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1. Objetivo

Coordinar, incentivar y aprovechar el capital humano con que cuenta el H. Congreso del Estado, a traves 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, participacion 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 del pase y termina al regresar al edificio

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales
3.1¢8l 3.1.1 Autorizar los pases
3.2 Recursos 3.2.1 Recibir el pase
Humanos
3.2.2 Clasificar el pase
3.2.3 Verificar en el sistema de reloj checador las salidas y entradas -
3.3 Oficial de 3.3.1 Verificar que los empleados deban de checar en el reloj cada que entren y salgan del
seguridad edificio, y que el pase oficial este autorizado por el CSl| -
4. Politicas

4.1 No se permite la salida del personal si no presentan el pase autorizado por el coordinador del area y el de

Servicios Internos

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término

Definicion

CSl

Coordinacién de servicios internos
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6. Desarrollo

No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 . Presentar pase oficial para autorizacion Pase Oficial
nieresado CSI-7.1-05-00-07
) Cs Autoriza el pase oficial para salida, con previa Pase Oficial
autorizacion del coordinador de area CSI-7.1-05-00-07
Presenta el pase al oficial de seguridad, checa en Pase Oficial
3 Interesado el reloj salida y a su regreso vuelve a checar para CSI-7.1-05-00-07
el control digital
Verifica que el servidor publico al entregar el pase
4 Oficial de esté autorizado por el CSl y el Coordinador de Pase Oficial
seguridad area, que cada vez que salgan o entren chequen CSI-7.1-05-00-07
en el reloj.
: Depggiumr:(r;;o de Recibe pase oficial original Pase Oficial
e CsI-7.1-05-00-07
5 Dep;giumrtseg;o de Se%?é??oe' pase ya autorizado para su tramite y CSIF-,?]SiOOS—C[;gl-W
humanos :
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7. Diagrama de Flujo.

Entradas y Salidas del Personal

Coordinador de

Solicitante s
Servicios Internos

Oficial de Seguridad

Recursos Humanos

Elabora pase oficial con
autorizacion del jefe

inmediato al >
Coordinador de

Servicios Internos

Autoriza el pase oficial
para salida

Presenta el pase a el
oficial de seguridad

I

Checa en el reloj salida y
asuregreso vuelve a

checar para el control
digital

Verifica que el servidor
publico al entregar el
pase este autorizado

por el CSly el
coordinador de area

Recibe el pase original y
datramite y
registro

8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Codigo
8.1 Procedimiento de Elaboracién de Incidencias de Recursos Humanos CSI-7.1-05
9. Control de Registros
Cadigo Almacenado Recuperacién Proteccidn Retencién Disposicion
N.A N.A N.A N.A N.A
CI-7.5-01-00-02
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10. Anexos
Formatos
Anexo Cadigo Titulo
N.A N.A N.A

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 a norma ISO 9001:2015

12. Cuadro de Aprobacion

ELABORO:
Coordinacion de servicios internos

FECHA: 20/07/2018

REVISO:
Presidente del Comité de Calidad

FECHA: 20/07/2018

REVISO:
Presidente de la Junta de Coordinacion
Politica

FECHA: 20/07/2018

APROBO: /1
Presidente de la Directiva del H. Congreso

del Estado

FECHA: 20/07/2018
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