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Objetivo

Coordinar y vigilar la operacién de los sistemas y procesos de administracion de
recursos humanos, financieros, materiales y de servicios asignados a la
Dependencia, de conformidad con las leyes, normas y lineamientos establecidos.

Mision

Coordinar y gestionar bajo los principios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, transparencia, perspectiva de género y la rendicién de cuentas de los
Recursos publicos asignados a la Secretaria, garantizando la satisfaccion de
necesidades de las Unidades que la integran, creando un ambiente de respeto,
profesionalismo y con igualdad entre mujeres y hombres, para cumplir con los
programas del Plan Estatal de Desarrollo y asi coadyuvar a un balance presupuestal
sostenible y ejercicio del gasto responsable

Vision

Ser un referente en materia Presupuestal, de Administracion y en la Planeacién
estratégica para los ejecutores del gasto adscrito a la Secretaria, mediante la
certificacion de procesos.
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Definiciones

Seleccion de Personal: Proceso mediante el cual se eligen a los candidatos mas
adecuados para ocupar un puesto de trabajo dentro de una organizacion,
considerando sus habilidades, experiencia y competencias.

Diagrama de flujo: Representacion grafica que muestra la secuencia en que se
realizan las actividades necesarias para desarrollar un trabajo determinado, el cual
debera iniciar con un verbo de acuerdo con el siguiente ejemplo: recibe, envia,
turna, procesa, etc.

Formatos: Pieza de papel impresa, que contiene datos fijos y espacios en blanco
para ser llenados con informacion variable, que se usa en los procedimientos de
oficina; puede constar de uno o varios ejemplares que pueden tener usos o destinos
diversos. En los manuales administrativos regularmente se incluyen estos como
“anexos”.

Beneficios: Conjunto de politicas y practicas relacionadas con la remuneracién
econdmica, incentivos, beneficios sociales y condiciones laborales ofrecidas a los
empleados como parte de su contrato de trabajo.

Contratacion de personal: Se refiere al proceso de reclutar, seleccionar y emplear
a personas para ocupar puestos dentro de una organizacion.

Expediente personal: Es un conjunto organizado de documentos y registros
relacionados con la historia laboral, desempefio, capacitacién, beneficios y otros
aspectos relevantes de un empleado dentro de una organizacion.

Requisicion: Documento utilizado para solicitar la adquisicion de ciertos materiales
0 suministros necesarios para llevar a cabo operaciones o proyectos especificos
dentro de una organizacion.

Ficha técnica: Una ficha técnica es un documento detallado que proporciona
informacion especifica y completa sobre un producto, componente, proceso o
procedimiento.
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Contratacion de Servicios: Proceso mediante el cual una organizacion selecciona
y firma contratos con proveedores externos para la prestacion de servicios
especificos, como consultoria, mantenimiento o transporte.

Inventarios: Actividades relacionadas con el control, seguimiento y optimizacion de
los niveles de existencias de materias primas, productos semielaborados y
productos terminados de una organizacion.
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Recursos Materiales

Requisiciones para Servicios
Requisiciones para Servicios (Eventos, Coffee Break, Renta de Sonido,
Pantallas, Mobiliario, Salones, etc.)

1.- Se solicita la ficha técnica con 20 dias habiles de anticipacion firmada por
el Jefe de Logistica, Director de la Unidad Administrativa y Visto Bueno de la
Subsecretaria a la que Pertenece.

(Las fichas técnicas deberdn estar revisadas a detalle, ya que una vez en el
sistema no se pueden hacer modificaciones.)

2.- Se Verifica si se cuenta con presupuesto suficiente en la partida, de no
ser asi, se hace transferencia a dicha partida (Tiempo estimado de
Transferencia de 3 a 5 dias habiles)

3.- Posteriormente la Direccién Administrativa se encarga de hablar a la
Direccion de Adquisiciones y Servicios para que nos proporcionen listado de
proveedores para poder solicitar cotizaciones.

4.- Una vez teniendo la cotizacidn se elabora la Requisicion y cuando ya esté
autorizada en el sistema por el area correspondiente, el negociador se
encarga de buscar proveedor para otorgar el servicio y/o hacer la compra.
(Tiempo estimado de asignacion de proveedor es aproximadamente de 5a 7
dias)

Nota: La Direccion Administrativa no se encarga de seleccionar a los
proveedores a menos que sea por una excepcion.

5.- El Jefe Administrativo monitorea el seguimiento de la requisicién una vez
asignado el proveedor, se pasa la informacion a la Direccion que solicito el
servicio, misma que se encargara de darle continuidad.
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LUSVO LE




PARTICIPACION
CIUDADANA

GABINMEYE Of
BUEN GOBIERNG

6.- El area encargada del evento debera tomar fotografias del mismo y del
servicio solicitado para futura evidencia de gastos.
En caso de algun inconveniente con el servicio favor de mandar correo con
observaciones, nombre del proveedor, fecha del evento para que la Direccion
Administrativa realice el reporte correspondiente.

7.- La Direccion Administrativa elabora el vale de servicio que se le entrega
al proveedor para que posteriormente la Direccion de Adquisiciones le
entregue su cheque de pago.
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Diagrama de flujo
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Ficha Administrativa

1. ldentificacion de requisitos del evento:

- Reune toda la informacién relevante sobre el evento, incluyendo la fecha, hora,
lugar, objetivo, audiencia, tematica, presupuesto, y cualquier otra especificacién
importante.

2. Creacion de la ficha técnica inicial:

- Utilizando la informacién recopilada, elabora una ficha técnica preliminar que
incluya todos los detalles del evento, desde los requerimientos logisticos hasta los
aspectos creativos y de produccion.

3. Revision y preaprobacion interna:

- Presenta la ficha técnica preliminar al equipo responsable del evento o a los
supervisores pertinentes para su revision y preaprobacién. Durante esta etapa, se
pueden sugerir cambios o ajustes necesarios para cumplir con los objetivos y
requisitos del evento.

4. Aprobacion final:

- Una vez realizadas las modificaciones, presenta la ficha técnica actualizada
para su aprobacion final por parte de la direccion o los responsables finales del
evento. Esta aprobacion confirma que la ficha técnica cumple con todos los
requisitos y esta lista para ser ejecutada.

5. Entrega con 20 dias de anticipacion:
- Después de obtener la aprobacion final, asegurate de entregar la ficha técnica

con al menos 20 dias de anticipacion a la fecha programada del evento. Esto
proporciona suficiente tiempo para coordinar todos los detalles logisticos,

3]
{3
s
G
e

3
£

3




N

PARTICIPACION
CIUDADANA

GABIMETY DE
BUEN SOBIERNG

comunicarse con proveedores, y resolver cualquier problema potencial antes del
dia del evento.

6. Seguimiento y ajustes adicionales si es necesario:

- Durante las semanas previas al evento, realiza un seguimiento regular del
progreso y realiza ajustes adicionales si es necesario para garantizar que todo
esté en orden y listo para el dia del evento.

A continuacion, un ejemplo de un formato de ficha administrativa:

FICHA INFORMATIVA
SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA

DIRECCION:
RESPONSIBLE DEL EVENTO:
COORDINADOR DEL PROYECTO

NOMBRE DEL EVENTO: NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA
FECHA:
LUGAR:
DOMICILIO:
ESPACIOS:
HORARIO:
¢A QUIEN VA DIRIGIDO? FIRMA
ORGANISMOS INVITADOS/ PARTICIPANTES
NUMERO DE ASISTENTES {Tatal)
EXPOSICION DE PROGRAMAS Y SERVICIOS
OBJETIVO GENERAL

SUMINISTRO Y/O EQUIPAMIENTO

REQUERIDO
{ el articulo, fi JEFE DE LOGISTICA DE LA SECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA
cantidad, medidas, material, calidad, color; (FIRMA)
todo lo que se ocupe lo mis detallado
osible).

| posible
ENLACE INTERNO

TEL.
ENLACE EXTERNO

TEL.

CORREO:

OBSERVACIDNES: NOTA.- FAVOR DE ENTREGAR FICHAS TECNICAS 20 DIAS HABILES ANTES DE
LA FECHA QUE SE REQUIERE EL SERVICIO O MATERIAL, POR SUGERENCIA DE
LA DIRECCION DE ADQUISICIONES Y SERVICIOS DE LA SECRETARIA DE

ANTECEDENTES: ADMINISTRACION.

Edificio Nuevo Ledn Cont ; 4, N CP 66700
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Recursos Humanos

Contratacion
1. Identificacion de la necesidad de contratacion:

- El primer paso consiste en identificar la necesidad de contratar a un nuevo
empleado para cubrir una vacante existente o para satisfacer nuevas necesidades
de la organizacion debido a crecimiento, proyectos, o reorganizaciones internas.

2. Creacion del requerimiento de personal:

- Una vez identificada la necesidad de contratacién, se genera un requerimiento
de personal que detalla los requisitos del puesto, incluyendo el titulo del puesto,
funciones y responsabilidades, sueldo, habilidades y competencias requeridas, nivel
de experiencia, ubicacion, entre otros detalles.

3. Aprobacién del movimiento:

- Despuées de analizar la viabilidad, presupuesto, funciones y organigrama la
Direccion Central de Capital Humano aprueba el requerimiento.

4. Recepcion de documentos solicitados:
- La documentacién del candidato seleccionado es recibida y revisada por el
equipo de la Coordinacion Administrativa para determinar si cumplen con los

requisitos para avanzar en el proceso de contratacion.

5. Firma de contrato:

- Se firma contrato de empleo donde especifican los detalles del puesto e
informacion del empleado y se envia a la direccion central de capital humano

N.L. P 64700
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6. Proceso de incorporacion:

- Finalmente, se lleva a cabo el proceso de incorporacion del nuevo empleado,
que incluye la preparacién de la documentacién administrativa necesaria, la
orientacion sobre politicas y procedimientos de la dependencia, la asignacién de
recursos y herramientas necesarias, y la presentacion al equipo de trabajo y cursos
de induccion a la administracién publica.
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Vehiculos/Combustible.

Alta de un vehiculo oficial:

1.- Mandar por oficio el alta del vehiculo a la direccion de adquisiciones para la gestién de
combustible y mantenimiento con los siguientes datos:

COLOR | NO. CENTRO PARTIDA MTTO.
MARCA | TIPO | MODELO | PLACAS SERIE GESTOR

*Nota: Para las unidades arrendadas anexar copia del contrato, orden de compra y actas de
entrega — recepcion.
* Se debera enviar con el resguardo y el PDF de miOficina adjuntos.

2.- Una vez dado de alta te asignaran No. Econdmico, realizar un oficio para la direccion de
patrimonio solicitando la integracién y el resguardo de la unidad al parque vehicular de la
dependencia con los siguientes datos:

MARCA | TIPO | MODELO COLOR | NO. PLACAS CONDUCTOR
ECO RESPONSABLE

Para obtener el archivo, en el apartado de bisqueda ingresar el No. Econémico que se le asigno,
se desplegara los datos previamente capturados y un boton de “PDF” al cual daremos click.

Edificio Nuevo Ledn Contig ML, CLP 84700




PARTICIPACION
CIUDADANA

GABIMEYE DE
BUEN GOBIERND

L GORIERNG GEL

IUEVO

NUEVD LEON

Control Vehicular

Busalada

o Easor i Y =3

Secresiang: i 2 g P
Stk § SECRETARIA LF PARTICIPACHIN CUDADANA (3160600001

Urndcs Adma

i DIRECOIGN ADIEISTRATIVA (3242001001}

Loengustor desporsable: .
. o AN ARLDS GARLIA NIFID

Tipns Polizg e Segures i

Se descargard un archivo PDF con la informacidn del vehiculo
registrado como el que se muestra en el ejemplo enseguida.

El cual se deberd anexar con el oficio que se envia a la
Direccién de Adquisiciones.

wwwanlgob.mx | B1 2033 2751
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Alta en el sistema mi Oficina
Ingresar en el portal “Mi Oficina” http://mioficina.nl.gob.mx/ con la cuenta y contrasefia del

usuario, para darlo de alta en el sistema.

Mi Oficina

sl g

@ FIARINGE T G2 W

a) Seleccionar el botén del icono de carro y dar click en Captura Rapida.
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b) Capturar el Nimero econémico que se le asigno al vehiculo y dar click en “Buscar”

Control Vehicular

. ir}

g N~ entdas Sopr OV Frind
id Eslatus E
Ve, Econdmico Sectefario Administrotiva Unidod Administrativa Placas Verificacién v
Q 2112 SECRETARIA DE 0220000407 SUBSECRETARIA DE ATENCION RYCO74R wehisuto &
FARTICIPACION CHDADANA ectllve

CHIDADANA,

c) Se desplegaran varios campos los cuales se tienen que llenar y después dar click en el
botén “Nuevo”

| OSERETARSA OF PAETICI ACION CRIDADANA { 38X 0
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Modificacion
Para la modificacion de la informacién de algun vehiculo ya sea por actualizaciéon de resguardo,
cambio de placas ¢ algun otro dato que deba actualizarse.

1.- Ingresar en la opcion “Consulta Vehiculo”

- Seleccionar de la lista desplegable la opcidn por la cual se quiere buscar y buscar el
vehiculo deseado y dar click en “Buscar”.

GORENIG

Control Vehicular

it
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Control Vehicular

Una vez modificada la informacién necesaria dar click en el botén “Modificar” y aparecera
una leyenda con el mensaje “Exito. Modificacion Exitosal”

En la parte inferior de la consulta del vehiculo se encuentra una tabla de “Datos de los

Vehiculos” donde se puede consultar los consumos de combustible y su historial de
mantenimientos realizados.

www.rd.gob.mx P81 2033 2751
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Datos de los Vehiculos
Sw e e Sae R Pint
Id Unidad Estatus Estatus del ‘Conductor
VQ!L Ceonsumo Detalie Ploces Verificacion Vehiculo Responsable Verific ador Reporte
a e ol SECRETaR:s DF 040000001 TDvissTe ETICUIS Autonizoan EDGAR CEC: ¥ Q
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Solicitud de combustible

Para solicitar combustible a las unidades oficiales se debe mandar el siguiente archivo con los datos
que se solicitan en el formato y enviarlo por correo los dias 26 de cada mes para que se realice la
dispersion correcta para el periodo siguiente.

SUZUKI 2023/ SHGST7B B804 DIRECCION DE IMPLEMENTACION DE | WM X 1.000] bad 2000 x [x I x| x[x S 00:00 2353 Todas 2110220100001 _| 123027101
2023/ SHG B0015| IRE CCION POLITICAS PUBLICAS 1426 X 1.000] X 2000 % | x| x| x|x sl 00:00 2353 Todas
SUZUKI 2023| SHGST 80016 DIRECCION DE Vi | aL1] X 1.000) % 2 Xix[x|x|x Sl 00:00 2353 Todas
SUZUKI 2023| SHe5 89077/ DIRECCION DE INFORMATEL Y LOCATE 126 X 1.000] X xx|x[x]x st 00:00 2359 Todas
SUZLKI 3 18 BO0IBIOFICINA DE LA C_SECHE TARIA DE PAR) Wiz X 1.000 X 2000l x| x| x| x|x|[x][x][s 00:00 2359 Todas
SUZLIKI 2023| SHES228 BOO1 DIRECCION ADMINISTRATIVA uz2 % 1,000 X x| x| xx]x sif 00:00 2359 Todas
Para realizar modificaciones a la dispersion ya sea para incrementar o disminuir los saldos y corregir
informacion, se enviara los dias 10 y 20 del mes en curso el siguiente formato con la informacién
solicitada con los cambios que desea hacer.
cranaan | 2e2|mvee: 2210 A 3134 X X 000 1.500] 4 £l 3 E3 K3 El 0O0:00 [MUBRR| Todas [zvmozzewnom  |123005001
CHANGAN | 2023| Rrce: TADIA OE PARTICI) c]_am E3 E3 500, : X XX El 00:00 [RXENER]  Todas 1110220200001 _[123004301
AN _| 2623 7 2212 TAR{A DE A E3 X . 000 i X B ES S| DO:00 | BEAHREN) Todas _ [rmwze 123004401
DOOGE 2023 2213 DE LA C. SECRET, DEPAR| 387 X .000] Lﬁm[ X X El 00:00 | #itanun) Todas 11110220100001__| 123027101
TE 2574 E3 000 5 X X X Si 00:00 | nuNuuN Todas _[211110220203001[123005101
i AC. T, PAR| E3 X 500 ! XX X El O0:00 | Hitsin) Todas a1l 100001 123027101
HONDA SYPITY DRECCION TIVA 2575, B £ 2,500 1500 4 XX X St 00:00 [ARRMAK]  Todas  [Znmozzowzon:[1zsvoason
YOLKSWV/ 2002 AT e BATIVA i3 X 2.000) 1500} 3 Bl ES X El U0.00 |aumnne Todax  [211110220102001_[123004501
YOLKS V) 2919| RTD30: DE TEL ¥ \TER_2574] X E3 1,500 3 X El 00:00 [ARBUNN]  Todss  [Z1mozzo30z001 (123003501
HONDA Y3 1959 TIVA 587 B3 » 500 a5 x| X E3 IS El U000 ouuiil] —Todas i 102001 [123004601
MISSAN RTDT: 18293| DINECCION DE INFORMATEL Y LOCATEY _ 584 X X , 200/ 12000 X | X | X[ X[ X El 00:00 [RUEREN Todas 10220302001 [123003501
SUZUKI SHGS DE EMENT, DE H] |3 X 2.000 2 RIX|X|X]|® El 00:00 | wuaunn Todas 1110220100001 | 123027101
i om ravel Iw 3 7 ol w Tw TwlvwlTy 1 L T Trwlan vngonansant Fizaneeam

* Si el dia para enviar el formato cae en dia inhébil o fin de semana se recorre al dia hébil anterior.
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