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1. Reclutamiento, seleccién y F“‘*‘“*Hmmm;"“w N dsd
contratacion de personal, '
OBJETIVO.

Integrar una bolsa de candidatos que permita seleccionar y contratar al personal necesario y adecuado, segin
los requisitos en el perfil del puesto establecido, con el fin de garantizar la comecta operacion del Instituto
Duranguense de Educacion para Adultos.

LINEAMIENTOS DE DPERACION.

¢ La Oficina de Recursos Humanos del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos, serd la
encargada y principal responsable del proceso de reclutamiento.

* Todo contrato requerira la previa sutorizacion del Director General, y solo cuando satisfagan los
requisitos legales, presupuestarios y fiscales establecidos en la normatlvidad aplicable.

* Serecomienda enfaticamente, no utilizar fa fuente de reclutamiento mds cercana, como son: familiares
y amigos del personal en funciones

= Lacreacion de nuevos puestos o incrementos de Recursos Humanos a un programa o proyecto, seran
en funcién directa de la autorizacion del presupuesto de opéracion correspondiente

* Toda seleccion de personal debers realizarse de acuerdo 2 los requisitos establecidos para &l puesio,
estos deberan ser proporcionados por & &rea interesada en la requisicion de personal

* LaOficina de Recursos Humanos, seleccionars cuando mencs a tres candidatos viables para al puesto
8 desarrollar, quienes seran entrevistados por & responsable del drea solicitante, quien decidira
finalimante a que elemento contratars.

*»  Unicamente existiran dos tipos de puestos de I Institucién: Base y Confianza.

= Por cada confratacitn se expedira el nombramiento respectivo, este serd expedide por la Oficina de
Recursos Humanos y autorizados por el Director General del IDEA,

= Todo empleado contratado, debera entregar a I3 oficina de Recursos Humanos para que proceda su
alta, ummpkaﬂatamﬂm!edncwnemnﬁdn

Acta de nacimiento.

Registro federal de contribuyentes.

Constancia de estudios (Maximo nivel alcanzado).

Cartiila de Servicio Militar Nacional (Hombres, en caso de contar con alla).

Acta de Matrimonio (Segun sea el caso)

Curriculum Vitae o Salicitud.

g. Cenificado médico,

» No se dara de alta en ndmina al personal que no haya entregado la documentacion solicitada en sl
punio anterior.

= Todo personal contratado, quedara bajo el régimen de iz ley dal ISSSTE (Base y Confianza).

» Seoctorgara a cada empleado de nuevo ingreso, una credencial de identificacion, la cual estara firmada
por ef Director General,

* El lanzamiento de convocatoria pars |s ocupacion de un puesto, primeraments, se realizar
internamente, notificando asi a fodo el personal sobre la vacante disponible, de acuerdo a lo
establecido en el reglamento de ingreso y promocian vigente,

~®e a0 o0
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1. Reclutamiento, seleccién y Fecha de entrada en vigor: Hoja No, 2 de 6
contratacion de personal, 22/032022 ’
ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a las diferentes dreas: Direccion, Subdirecciones, Depariamentos, Unidades,
Oficinas, Coordinaciones Regionales y Coordinaciones de Zona del Instituto.

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.
Responsable Paso Detalle de la actividad
Departamentos, Unidades, Formula requisicion de personal y la tuma & la Subdireccitin
Oficinas, Coordinaciones 1 de Administracién y Finanzas para verificar si cuents con
Regionales y Coordinaciones de partida presupuesial.
Zona
Subdireccion de Administracion y 2 Valida la partida presupuestal y tuma la requisicion de
Finanzas personal a Secretaria Técnica del IDEA.
Analiza y autoriza fa requisicién de personal, Ia tuma = ia
Secretaria Técnica 3 Oficina de Recursos Humanos haciéndolo del conocimiento de
la Subdireccitn de Administracién y Finanzas.
Recibe requisicion autorizada. comunica al dres solictante y
Oficina de Recursos Humanos - procede a reciutar conforme 3 los reguisitos del puesto.
integrando a cada candidato una solicitud de empleo.
Candidatos 5 Requisitan Ia solicilud de empleo y la devusiven.
Selecciona a tres candidatos viables para el puesto y las envia
al area solicitante. Indica a los candidatos en qué fecha se
Oficina de Recursos Humanos 8 mwmlmﬁnntamﬂtﬁntadaﬁnﬁnmnuurumﬂcﬂmhy
pide firmen el “aviso de privacidad” para fratar sus daios
parsonales.
Direccidn, Subdirecciones, Recibe las solicitudes de empleo de los candidatos
Departamentos, Unidades, previamente seleccionados. Una vez entrevistados, decide
Oficinas, Coordinaciones 7 cual es el idoneo, tomando en consideracion la opinién de la
Regionales y Coordinacionas de Oficina de Recursos Humanos, y devuelve |as solicitudes de
Zona emplea.
Informa ai candidato seleccionado que fue aceptado y le
solicita por medio del formato Cardtule de Expediente de
Personal, la documentacion necesaria para integrarls s su
Qficing de Recursos Humancs 8 | expedients. Formuta aviso de ata (incidencis) y les dos
solicitudes restantes las archiva para integrar a la boiss de
candidatos.
Recibe formato “Carstula de Expediente de Personal’ y
Candidato Selscclonado 9 entrega los documentos solicitados a ls Oficina de Recursos
Humanos.
Elabora nombramiento el cual luma a fima del Direclor,
Oficina de Recursos Humanes 10 | acompafiando del aviso de incidencia, ya firmado por el
Subdirector de Administracion y Finanzas.
g Recibe aviso de incidencia y nombramiento, revisa, firms y
Secretaria Técnica " devuelve a lz Oficina de Recursos Humanos.
Oficina de Recursos Humanos 12 | Integra expedients y procede a su distribucion intema,
Fin del procedimiento.




MAN No. Control: =g
— UAL DE PROCEDIMIENTOS | 15 SAFORH.RSCP-DGN-01 Dgo EDUCACION |
pumANGUREE of | Procedimiento para Iz Oficina de - Subdireccion de
propia- ey REbGIoN Humenos ' Administracion y Finanzas
1. Reclutamiento, seleccién y Fecha de entrada en vigor: S
contratacién de personal, 221032022 Hoja No. 3 de 6
DIAGRAMA DE FLUJO
—
R —— sy = "'“ et — -._:"




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS No. Control D‘-B \SCRETARIA D¥
IDEA-SAFORH-RSCP-DGN-01 e EDUCACION

INSTITUTD - — r
DURANCUENSE b | Procedimiento para la Oficina da R Subdireccion de
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1. Reclutamiento, seleccion y Fecha de entrada en vigor: Hoia No. 4 de &

contratacién de personal. 2203r022 Oy

DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

1. Formula requisicion de personal y Ia turna a la Subdireccion de Administracion y Finanzas para verificar
sl cuents con partida presupuestal.

2. Valida |a parida presupuesial y turna la requisicion de personal a Secretarla Técnica del IDEA.

3, Analiza y autoriza la requisicion de perscnal; fa turna a fa Oficina de Recursos Humanos haciéndolo del
conocimiento de la Subdireccidn de Administracion y Finanzas.

4. mmmm.mﬂmwmamrmuam_mmuwm
del puesio. Integrando s cada candidato una solicitud de empleo.

5. Requisitan la solicitud de empleo y la devuelven.

6. Selecciona a tres candidatos viables para sl puesto y las envia al drea solicitante. Indica a los candidatos
en gué fecha se presentaran a la entrevista definitiva con el &rea solicitante y pide firmen el "aviso de
privacidad” para tratar sus daios personales.

7. Recibe ias solicitudes de empleo de los candidatos previamente seleccionados. Una vez enlrevistados,
decide cual es el idéneo, tomando en consideracidn 1a opinién de la Oficina de Recursos Humanas, y
devuslve las solicitudes de emplec.

B. Informa &l candidalo seleccionado que fue aceptado y le soficita por medio del formato Cardtula de
Expediente de Personal, la documentacion necesaria para Integraria a su expedients. Formula aviso de
alfa (incidencia) y las dos soficitudes restantes las archiva para integrar a |a bolsa de candidatos.

8. Recibe formato "Caratula de Expediante de Parsonal” y entrega los documentos solicitados a la Oficing
de Recursos Humanos:

10. Elabora nombramiento el cual turna a firma del Director, acompafiando del avise de Incidencia, ya
firmado por el Subdirector de Administracidn y Finanzas.

11. Recibe aviso de incidencia y nombramiento, revisa, firma y devuelve a ia Oficina de Recursos Humanos.
12. Integra expediente y procede a su distribucion Interna.
Fin del procedimiento,

ANEXO (FORMAS).

» Formato Carétula de Expediente de Personal
Formato Nombramiento
+ Formato Solicilud de Trabajo

GLOSARIO.

Reclutamiento de personal. Es el proceso mediante el cual la organizacion identifica y strae a futuros
empleados capacitados e idéneos para el cumplimiento de los abjetivos organizacionales.
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1. Reciutamiento, seleccidn y Fecha de entrada an vigor: Hoje No. 5 de 6
contratacién de personal, 22032022 ]
Formato de Cardtula de Expedients de Personal
. . L‘:'l IR o I/f. B
. B ai i rama \ %’
ATV S

SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DE LA
EDUCACION PARA ADULTOS
(CARATULA DE EXPEDIENTES DE PERSONAL DE BASE)

Darcs Personales

Feche de N acumernio:

Lugar de Nacmisrto Nacionahdad CURP:
RFC: No. De ISSSTE: Fecha ds Ingyeso:
Pussio No. De Empleade Area
Domicilic Particular
Calle N°: CP:
Colorss o Frace Deleg O Mpe Estader
Tet Cet Comeo Elecrones
EBOCUMENTOS PERSONALES (Cops miaprude) (Copm actmbonde)

llAzts de Nacimenm

2)CUEP

1RFC

4) Credancul ds Blactor (INE)

51 Comprmobants deo Domede

&} Compeobants de Estudios

7) Comievkim de Sotkimd

B Altade IESSTE

10 Propuesta Astoa=da

I Nombamento

P b O WA I R L Em

WAL
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1. Reclutamiento, seleccién y Fecha de entrada en vigor: Hoja No. & de 6
contratacion de personal, 2210312022 )
Formato de Nombramiento
WSS NSTITUTO DURANGUENSE DE EDUCACION PARAADLLTOS
s

DE CONFORMDAD CON LO DISPUESTO EN LAS FRACCIONES B Y )00 DEL ARTICULD 1;|
DEL DECRETD DE CREACION DE ESTE ORGANSMG, AS| COMO LO PREVISTG ENLO

mmmzw:smamtnvmuﬁ.asmmmmm
INSTITUTD DURANGUENSE DE EDUCACION PARA ADLLTCS, ¥ EN USG DE LA FACULTAD
QUE ME CONCEDE EL ARTICULD 33 FRACCION Vil DEL MSMND ESTATUTD, EXPIDG EL

PRESENTE A FAVOR DE: il
APELLID0 PATERNG APELLIDO MATERING NOMBRE(S)
EDAC  INACIOMNALDADIESTADO CML|  BEXD RFEC
CALLE ¥ NONERD COLOMA | POBLACION [ENTDAD| GP. [TELEFOND
1 i
MOTIVO DEL NOMBRAMIENTO
CAMNTC
a CAME [F [TRANEFEN]  CAMED [E
w HOREES LN e FERaTA [+ AL RN
CARAC TER DEL NOMBRAMIENTO
T = POR OBRA |
DEFNTVO | INTERNO [FPROVICIONAL| POR TEMPO FUO  DETERMAADA
TIFO DE NOMBRAMIENTO.
— PUESTOAOCUPAR |  CLAVE DE PUESTO SUELDD MEMSUAL:
FECHA DE TOMA DE POSESION. CONLMTE AL
DA vES: [aR0: DA MES [ARc:
AREA DE ADSCRIPCION CLAVE DE ADBCRIPCION
DLRNA MXTA | NOCTURNA RORARID
m‘ e |
e | 1. O ITET ] ——

UGAR DONDE ARA BUS SERVICOS:

m__mwwnwmm

=

PUESTO ACTUAL:
A LD DESPUESTD ER EL 224-1588 BOR LA COORDINADORA DEL BECTOR [BE 2 1]
FUNDAVENTD EN Ei ARTICULD 43 FRAGCION I BE LALEY DE LOG TRABAADORES AL SENWCI0 DEL

SERVICIOS QUE DEBEN PRESENTARSE
[FECHA A [oe =
MOMERE T FiMATEL FJEIRECTA S 0
WTERESAO0 AR TRDON Y S DIRECTOR
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Z. Elaboracién y pago de Fecha de entrada en vigor:
némina 2210372022 o Ho:1.do 4
OBJETIVO.

Hmhmﬂpmhmuumwdmuamﬁnﬁhmmmﬁllnﬂumnwwﬁamm
Adultos, de manera oporluna, puntual y correcta; realizando las retenclones dal ISR y ios descusntos
comespondientss en la nomina quincenal,

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

. Fmﬂldramamﬂaadu.mhnﬁnﬁmﬂamﬂmdﬂlmmmﬂaﬂmm
Adultos, debera existir el aviso de Incidencia, debidaments requisitado y autorizado.

« Los sueldos asignados a los trabajadores del Institulo Duranguense de Educacién para Adultos
deberan apegarse estrictamente a los niveles fijados en los tabutadores de sueldos, asl como a las
tarifas de asignacicén por cuotas, y demds que aprusbe a Junta de Gobiemno de acuerde con ias normas
y con sujecion a las autorizaciones de la Secretaria de Hacienda y Crédite Piblico (SHCP).

. Am:lwmﬂuhﬂ@dmmm%mmﬁwmmmﬁ
débito, de la institucion bancaria con la que trabaje e Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.

. SauinbnramumnﬂanmmmmnﬂhmnumnpmﬂﬁdummFamMuﬂm,lumlm
contener sublotales por programas.

. memmm:m!mmmdmumlsn,mmmwmmm
para &l ISS5TE. Seguros de Vida, Cuota Sindical y todos los descuentos de Ley se encuentran
mniﬂmdnsmalpmgrmdqﬂmmmmmmadmmnmﬂummmmm;
los trabajadores del Instituto Duranguense de Educscién para Adultos son:

. Préstamos a corto plazo ISSSTE

Préstamos Hipotecarios FOVISSSTE

2% para sarvicio médico

8% Fondo de Penstones

Seguro de Vida Individual

Potenciacion del seguro de vida

Seguro de Dafios

Seguro Colectivo de Retirg

FONACOT

Cuocta Sindical

. anmﬂmuhddﬂnpmmmmﬂuﬂawmdemvmmdmwm
social, debera apegarse a lo establecido en |a Ley del Impuesto sobre la Renta y de su Reglamento

» Para registrar las variaciones que se reflejan en las nominas, el auxiliar de Recursos Humanos,
deWﬂﬁMdmmhﬁpﬂmdmth@mﬁmmMH

. &uqmmah-sﬂﬂmm.mmmﬂ.uhmmmw
mamm-mtmmm-mmumwlm ISR

« El responsable de la eiaboracién y manejo de la nomina, sera |s Oficina de Recursos Humanos del
Institulo Duranguense de Educacidn para Adultos

rFambanw
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2, Elaboracién y pago de Fecha de entrada en vigor: )
némina 22/032022 Hoja No. 2 de 4
ALCANCE.

Emmmﬁmmummuaammmmammnmmmyﬁmm,m
DﬁdmdaRmmHmlyahﬁfﬁmdaﬂemmFumnmdmmﬁunnmmdaEdum:iﬁn

para Adultos.
DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.
Responsable Paso Detalle de la actividad
Integra la nomina de acuerdo a las incidencias registradas (allas,
bsjas, modificaciones, aplicacion  de  percepciones y
Ot 6 Fuacurses Humanos | 1 deducciones), verificando que los dstos del archivo se encuentren
debidamente aclualizados.
Elabora el caiculo de Ia némina en archivo Excel conforme a los
Oficina de Racursos Humanes 2 avisos de Incidencia revisatcs:

. Tuma ia némina a la Subdireccion de Administracion y Finanzas
Oficina de Recursos Humanos 3 para validacion.

A Elabora las solicitudes de recursos para el pago de ls nomins 8
Ofiaine de Recursos Humance | 4 trabajadores y pagos a lerceros y se turna 2 sutorizacion,
Oficina de Recursos 5 Realiza la transferencia de los recursos a las cuentas de némina
Financieros de los trabajadores.

Oficina de Recursos Humanos Elabora los recibos de pago para Ios trabajadores:

; M Procede a realizar I3 trasferencia de la informacion de |z noming
Oficina de Recursos ' al sistema conlpagl néminas.

: Raﬂmmﬁmdnm-mmmmdmammﬁmm
Oficina de Recursos Humanos 8 para expedicién de comprobantes fiscales.

z Entrega recibo de pago (CFDI) correspandiente al periodo para
Oficing de Recursos Humanos 8 cada trabajador.

Fin dal procedimiento.




1. Integra la némina de acuerdo a las incidencias registradas (altas, bajas, modificaciones, aplicacién de
mymmi.mmmmmlammmmm
actuslizados.

2. m«mmmmenm&mlmammmmmmdm

3 Tumhnmmmah&bdhwanﬂummﬂnymmmwim.

4, Eﬁwammummpammpagudemmmaam&dm-ﬁrpmnhmym
tuma a aulorizacion.

5, Reaﬂuhnn:fnmnﬁadehsmammdenﬁﬁwmmmm.
6. Elabora los recibos de pago para los trabajadores,
'T.HM-ammhmdnhmmHMMnIMWmman.

l.RmﬂdM&hW&malmMmmmmWamhﬁm&m
fiscales:

Q,Emmﬁhoﬁpmtcmljcmmmeslmﬁmnmmuﬂham.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i (o I
. IDEA-SAFORH-EPN-DGN-02 EDUCACION

INSTITUTD) - irecoi

] 1,'.:11! HM'.I_‘E_EN'{,'-E oE Procedimiento para Is Oficing de Revisian: A Subdireccitn de

' v E'—“"L':EL‘-‘H PARA Recursos Humanos ' Administracién y Finanzas
ADLCTTS
2. Elaboracién y pago de Fecha de entrada en vigor: .
némina 22/03/2022 Hoje No. 3 de 4
DIAGRAMA DE FLUJO.

DETALLE DE LA ACTIVIDAD.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS No. Controk: 7} | SECRETARIA OE
IDEA-SAFORH-EPN-DGN-02 0 EDUCACION
INGTITUTS - - = =
omancyrnse pe | Procedimiento para Is Oficina de Revisido: A Subdireccién de
EDUCACTON BAIA Recursos Humanos - A 50 y Fina
ADULTDS — istracion nzas
lthhnmmndn Fecha de entrada en vigor: 3 No. 4 de 4
ANEXO (FORMAS).
. MIA
GLOSARIO.

I:unpmbmhFilniﬂiuihlpnrlrmmlcFﬂI]. EasmmFWD@mmmndmdlnmm
DmgmmﬂEMmMuMmmﬁmmwdemMymrm
ﬁabajndmﬂnpwm“mqma.mmmmmmﬁaduhmm.

Excel, Es un programa desarrollado por Microsoft, en donde se usa una hoja de cdiculo que nos permite
WMrmmymmwm.MwlammWHMym.

FONACQT. Instituto de! Fondo Nacional para i Consumo de los Trabajadores,

FMFMMMWﬂwimumWymm&meﬂm.

Impuesto Sobire Iz Renta (ISR). Coniribucién que grava los ingresos de las personas fisicas o morales
mﬁan:uanaipziis,almﬁMmmmdmwmwmwmmﬂm:m
ﬂﬂbudrmmmmmﬂmﬂﬂmmﬂm:mmdﬂhmuum
ubicada en ef pals,

ISSSTE. lMEhﬂnéuSaguﬂdudySmﬂdedcﬁﬂadllﬂaTmﬂjadeEm

m&ummmmwlmmuwadummamwm. Enel
aparece &l detalle del salario que recibs, junto con las deducciones que tiene dicha saiario Existen retenciones
obligatorias marcadas por la legisiscion vigente, ademés de por olro tipo de conceplos como anticipos, o
deducciones para seguros de salud.

mmmm.&dwmmumwh-mﬁunmwmmu
subordinado, EmWﬁmmrM'MsmmMm.mum.

SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Poblico.

TtMHm%h1MwmmmdﬂbanmmabsmmEWu
de puestos,

Timbrado de némina. Es una cerfificacion fiscal digltal sn el recibo de pago del trabajador. Esto implica que

HSWW&AMMTMEQUMMMH&MNWMHWWH

informacién ha sido venificada, Almpmbarqua‘hnoninaﬁmmdamwmmmmgumm"m
fa certificacion.

Tm:nninlhctmnlu.&mhunﬂwmmﬂummmMrm&mmmam
mediants una aplicacion miwil o sitio web del banco
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3. Registro y control de Fecha de entrada en vigor Hoja No. 1 de 3

incidencias del personal. 221032022 '
OBJETIVO,

Raghmymkﬂﬁbammm.mym incidencias del personal adscrito a las oficinas del Instituto
Duranguense de Educacitn para Adullos, basandose en el Contrato Colective de Trabajo vigente, para en base
a este, MWhmimmyMranMHWMmmmmﬂmﬂ
sueidos y fodas las prestaciones que de aqui se deriven

LINEAMIENTOS DE OPERACION,

* Se les llama Incidencias a: las slias, bajas, transferencias, licencias. permisos, incapacidades, faltas
damurﬁuvdﬂnésmuwmmwm.wnﬂmdﬁbmﬁnmhmamhﬁmm
RmmHmmmhdﬁdaanﬁdmd&na.msuma.mmndmm.mwdem
aduuhﬂhihss@uhnlmahhdmmqu&mmnuummwmmdamh&_

* Los justificantes para efiminar una o varias faltas o retardos puedsn sef. Oficio de Comision,
Constancia o iIncapacidad Médica expedida por el ISSSTE, Permiso econdmico autorizado por su jefs
mmw,mmmmmmm.mdemﬂmmmhrmlmmm
ascendente o descendents y colateral hasta en segundo grado.

. TmmﬂwaﬂmywﬁgauumqmmﬂﬂwlnMsaMMemmm
Colectivo de Trabajo vigante.
| -
*  Del registro y control de asistencia;
* Clausuta 37
* Cléusuia 42
o Clausula 43
* Clausula 45
* De los descansos, vacaciones, permisos y licencias:
» Clausula 71
Clausuls 72
Clausuls 75
Ciausula 77
Clausuls 78
Ciausula 83
. mwmmWrmm.m.mUmm
hnﬂu&ﬁmmﬂbﬂﬁwu,losmﬁulﬁmmdaﬂ[mhh‘d&hmFm&Trabqn.
+ 10 deEnemo
El primer lunes de Febrero en conmemoracion del 5 de Febraro.
El tercer lunes de Marzo en conmemoracion de! 21 de marzo.
El 10. de Mayo
El 16 de Septiembre.
El tercer lunes de Noviembre en conmemoracion del 20 de Noviembre.
E1n.unmmmm'mmmahmﬂmnﬂﬁdm
Ejecutivo Federal,
*  El25 de Diciembre, y
. EmmmmwmmrMMMmmuﬂm_m,
para ejecutar la jormads electoral,
EImﬁendquWmumvad‘ﬂﬁmm.
= Causas de baja:
meuﬁmientmdab@;mmmﬂmnrpwlmmm
*  Fallecimiento.
Renuncia
Abandono de empiso.
Terminacion de contraln,
Pensitn
JubHacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS No, Controk DFE SECHETARIA DE
IDEA-SAFORH-RCIP-DGN-03 &) EDUCACION
INETITUTD -
| pumancusEoe | Procedimiento pars la Oficina de Revisidn: A Subdireccion de
EDUCACION PARA Recursos Humanos ) Administracion y Finanzas
ADULTES
3. Registro y control de Fecha de entrada en vigor Hola No. 2 de 3
Incidencias del personal. 22/03r2022 '
* Porincapacidad fisica o mental del emplsado,
=  Enire ciras.
* Licencias

LMMMWWMr&mmmm:mmd&mHh

mmm.%mﬂ:hnhwﬂmanﬁmmmmﬂwmmh

cuenta con una antigledad minima de un afio de servicio dentro dal Instituto.

Pqummwmmmmw,mmmmwmmmmm

. Qm&mnmﬂdtudmmmﬂumﬁamnﬁmdiuﬂﬁhﬁﬂiﬁymhnnhhdmmqm
deberis iniciarse,

. Qmalmﬁdlaﬂumﬁemnhmnmﬁmdawﬁhmmdmm.

Lmlbenﬁmommdanmﬁnwmﬁrmuﬂmﬂﬂaﬁmnmm&m.u

mmmmmmhmﬂim;hs'lmmﬂmﬁamﬁﬁw

menﬁﬁunahsmmjmmmnlnmmpmhm.

*  Psrmisos Econdmicos:

Solamente se otorgaran permisos por un total de nueve dias habiles al afio.

mwmm;mmmmmmmmmmmymm

E&r consecutivos.

ALCANCE.

Esie procedimiento es aplicable & las difsrentes aregs: Direccion, Subdirecciones, Departamentos, Unidades,
Oficinas, Coordinaciones Regionales y Coordinaciones de Zona del Instituto,

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.
Responsable Paso Detalle de la actividad
Personal de Direccion,
Subdirecciones, Departamentos, 4 Realiza solicitud de la Incidencia & necesitar con un lapso
Unidades, Oficinas, Coordinadciones de 5 dias de anticipacion
Regionales y Coordinaciones de Zona
T —— 2 Rmyummmmuhsmﬁdanmmwd
) Revisa el registro y control en el sistema del verificador de
Oficina de Recursos Humanos 3 trada y salida.
Regisira las incidencias solicitadss de manera manual en
Oficina de Recursos Humanos 4 ol Excel
. mamﬁMMHMnmm
Oficina de Recursos Humanos 5 la realizacién de némina.
Fin del procedimiento.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS No, Confrot: Dp-a SECRETARIA O
IDEA-SAFORH-RCIP-DGN-03 o LORICACION
INSTITUTC . -
I:::mT::r;u::mF- ve | Procedimiento para la Oficina de isidn: A Subdireccién de
EDUCACION PARIA Recursos Humanos Rovizign: Ad ion y Fi
ADULTR ministracion y Finanzas
3. Registro y control de Fecha de entrada en vigor: Hoja No. 3 de 3
incidencias del personal, 221032022 '
DIAGRAMA DE FLUJO.
, ~ = . : ] ez
O o oy i AN : :
L
3
L]
¥

l-“—

S

DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

1 Reaﬂzanuiinimdﬁahmdmmiaammﬂnrmnunhpmﬂaﬁdiasdunudpaﬁm
R Rudhelmwkﬂm&lﬂhﬁdﬂndasmm;malmw,

3. mmmpmlmﬂmmwmmmumvm.

4, wmmmmmmmmmmam

5. Cmgadmmhud&MaxeﬂdaHMQmﬁmrpmalimdenﬁmha.
Fin del procedimiento,

ANEXO (FORMAS),

= Formato de Permiso
* Formato Pase de Salida

GLOSARIO,
MFm-mﬂmmmbﬁmmmmmem

&aﬁmﬁmdn.asuﬁﬁmdﬁh&abahdamnwﬁﬂmnﬁﬁmdullﬁ%ﬁ;%wmmm
sueldo, medio sueldo o sin goce de susldo



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 0. Gomok E SECRETAXIA D
IDEA-SAFORH-CSE-DGN-04 ' EDUCACION
INSTITUTD - - r
oUnANcUTNsE e | Procedimiento para la Oficina de Revisidn: A Subdireccion de
EDUCACION PARA Recursos Humanos ; Administracion y Finanzas
ADULTOA
4, Control de salldas Fecha de entrada en vigor: :
extraordinarias 22/032022 Hep No. 1.de 3
OBJETIVO.
Regisirar y controlar las salidas extraordinarias de los trabajadores &n el momento que realicen actividades de
campo o alguna ofra actividad.
LINEAMIENTOS DE OPERACION.

. vammmmmrmmm.mmmmmam
mmmhmmrwmmwﬁMMM,mmmhmmmmbﬂh.mm'dnm
este tiempo se le debera dar tratamiento como dia econdmico, en estos casos debera autorizarse ia
salida por el titular def Srea correspondiente mediante el uso del “Pase de Salida”

. EmmmmummmdmnndumqwmumwImmm.yaquammdu
mmhmﬁﬁqmummmﬁbﬂﬂwwmﬂnummmmthmgwamuﬁmja
considerara el (itimo registro para hacer {a justificacion correspondiente.

. Lnawnfmsmnpmdamlha.noﬂhamnahuimhajaﬂm&sd&suuﬁnﬂdﬁnda&hﬂwwmghﬁu
a!mbu‘-uymmmdalajnrmﬂam;whﬂwqumnnHﬁMhmMMdumm.

ALCANCE.

Este procedimianto es aplicable a las diferentes dreas: Direccidn, Subdireccionas, Departamentos, Unidades.
Oficinas, Coordinaciones Regionales y Coordinaciones de Zona del Instituto,

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

I Responsabie

Detalle de la actividad

Personal de Direccidn,

Subdirecciones, Departamentos,
Unidades; Oficinas, Coordinaciones

Suﬂdmelpmdenﬁﬂmmmaﬁuamnw.m

&l formato establecido.

Regionales y Coordinaciones de Zona

Superior Autoriza el pase de salida extraordinaria

Superior Reporta a Recursos Humanes la salida del trabajador,
Oficina de R H Registra fa incidencia de la salida extraordinaria dal

empleado

Fin del procedimiento,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS No. Control: . 6 SECRETARIA OF
IDEA-SAFORH-CSE-DGN-04 ECUCACION
o -
4 I;IJJHJWJTIL?EN; Procedimiento para la Cficing de Revisian: A Subdireccion de
” | EDUCACION PARA Recursos Humanos ; Administracién y Finanzas:
ADLITTOS
4. Control de salidas Fecha ds entrada en vigor .
extraordinarias 2210372022 Hoja No. 2de 3
DIAGRAMA DE FLUJO.
recaen " - - - P — pe h‘.""""
*
I
L]
L
DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

1. Mﬂm&ﬂusﬂdammrﬁmﬁannum.muhmmmm.
2. Autoriza el pase de salida exiracrdinania.

3. Reporta a Recursos Humanos |a salida del trabajador.

4. Registra la incidencia de |z salida extraordinaria del empleado.

Fin del procedimiento,




No. Control;

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | e o aroRHOSE DON-0S

INSTITUT)

=2
O SECFETARLA D
‘: EDAMCACION

Procedimiento para la Oficina de

TRIRANGUTMNTE DE

Subdirsccion de

EDUCACION PARA Recursos Humanos R A Administracion y Finanzas
ALULTS
4. Control de salidas Fecha de entrada en vigor .
extraordinarias 22/03/2022 Foe 0,5 e
ANEXO (FORMAS).

L TR

__ SELCNETANMIA £ . Db i, i
m‘;‘o CONTRALCRIA - Ee a4 3n s
ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL IDEA
FORMATO DE PASE DE SALIDA

FECHA:

NOMBRE DEL EMPLEADO:

MOTIVO:

LUGAR Y TELEFONO DONDE SE PUEDE LOCALIZAR:

HORA DE SALIDA: HORA DE ENTRADA:
FIRMA DEL SOLICITANTE AUTORIZA
TITULAR DEL AREA

= Formato Pase de Salida Extrsordinaria

GLOSARIO.

Permise con pase de salida. Se define como el consantimiento que otorga la institucidn al trabajador para
uusunlamadesuwmdelabnm;.malm&ﬂuﬁﬂwmamhummmrdligammm&nu
eventualidades de caracter personal,



&wﬁrlmh@d&'mﬂh.%hpﬁmjmﬁﬁm&ﬁnmpﬂnd&f%&aﬂu.
. mm&-mmﬁuﬁmﬂn.dahminﬂmmmmmﬁmmm,am
InMnumm.m.mnuuwa'Aqummm'

ALCANCE,

Este procedimiento es aplicable a las diferentss &reas; Direccion, Subdirecciones, Departamentos, Unidades.
Oficinas, Coordinaciones Regionales y Coordinaciones de Zona del Institute

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS st Df:’a e g
. IDEA-SAFORH-EHS-DGN-05 o EOUCACION
INSTITUTO - - - n
1 purancUEnse e | Procedimiento para lz Oficina de Revision: A Subdireccitn de
N G T P
ADULTOHA
5. Expedicion de hojas de Fecha de entrada en vigor:
servicio. 22/0372022 Ho o, 1da2
OBJETIVO.
Proporcionar al empleado que lo solicite, su historial laboral dentro del Institulo Duranguense de Educacion para
Adultos
LINEAMIENTOS DE OPERACION.

Subdireccionas, Departamentos,
Unidades, Oficinas, Coordinaciones
Regionales y Cocrdinaciones de Zona

Responsable Detalle de la actividad
Personal de Direccidn,
Subdirecciones, Depanamentos, Solicita por escrilo a la Oficina de Recursos Humanos, le
Unidades, Oficinas, Coordinaciones expidan su hoja de servicio,
Regionales y Coordinaciones de Zona
En vitud de la soliciiud, consulta el expediente del
empleado y proceds a elaborar la hoja de servicio. Una vez
Oficina ds Recursos Humanos eiaborada y verificada turmna para firma a la Subdireccion de
Administracitn y Finanzas.
Subdireccidn de Administracion y Recibe, revisa, firma y devuelve la solicitud a la Oficina de
Finanzas Recursos Humanos
Oficina de Recursos Humanos Procede a su distnbucion.
Personal de Direccidn,

Recibe original y firma una copia de recibido,

Fin del procedimiento,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS No. Control: D‘—E SECRETANIA OF
IDEA-SAFORH-EHS-DGN-05 ﬂ EDUCACION
BETITUTD — :
pLmancuENsE oe | - Procedimiento para la Oficina de Revision: A Subdireccion de
E:Jc:crau PkFLA Recursos Humanos ' Administracion y Finanzas
LTS
s Ixtdi:,mm » ; ﬁ;zmarzﬁz:n e Hola No. 2 de 2
DIAGRAMA DE FLUJO.
= et ez e [rr—— L o hum Wl e .
L
L]
‘__I
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¥
DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

4, Procede a su distribucion.
5. Recibe original y firma una copia de recibido.
Fin del procedimiento,

1. Mﬁhmrmﬂuahoﬁdmdnﬁmshxmhemidansumfpmm,

3 Enukhﬂﬂehmm,muhdmdﬂmmhadurpmﬂmmmmndem.
MMMvmmMmmalaanmmthm.

3. Recibe, revisa, firma y devuelve fa solicitud a la Oficina de Recursos Humanos.

ANEXO (FORMAS).
= NIA

GLOSARIO.

Hnjldnurﬂ:lu.Esﬂmmuﬁﬂmwmaﬂmlmmmbmm“ﬂ Instituto.




