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1. Objetivo

Coordinar, incentivar y aprovechar el capital humano con que cuenta el H. Congreso del Estado, a través de la
seleccion, capacitacion y definicion de puestos, de acuerdo a las actitudes y aptitudes de los trabajadores, con la
finalidad de lograr la eficiencia y eficacia en las areas que componen el H. Congreso del Estado, a través de un
clima laboral de apoyo, participaciéon y reconocimiento del trabajo de cada uno de los servidores publicos que
conforman la Institucién, respetando sus derechos y obligaciones correspondientes.

2. Alcance

Inicia con la presentacion de formatos de incidencias y termina con la aplicacion.

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales
3.1 CSl 3.1.1 Autorizar los formatos i ;_
3.2 Recursos 3.2.1 Recibir formato |
humanos 3.2.2 Clasificar formatos |
3.2.3 Aplicar incidencias |
3.2.4 Turnar a Finanzas las incidencias j
4. Politicas

4.1 No se autorizan incidencias si los formatos no se entregan a tiempo
4.2 Establecer firma de acuerdo del solicitante en los documentos correspondientes a la elaboracion de

incidencias

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término

Definicion

5.1CSlI

Coordinacion de servicios internos

]

6. Desarrollo

No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Solicitante Presentar formato autorizado en tiempo y forma, y borivite,
firmado por cada coordinador
2 | Departamento de Recibe formato original y acuse
Recursos Formato
humanos
3 Recibe formato para su tramite y clasifica para Permiso econdmico
Recursos justificar o aplicar lo solicitado CSI-7.1-05-00-01
humanos Movimientos (altas, bajas

y re categorizaciones)
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Anexo 10.1
CSI-7.1-05-00-02
Dia adicional por

antigliedad

Anexo 10.4
CSI-7.1-05-00-04

Dias de vacaciones

Anexo 10.5
CSI-7.1-05-00-05

Horas extras

Anexo 10.6
CSI-7.1-05-00-06

Pases de salida oficial

Anexo 10.7

CSI-7.1-05-00-07
Pase de salida personal

Anexo 10.8

CSI-7.1-05-00-08
Solicitud de vacaciones

Anexo 10.9

CSI-7.1-05-00-09

Recursos Cu_antificg las inFidencias emitidas por el control de Reporte incidericias
humanos asistencia que tiene el personal.
Recursos Remite para auto_nzaoon de incidencias de .
humanos descuentos a aplicar
CSI Firma de autorizacion de descuentos Reportes

Aplicacion y/o justificacion de las faltas aplicables a

la quincena correspondiente y cuantifica. Control de asistencia
Recursos Integra reporte de todos los trabajadores a aplicar CSI-7.1-05-00-03
humanos faltas y dias a pagar por puntualidad.

Captura las incidencias, bono de puntualidad.

Recibe y turna a la coordinacion de finanzas para Permiso econémico
Recursos su firma, analisis y tramite correspondiente. CSI-7.1-05-00-01
humanos Movimientos (altas, bajas

y re categorizaciones)
Anexo 10.1

Cl-7.5-01-00-02
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7. Diagrama de Flujo.

Elaboracion de Incidencias de Recursos Humanos

. Coordinador de
Solicitante Recursos Humanos

Servicios Internos

Elabora formato de
incidencia
correspandiente y lo
presenta con

Finanzas

Recibe formato original

. acuse

autorizacion del Jefe Y

Inmediato en tiempo y l
forma

Realiza el tramite y
clasifica para justificar o
aplicar lo solicitado

v

Cuantifica las
incidencias de asistencia
emitidas

!

Remite para

autorizacion de _| Firma de autorizacion de
incidencias de descuentos
descuentos a aplicar

Realiza aplicacion y/o
justificacion de las faltas
aplicables a la quincena [%*
correspondiente y
cuantifica

v

Integra reporte de todos
los trabajadores a
aplicarfaltas y dias a
pagar por puntualidad

!

Captura las incidencias,
bono de puntualidad

.

Turna a la coordinacion
de finanzas para

Ejecuta el
Procedimiento de
Elaboracion de Namina

su firma, analisis y
tramite
correspondiente.

Y
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8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Cadigo |
N.A N.A |
9. Control de Registros
Cadigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencion Disposicion
CSI-7.1-05-00-01 En PC del En PC del En carpetas del 3 afos Archivo muerto
CSI-7.1-05-00-02 | Coordinador de | Coordinador de | SGC Y Recursos
CSI-7.1-05-00-03 Recursos Recursos Humanos
CSI-7.1-05-00-04 Humanos Humanos,
CSI-7.1-05-00-05 plataforma de la
CSI-7.1-05-00-06 pagina del H.
CS1-7.1-05-00-07 Congreso del
CS1-7.1-05-00-08 Estado
10. Anexos
: - o R
[ Formatos
Anexo Cédigo Titulo -
10.1 CSI-7.1-05-00-01 FORMATO DE DIA ECONOMICO -
10.2 (CSI-7.1-05-00-02 MOVIMIENTO DE ALTAS Y BAJAS ]
10.3 CSI-7.1-05-00-03 REPORTE DE CONTROL DE ASISTENCIAS -
10.4 CSI-7.1-05-00-04 DIA ADICIONAL POR ANTIGUEDAD
10.5 CSI-7.1-05-00-05 FORMATO DE HORAS EXTRAS
10.6 CSI-7.1-05-00-06 FORMATO DE PASES DE SALIDA QFICIAL
10.7 CSI-7.1-05-00-07 PASE DE SALIDA PERSONAL )
10.8 CSI-7.1-05-00-08 SOLICITUD DE VACACIONES

Cl-7.5-01-00-02
REV 00
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8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Codigo
N.A N.A i
9. Control de Registros
Cadigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencion Disposicién
CSI-7.1-05-00-01 En PC del En PC del En carpetas del 3 afos Archivo muerto
CSI-7.1-05-00-02 | Coordinador de | Coordinador de | SGC Y Recursos
CSI-7.1-05-00-03 Recursos Recursos Humanos
CSI-7.1-05-00-04 Humanos Humanos,
CSI-7.1-05-00-05 plataforma de la
CSI-7.1-05-00-06 pagina del H.
CSI-7.1-05-00-07 ConEgrefjo del
CSI-7.1-05-00-08 Stado
CSI-7.1-05-00-09
10. Anexos
Formatos

Anexo Codigo Titulo

10.1 CSI-7.1-08-00-01 FORMATO DE DIA ECONOMICO

10.2 CSI-7.1-08-00-02 MOVIMIENTO DE ALTAS Y BAJAS

10.3 CSI-7.1-08-00-03 REPORTE DE CONTROL DE ASISTENCIAS

10.4 CSI-7.1-08-00-04 DIA ADICIONAL POR ANTIGUEDAD

Jg-g CSI-7.1-08-00-05 FORMATO DE HORAS EXTRAS

107 C51-7.1-08-00-06 FORMATO DE PASES DE SALIDA OFICIAL

108 CSI-7.1-08-00-07 PASE DE SALIDA PERSONAL

CSI-7.1-08-00-08 SOLICITUD DE VACACIONES

Cl-7.5-01-00-02
REV 00
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Anexo 10.1
Permiso econémico CSI-7.1-05-00-01

H. COMGRESO DEL ESTADO DE 5AN LLAS POTOS!

DRCGALIA MATOR

FORMATO
DIA ECONOMICO

B OnaF SUSCRIBE,
o2
ECONOMITC, EL CRAL CORRESPONDE i FERIODO TRABAIADD

EMERO-JUNIO ANO (O
JULIO-DICIEMBRE ANO

ATEMTAMENTE

Firmz del emplzads
SE AUTORIZS QUE DISFRUTE DI4 BCONOWICO:

FECHAL
TO7 [ T TR XF | oF

TOR [ W | FIE| A WE

ENELPMESTE_ ARD,

NOMERE ¥ FIHMA UEL COORIINADLR UE AREA
Worla

HONBRE
COORDINADOR UE SERVICIDS [RTERROS
DEL H, COKGHESD DEL ESTADO

CSI-7.1-05100-01

PERTENECIEMTE fi LA COORDBINACION
SOLICETO ME SEA TDHORCADO__ S1A

ClI-7.5-01-00-02

REV 00
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Anexo 10.2
Movimiento de Altas y Bajas CSI-7.1-05-00-02

HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
OFICIALIA MAYOR

. FOLIO Wi,
ACTUALIZACION DE DATOS Y/O MOVIMIENTO DE PERSOMNAL

LAUY GENSHALES SHIMACION AL IMAL

praest i U CanLD
NHEA BE ALAROICEIR

HOVIMIENTD FELHAS

O
O e O

CAMELD CC SRDNALITADT
oesace [ ] PROPUESTAS

CI-7.5-01-00-02
REV 00
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Anexo 10.3
Reporte de Control de Asistencias CSI-7.1-05-00-03
REPORTE DE INCIDENCIAS
1A. QUINCENA DE MES DEL ANO
C51-7.1-05-00-03
# 01 al 15 MES ANO D il M ™M J v S D L M M i) v D h: “: OBSERVACIONES
Vo. Bo. AUTORIZACION Falta Retardo Mayor o Salida
Justificante
falta aplicada checar 1 hr. despues del horario de entrada
NOMERE NOMBRE Retardo menor
OFICIAL MAYOR DEL H. CONGRESO DEL ESTADO COORDINADOR DE SERVICIOS INTERNOS N0 considerar el retardo. se apiicara el descuenta x no

checar la salida
DEL H. CONGRESO DEL ESTADO

Cl-7.5-01-00-02
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Anexo 10.4
Formato Dia Adicional por Antiguedad CSI-7.1-05-00-04
H. OONGRESO DEL ESTADO DE SAN LLAS POTOSE
— . Ci & wn de Seraoos k
FORMATO
DIA ADICIONAL POR ANTIGUEDAD
C8I-7,1-05-00-04
FECHA:
EL {LA) QUE SUSCRIBE ADSCRITAID) & LA
COORDINACION T SOLICITO ME  SEAN
OTORGADOS DIA ADICIONAL POR ANTIGUEDAD, CORRESPONMDIENTES AL
SEGUNDC PERIODO VACACIONAL DICIEMBRE 201
ATENTAMENTE
Ferma Gel empigads
SE AUTORIZA QUE DISFRUTE LOS DIAS:
TR TRE FIE T WIE
TO [ 70 | M | O s
EN EL MES DE. o Akol
HORERE ¥ FIHMA DEL COMEIRADOR UE AREA
Woukla
COORDINAGOM DE SEHVILIUY IRTERNOS
DEL A, COMNGRESD UEL ESTARD
ClI-7.5-01-00-02

REV 00
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Anexo 10.5
Horas extras CSI-7.1-05-00-05

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
LXI LEGISLATURA / OFICIALIA MAYOR
COORDINACION DE SERVICIOS INTERNOS

AUTORIZACION PARA TIEMPO EXTRA

CSI-7.1-05-00-05|

NOMBRE:
FECHA: FIRMA:
TRABAJO A REALIZAR:
DEPARTAMENTO:
HORARIO DE: a
¥oBo.
%IENADGR DE SERVICIOS INTERNOS NOMBRE Y FIRMA ENCARGADO DE AREA

Anexo 10.6
Pase de salida oficial CSI-7.1-05-00-06
H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
OFCIALIA MAYOR
COORDINACION DE SERVICIOS INTERNOS
1 g PASE OFICIAL
| Wota: Anexar documento para justificar ia saiida. CSI-7.1-05-00-06
Nombre del empleado: Dia Mes | Afio”
Area a la que pertenece:
Firma del empleado
Evento: Lugar y hora del evento:
Vo.Bo.
NOMBRE Y ARMA NOMBRE Y FIRMA
COORDINADOR DE AREA COORDINADOR DE SERVICIOS INTERNOS

Cl-7.5-01-00-02
REV 00
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Anexo 10.7
Pase de salida personal CSI-7.1-05-00-07

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOS!
OFICIALIA MAYOR
COORDINACION DE SERVICIOS INTERNOS

PASE PERSONAL CSl1-7.1-05-00-07
JUSTIFICAR ENTRADA JUSTIFICAR SALIDA (SIN REGRESO)
VNombre del empleado: Dia Mes Ao

Area a la que pertenece:

Firma del empleado

Motivo para 1;Jstifrcarentra_d_a: N

Motivo para justificar salida:

Hora de entrada: Hora de salida:
Vo.Bo.
MOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DE AREA NOMBRE Y FIRMA

COORDINADOR DE SERVICIOS INTERNOS

Anexo 10.8
Solicitud de vacaciones CSI-7.1-05-00-08

H CONGRFSO DEL PSTADO DF SAN LUIS POTOSAT
OROIALLA MAYOR

FORMATO
SOLICITUD DE VACACIONES

C51-7.105-00-08
FETHA: DO OF MES D ARD.

% FUNDAMEATO EN EL ARTICLAQ 33 DE LA LEY DE LOS TRABAJADCRES AL SERVICIO OE LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL ESTARD DE SAN LUIS POTOSL EL (LA) QUE SUSCRIBE NOMBRE

C; PERTENECIENTE A LA COORDINACION DE CONTRALORIA INTERNA SOLIOTO
ME SEAN OTCRGAOOS _ DIAS DE VACACIONES LOS CUALES CORMESFONDEM AL PERIODD
TRABAIADO:

EMERC-JUNIO ANO
JULIC-DICIEMBRE ANO (__)

SIENDO MI[S} DIA (5] DE GESCANSD:
SABADC ¥ DCHINGO

ATENTAMENTE

Firma del empleado

SEAUTORIZA QUE DISFRUTE VACACTONES 105 DIAS:
TON [ HMERT WIE [ JUE | VIE

TOW | FAR [ WIF [ JUE | VIE

TON | RAR [ HTE JUE

B EL MES DE ___ DELARD,

HOMBAE ¥ FIAMA
CONTRALOR INTERNG.

LLE S

HOMBAE ¥ FIRMA
COURDINAOGR 04 SERVICIOS INTERNOS
OEL M. CONGRESS DEL E5TADD

CI-7.5-01-00-02
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11. Control de Cambios

FECHA DEL ESTADO DE
CAMBIO REVISION RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
24/05/2017 00 EMISION DE DOCUMENTOS
20/07/2018 01 ACTUALIZACION NORMA SO 9001:2015

12. Cuadro de Aprobacion

\

ELABORO: FIRMA: FECHA:
COORDINACION DE SERVICIO
INTERNOS o 20/07/2018
REVISO: mmm:——f"'( \ } FECHA:
PRESIDENTE DEL COMITE DE CALIDAD Vi / /

vy -I,,«-, Yo’ [~ 20/07/2018
REVISO: FIRMA: / FECHA:

PRESIDENTE DE LA JUNTA DE
COORDINACION POLITICA

~.4;/f,¢_ ,Z7 / , 20/07/2018

APROBO:
PRESIDENTE DE LA DIRECTIVA DEL H.
CONGRESO DEL ESTADO

nRMA

FECHA:

///K/ //)g/c’é”/ﬁi ( 20/07/2018
 —-

s
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