ajenas a la Dependencia.

» Vigilar el buen uso que le den los auxiliares, prestadores del servicio social y meritorios en caso
de que aplique.

» No descargar programas de Internet, juegos, musica o cualquier tipo de software no
autorizado.

» La depuracion de los archivos no necesarios y respaldar su informacién, el Departamento de
Informatica puede programar y proporcionar la ayuda necesaria para realizar estas tareas
previa cita.

» Apagar su computadora y regulador de voltaje al finalizar la jornada laboral, quedando
prohibido el uso del equipo fuera del horario de trabajo a los auxiliares, prestadores del
servicio social y meritorios.

» Avisar la necesidad de cambio de lugar por lo menos un dia antes para prever lo necesario. El
usuario no puede hacerlo sin la supervisién o autorizacion del departamento de Informatica.

» Reportar de inmediato por escrito y con acuse de recibido al Jefe del Departamento de
Informatica cualquier irregularidad que advierta en su equipo.

4. Se prohibe el uso de dispositivos de almacenamiento externo (Memorias USB, Disco Duro Externo,
Celulares, iPad, etc.) ajenos a la Defensoria.

5. Esresponsabilidad del Departamento de Informatica:

» Lainstalacion y desinstalacion de programas, aplicaciones o sistemas.

» Elaborar un calendario para mantenimiento y limpieza de los equipos de computo.

» Apoyar para el movimiento de equipo.

» Brindar soporte para la resolucion de los incidentes.

6. Queda prohibido ingerir alimentos o bebidas, en el lugar dénde se encuentren equipos electrénicos.

7. Cualquier comentario o sugerencia que nos ayude a detectar las areas de oportunidad en nuestro
crecimiento tecnoldgico para satisfacer las necesidades de la dependencia y sus usuarios, favor de
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El incumplimiento de las disposiciones anteriores sera motivo de sancidon, misma que serd determinada

por la Direccion Administrativa, sin perjuicio y de acuerdo con la ley de Responsabilidades de Servidores

Publicos del Estado y municipios.
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12.

Control de cambios

Numero de Revision

Fecha

Clausula(s) Modificada(s)

001

15/06/2022

Actualizacioén e integracién de nuevos
|lprocedimientos.

002

10/11/2022

Se actualiza: Politica y lineamiento para
el uso de los vehiculos operativos del
Instituto de Defensoria Publica de
Nuevo Ledn, del proceso 10.1.4.2
Solicitud de Vehiculos

Se agrega formato: Dictamen para baja
de activo (anexos), del Proceso 10.4.1
Activos de Tl

Se elimina Procedimiento de Entrega de
Nomina, debido a que el Departamento de
Nominas de la Direccidn de Recursos
Humanos Central dejé de emitir némina en
fisica para ser consultada por el empleado
de forma digital a través de MiPortal.

003

17/02/2023

Agregado Punto 3. Objetivos

|particulares de cada jefatura
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% pEBucA Departamento de Adquisiciones y Servicios

ADDN \
ARDO Vi

GOBIERNO DEL NUEVO NUEVO LEON

FOLIO:
FECHA DE SALIDA:
NOMBRE DEL SOLICITANTE

AUTORIZADA POR:

PRESTAMO [_| SOLICITUD VERBAL [_| SOLICITUD ESCRITA [_|

DESCRIPCION DEL VEHICULO

MARCA MODELO PLACAS
KILOMETRAJE INICIAL: KILOMETRAJE FINAL:
comsusTIBLE: | R Ve Y| % F comsusTBLE: |R Ya Y| % |F
ENTRADA | SALIDA ENTRADA SALIDA
ACCESORIOS
Sl NO Sl NO
LLANTAS DE REFACCION o o o o
GATO
LIMPIADORES
TAPONES RIN o o o o
TAPETES
TAPON DE GASOLINA
ANTENA
ESPEJOS
FAROS
DEFENSAS

OBSERVACIONES

NOTA: El conductor del vehiculo oficial, se obliga al buen uso de la unidad, de acuerdo a la Ley de los Servicios de vialidad, trénsito y transporte
del Estado de Nuevo Ledn y su reglamento motivo de su responsabilidad.

SALIDA ENTRADA

FIRMA: FIRMA:
NOMBRE: HORA: - NOMBRE: HORA:

www.idpnl.gob.mx
Matamoros 311 Ote., Centro, 64000 Monterrey, Nuevo Leén. | Tel. 812020-5600
@IDPNLED
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INSTITUTO Departamento de Adquisiciones y Servicios

DE DEFENSORIA
CRLICA REPORTE DE FALLA VEHICULAR

Marca: Tipo: Placas:

Describa la falla del vehiculo:

ANEXO 2

GOBIERNO DEL NUEVO NUEVO LEON EL GOBIERNO DEL

Fecha: N U E vo

NUEVO LEON

COMENTARIOS DEL CONDUCTOR:
1.- ¢Considera usted que el vehiculo puede seguir operando? Si [ [\[o]m}
2.-En caso de que su respuesta sea NO explique brevemente las razones

)

www.idpnl.gob.mx

NOMBRE Y FIRMA

Matamoros 311 Ote., Centro, 64000 Monterrey, Nuevo Ledén. | Tel. 812020-5600

@IDPNLED
o~

N L i DIRECCION ADMINISTRATIVA )

INSTITUTO | Departamento de Adquisiciones y Servicios z

DE DEFENSORIA

PUBLICA REPORTE DE FALLAVEHICULAR

EOBIEHNO DEL NUEVO NUEVO LEON F h EL GOBIERNO DEL

echa:
Marca: Tipo: Placas: N U E VO

Describa la falla del vehiculo:

NUEVO LEON

COMENTARIOS DEL CONDUCTOR:
1.-¢Considera usted que el vehiculo puede seguir operando? Si [J NoO
2.-En caso de que su respuesta sea NO explique brevemente las razones

NOMBRE Y FIRMA %\

www.idpnl.gob.mx
Matamoros 311 Ote., Centro, 64000 Monterrey, Nuevo Ledn. | Tel. 812020-5600
@IDPNLED
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INSTITUTO . Departamento de Adquisiciones y Servicios Z
gg;ﬁ;iusonm CONTROL DE VEHICULOS EN TALLER =

(ENTRADAY SALIDA)

ERNO DEL

NUEVO

NUEVO LEON

GOBIERNO DEL NUEVO NUEVO LEON

FOLIO DE AUTORIZACION:
NOMBRE DEL PROVEEDOR

AUTORIZADA POR:
DESCRIPCION DEL VEHICULO
MARCA MODELO PLACAS
KILOMETRAJE INICIAL: KILOMETRAJE FINAL:
compusTee: [R | comausrete: (R | [F]
ENTRADA SALIDA ENTRADA SALIDA
ACCESORIOS
Sl | NO | sI | NO
LLANTAS DE REFACCION (o) (o) (o) (o)
GATO
LIMPIADORES
TAPONES RIN (o) (o) o (o)
TAPETES
TAPON DE GASOLINA
ANTENA
ESPEJOS
FAROS
DEFENSAS
ENTRADA A TALLER SALIDA DE TALLER
FECHA: HORA: FECHA: HORA:
ENTREGA: ENTREGA:
RECIBE: RECIBE:

OBSERVACIONES

www.idpnl.gob.mx

Matamoros 311 Ote., Centro, 64000 Monterrey, Nuevo Leén. | Tel. 812020-5600
@IDPNLED
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NLM T
INSTITUTO X
DE DEFEMSORIA
PUBLICA ol
' NUEVO
CONSTANCIA DE ENTREGA DE
MOBILIARIO Y EQUIPO
FORMATO DCME-0OT
FECHA: Vfeh-22
DATOS GENERALES:
RESPOMNSABLE:
Mo, DE EMPLEADD: RF.C:

SECRETARIA: INSTITUTO DE DEFENSORIA PUBLICA DE WUEVO LEGN

DIRECCIGN: _DIRECCION ADMINISTRATIVA
BAJA SEGUN OFICIO Ma. FECHA:  Hobh-22

MOBILIARIO Y EQUIPO
OO EMTREGA TOTAL DE MOBILIARID Y EQUIPD
O EMTREGA PARCIAL DE MOBILIARIO Y EQUIFD
O MO ENTREGO BOBILIARIC Y EQUIPO

DICTAMEN
O ENTREGAR LIQUIDACION FINAL
O RETENER LIQUIDACION FINAL
O DETENER DE LA LIQUIDACION
[MPORTE TOTAL: 5

LIC, REYMALDC CANTL SHAY LIC, ROSALIMDA LOZANC VILLARREAL
DIRECTOR GEMERAL CIRECTORA ARMIMESTRATIVA,
. PETHELVIMNA ALAMIS ARREDCRNDO LT, KARLA GUADALLIPE ACOSTA GARZA
JEFE DE ADCIUISKIKOMES Y SERVICICS i AESPOMSABLE DEACTIVG FLIO

wanw.idpnlgobumx
Matamoros 311 Ote, Cantro, 54000 Montanresy, Muewo Ledn. | Tel. B12020-5500
BIOPMLER
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- INSTITUTO DE DEFENSORIA PUBLICA DE MUEVO LEON
'i__r ¥ CORCIUACKON BANCARIES DEL AL DE (EL3
HER SR S TR CRESITOS WO DO Fmela il FCE BL s 1]
CHEDUED Ex TReETO
FECHA M CHICE REFEFEN(1R A R

HERFI DARDITOS [EL iy 00 m D DORSESOM I Il FOE ROSOTROS
CHEDLEG B TRAHETO

FECH& M O#BaoE REFEFEnQS [ =)
[ CREL DS D A e o I Rl = D D T ) PO il TR0 frln e
FECH& REFEFES (IR, (L2 ]
[ 1 CERG S D OG0 TROS D DORSESS08 S0 0l POE DLl 00 f
FECH& REFEFES (s,
AR DD COmO U 0N
ARLDS LR
N ESEHCLY
ILSEH ANVED:
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ML

INSTITUTS

KR DIRECCHIM ADMINISTRATIVA

~ECHA: spsi = ks agel pats sehir una fe

MOMERE DEL
EMFLEADD
DIRECCISN ADSCRITA:
TELEFONG:

MOTINC:

S S e e I I N | T

SCHICITA AUTORIZA
LIC. ROEALINDA LOEANDG VILLARREAL

AAPCTORA, ADRIMETRA TS

wrig idpnl g ol ms

Makarmarcd 3T O, Comtng, SR000 Mo bidreny, Mioesd Liadm | Tel, BERN-5600
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L GOBIERNO DEL ESTADD DE NUEVD LECN
1 CONTEATT OE PREESTACIIHNES DE SERVGCICES FRACFEHIHALES
NUEVO HeRARATID EONRELA R P —

Tabla de Dalos Sansralsc

1. Féombne o= E Prestacor o] SereionT

¥ Repisio Federal o= Conbupsmsies

3 fo=micacky Ofciad oo SxoprasTa. Cred PASorar sy o= Elerior o -

4. Estmdo T
5 Domiciio osf Fresimdior

& Desorpoin o fos Sendicios,

SRR

. Bionds mensusl o= ks Ronoados:

g liklad Asminstaie v Depacdenola oo i@ o s oredand of Sereicls

. Libvcarisyy donde prestard of menycios

T Foding g Ao el Corimane

1. Fichin g Farmidoaacidn oel Sorermia:

i CErseranc ones:

Doviae Be pated giw 8 Enscet MulaTath Mo Dofkes Eged Sor B CUal COSiDERCET N B cANdmoEn  Oal Sreakie
coetul FAnBARATD Sam Sroferln oa decl vnind o SRART MOUDRTET NS A MM AdD @ N BPe SeidEcha O raeccadas

L grfier ioagine mnysintie @ b aiiuich Geels oa' Chuiusd que S sl 0 e oal resatls Selueiees on B MRl

Sl niigieien S SNSETE ETNdG 8 ealdes Senn slEcies S eipeadn Sclhe B ol RaTIEERS

e

AIBSEHY O M coAdicbiid  p MARNoE Sb Mige eeRAcH @ Bd Adeaios da 8 TOOD, &6 Ml Be 5 0 a &) @
eid e & B [ Tabkie & @

Dafoa Ses @ fale .

“EL PEESTADDE OEL SERVICED

EEnPAREC L I D A LA dr s TR T Lo S ol i o £l At o T ol A AR LA
ACAETASEN B L b D T S TS . S el B
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S GOBIERNO DEL ESTADG DE NUEVO LEON
COHMTESTO OE PRESTACIOMEIT DL SERYICHDS PROFEH OHE&LIES
HUE“D AJINILSOLID & SAaL&RICS ko Err': —_—
erE oeEEe Thgsx: I rérmilimnitia:
[ Tabla ds Datcs Gensralsc |

1. Fombre ge "E) Fresiaoor o Sarvicio™

I Repwno Fegsa de Conmboyenies

3 oeniiraceiy Ofoe’ con MdogrmTa. Cred. Arlindar. Chawe o Shector Mo
4. Estadg Sl SRR

5 DomdniD g Srestador

& Desoripoidn o= los Sanicios

¥ Ricrio mansies o= jos honorgnios:

A Unidad Agmbkiisralve ¥ Degesdencs &7 @ qus 52 oresiand &f Bendoho

P, Licacide donde presiand ios sensoing:

13, Fecist e ks o S O aridaln:

. Fpcing o M rir e v i Cariaata

12 Coperenciones:

Declifim By Sefded o g9 Ecctisd Solsiclicle M Sccildas BowEs oA BS Coaker Sormpenmead At B ceeliacdia  dal
il Sindeln, eanfaseist Mo Fofvnl de deck vming U Setas fedvilkies oo b Sar Ak ¢ e feiw Snfladea o
YL

L pwvler mwpl somiesw @ B opakpoeds denfo S Chondedn goe e Rawle sl oevacss S St saimatie ae os
Merines S gl de Sonoditos aaiiietler @ onsbba peam alacks et Sauealh Solie B ol asieaTn, At que
Ot at i aaecde de BE oaSEtEr F OMNTEST S8 Aige eleeace @ bE mdmans o & TO0. S eepelil B
farw piecidaea & B & xla i BN | (- ] 0w fFaox Gdeaeredeq

Tl COMTRATAATE" "Il PREETADDE DL STFSWID"

MDD PO PRAR T BANCAME T
CRTITON OF BEOURSOE NUMANCE DD L4
5 UERE OB TR D ADSKMWS TRACIOM DE LA
EOCRETARTN D AT TR DN

ECEFARILT L VLA DN Lo DT AL 1RGN RS B LA O L S SR PAA AN SO0 FTRYIESS A IFPCID L AN 1A LA
ALTHLALTLY LI SN ADE DHEIFTTH O WL PRI ALDA LT SRS A SATHA AT
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I
INSTITUTD ;
I:Il_ OEFEHSORIA
PLRALM A : '.' ¥
Formato de Enterado N U EVO
Articulo 66 nmm nEEe

For medio ded presenis, 5= hace constar gue el susioiln == snoeenira enisrado dsd conlenldo del arilosko &5 del
Reglamenio de [ Ley de Cefensoria PObica pars =1 Estado de Muevo Ledn, =n & oual 5= eapresan s obligsciones
v profibicones de los Dieclores, Jefes de drea, Delensomres, v E=nddones pdblicos adsarilns: al irsfluio os cuales
A conbinuscion s& repeoducen ala el

Articulo 8.~ kon obligesionss cormumss de kot Dirssdores, Jefes de Areac, Delencores v Berddores Poblkos,
&in dictingo de su catsgoria administrasa:

LTﬁmMMrm a iodas s perconse gqus aoudam ande ellos, pars
oriantariss lsgalments cobre o6 acunios que ss collahen;

IL Abiemeres de codledfar, cobrar o rsolbir honorarios an numerario o sn sspanis, o cualquiar ofro bensflolo,

Mulﬂithmﬁ,um-ﬁndum-:-lu

M.J_umnmtﬂilhulﬂuﬂmmr_—mhmﬂitimd

p.i:l.l-m-ﬁh:l_h'ﬁm-lm mnhl-:-rmr;mg
prosadimisnts oral da lss mabsriac an gue ol Instiubs caa compstenbs ¥ aprobar al thrming ko scimenss
pomesspondsmise

wparololo del carviolo de dafenes;

Wl Acatar B Insbrucoionss varkaliss o scoritas o suc supsriorss relaclonadas oon & debido eleroilo ds
la practioa profachornal;

Wl Cibearvar busna oorducta en & decampsfio de cus sotividades ¥ un comportamieants ds mulug respedo
y oolsboranion oon suE cuperione v demdc compafisros abciendindocs de comeder agtos. que aferen al
orden v diespling an = cenbro de

dooumentos, valorss v bisnss ouya afenolin, sdminicrackin o cucindls scisn bajo su responcabillldad;
E FPrecontarcs sm o dres de frabako oon la veciimenta formal scords al decempaiio de sus funclonses Y

#. Abctenarss de dvulgar por cualquiar madls de Informasdtn relssonads con aeanfo: 3 & oargs, &N
oumpimiesrio de [a lsgielankin aplleabls; ¥

1. Lac damés disposioionss aciahnidas an kaLey, ol precants reglamanio v on olrss disposiolonss agales.
aninables.

Eajo peofesia de decir serdad manfiesn que, he i=ido yemiendido = o del sfiouls gue anfecede; de igual fommeas
derinrn ques mi me SnoeEnTo =n pinguno de los supuesing del rederdo dispositisn =gal, nl =it Impedmenio aliguno
Peara DoUpar = CAm.

Liz anberior para kes efecios egales que hublers al egar.

Monterey, HL., 2 de dal 20EF

wewrwidonl.gob.ms
Matamoras 3T Ote, Centia, 65000 Moantansy, Mueed Leda, | Tel, S12020-5600
ainruLl
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Formato de Enterado
Articulo 190
Constitucion Politica del Estado de N.L.

IEXTO DEL ARTICULO

ARTICULO 130- Quada prohibido desempenar a 1a vez dos 0 mas Carqos o empieas remunérados
del Estado, g2 los Muricipios, o 82 uno y atros, ocudesquiera de ellos con la Federacitn, sean o no de eleccdn
popular, con excepciin de ks relativos a la nstrudcion pablica y benelicenda

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO:

BLLion Politics
EMPIED remune
ar un puesto pobico,

GQue he leido y entendo & texto del Articuia 150de . C
Nusvo Ledn, deciaro que NO de
Federacidn, na exstiendd impedimenta akuns para of

1ado Libre y Soberano de
ded Estado, Munkipio o
e & Estacda de Nuevo Ledn

o Ningon

Monterrey, Nuevo Ledn 3 ge del 202

NOMBRE ¥ FIRMA

060
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Monterrey, Muevo Ledn
Alos dias del mes de del anc

Goblerno del Estado da Muevo Ledn [ Poder Ejacutlve dal Esfado
Frazenta.-

Bajo protesia de decir verdad manifiesto que conczoo el contende y alcance del Codigo de Ztca
de los Servidores Publicos de la Administracion Publica de! Estado de Muswo Leén, pubficado en
el Periadice Oficial del Estado el 18 de febrero de 2021, asi como de los materizles explicatvos
comglementanos contenidos en [a pagina:

Con ese conccimiento, por este medio me obfigo a desempeniar mi empleo, cargo o comision
dentro de esia mstitucion alineado a lo previsto en dicho documenio, cumpliendo y promoviendo
los principios reciores, valores y reglas de integridad que posiula, los cua'es son los siguientes

PRINCIPIO RECTGRES VALDRES REQLAE DE NTESRIDAD
¥ Acluacddn Fublica
1. L=galdad T ¥ Imformiacion Fubdics
I Honraoezr +  Fegpe *  Conimacknss pdbilcas,
3 Leatac * Fespett a oz Cerechos feencizz
4_ briarciaidad Bumanas * Pemisos, Aushorkzac dn ¥
& Efichencla Comcesiones Frogramas
*  |paidad y no discriminackn
B Economis *  Equidad de - Gubemamentales
7. DEciplina 9 gene *  Tramiizs y Serdcios

& Frofesioralims #  Enhorno cuferal v ecoldglco

8. Objettvidad *  CoopEmaclkn

¥

REcurics Huranos
Adminkstracion de  Dieres
10, Transparencia *  Lidzrazge mushies & Inmushl=s

W

11. Rendkcidn de cu=nsas *  Procesos d= Evalackn

12 Compatercls por ko = Copdml inl=me

13 Eficacia ¥ Procedimienio Adminksiratsao
14 int=pridad * [Desempefs  permaneste  con
A& Equidad Inl=gridad

¥

Coopesmckn oon B Integridas
Comportamienbs digne

¥

En testimonic de lo cual firme & presente documento en | fecha arrba sefalada.

(Frmaj

Mormbre y apellidos:

No. de Empleado y CURP:
Pussto:

Cependsncia:
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4% BANORTE

Banco M il del Hors,
5.4, Ireifucion de
Emcalidilh L
Frasila

RAF.C IJHI‘-I-HM:W-‘EI.??

L H'IIH'II

000 Caod

Prirerma C P RITHE
orery

CARATULA DE ACTRACION DEL CONTRATO DE SERVICI0E

BAKCARIOE SECCICN DE DATOE GENERALES

COHTALCTO FECHA ]
0T AN L ATA -
ELMCIAREAL Dk WEL AR
. TR AL, ) BOF CERTRD DE LIDH ERRE.
MIAECTIOH
Xl ninn
LA TELEFOHOQ

 HL
. banons:
SR

Maridaxic mi confzrmid sd para sdbarrme iclisl=sarta o lox farmince y zcndicicras del conbrein desaeds bancanc da dirars s b virds an cuanls comara
i g e L B RN Gl (ST WEATLITRIN ﬂﬂﬂ]irﬁmﬁmw i AT s PlE i ahlerd corkenid sl pais

[F T
tn akenie *EL PATRON®, me

achiera ton = firma 8 los Mrmines v eordiciones aua me dsren aglicables del Gonirale de "Diapersion de FGming” y, on 3y case. peeda dar per
PORER &MBOE

feninada dichs ventratn, o presenls Aoserdo 82 Sdbesidn v o coniraln de depisin anesmendionada

I B [ NOUENFLEADD | o | RFC :3!._251;;43.;.%
DATEHE DEL CLIENTE:
RONERE COMPLETO n.rr..-n:u.n.pﬁ'{/ ""ﬁ&'ﬂ’-‘E
b % 7 1005
CALLE ¥ KUBMERD COLDMIA "”E*g?,ﬁ""' POSTAL TELEFOMD
b % W % LALLA! MUMERD

WAIMER IE CLIEHTE

DIRECCHIN DE CORRED ELECTROMICD

X

FEL CLIENTE', piindizs & BANOATE® para fqus c8le ORmo covie infoamsacn, referenie o ias ops racknes realizsdes ©on Cargo i alasn a
L cusnia de d epdsin banoaio poniratads & brevis del pressnie insrameinio. &l dircsc)bn g comeo dhectrdnico ielicads por *EL CUERTE™

s I owo
BFOEMAC0N OF LA CUERTA
[TIFIDE PEREORS T DE CUERTA, TIvISA REGIMEN
FIEDCS 81 ACTTH D AD ENPEER AR LT Tty Wi FEEOE FDETEI
A = CUEATA CLABE WUMEND OF TRIUETA, | GAMARCIA AROAL TOTAL iATH
[ i |
EEN EFICLSRICYS]
KOMERE COMPLETD PAREMTESCO PORCEMTAJE AF.C. DOMICILIO

[Winiarjes| Garsimiizadeds):

X

e 090 para Iy peor o IPAE hasta por S0 mal WDD s, gl GG Jiis

ParciEe

RIFC DO ROMOCLA™NE

Telddonin: 01BME35060

e

Digtos o2 Mecripoios en & Aegiatro da Comizatas de Adheson 016U 07DMTE-0291 40694
Coimicaii Mt iona Para ks Protacsin i Dolane o o6 Uiueros o $ordizioa Findnhiaoa] COROUS
E40055. FHETTE

L

DL CEMIFCERH)
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Zoo Contraloria y
(- Transparencia
A= Gubernamental

g e e b Ui

£Y TU COMO VIVES LOS
PRINCIPIOS peL

CODIGO DE ETICA?

EFICACIA

= Realizamos nuestras funciones en
el tiempo y la forma establecida.
= Desempefiamos el trabajo de
manera integra y cuidando los
recursos de la entidad. Contraloria y Transparencia
= Empleamos a5 herramientas Gubernamental
disponibles para realizar wun
trabajo de calidad.

1 Washington No. 2000

Tarre Administrativa

CUMPLIMOS CON LAS FECHAS Pisos 20, 21, 22y 23
LIMITE DE ENTREGA Colonia Obrera, C.P. 64010

) PROFESIONALISMO
Monterrey, Muevo Ledn

Organizamos nuestras actividades
para cumplir en tiempo y forma
con los compromisos de nuestras

funciones.
3
1

COMPETENCIA POR MERITO

EFICACIA
u Soontra’oriaytransparends pubernamensal

I i @CortraloriaML

agosto 2021

Nuevo Leon
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JEFATURA DE INFORMATICA
DICTAMEN PARA BAJA DE ACTIVO

NUEVO LEON

N.S. DESCRIPCION MODELO

F_

FOTOGRAFIAS
DICTAMINA: ENTERADO: AUTORIZA:
ING.HUGO RICARDO GARCIA C.P. JOSE LUIS VANEGAS LIC. ROSALINDA LOZANO
PRUNEDA ELIZONDO VILLARREAL
: RESPONSABLE DE
JEFE DE INFORMATICA Y O R Rk DIRECTORA ADMINISTRATIVA

)

www.idpnl.gob.mx

Matamoros 311 Ote., Centro, 64000 Monterrey, Nuevo Leon. | Tel. 812020-5600

@IDPNLED

DA-IDP-01 10/11/2022




