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Presentacion

El Manual de Procedimientos es una herramienta fundamental en el quehacer diario de la dependencia.
Este documento ha sido elaborado con el propdsito de brindar una guia clara y concisa sobre los
procedimientos que rigen las actividades, con el fin de garantizar la eficiencia, transparencia y calidad
en la gestion de los recursos gubernamentales,

En este manual, se encuentra un listado exhaustive de los procedimientos que se llevan a cabo en las
distintas areas. Cada procedimiento estd debidamente identificado y descrito narrativamente para una
comprension integral por parte del lector. Ademds, se han incluido diagramas de flujo que ilustran de
manera visual el paso a paso de cada procedimiento, facilitando su comprensidn y ejecucién por parte
de los colaboradares.

Es importante destacar que cada uno de los procedimientos aqui expuestos estd vinculado con los
indicadores de gestion establecidos por la Secretaria, lo que permite monitorear v evaluar
continuamente el desempefic para identificar areas de mejora y optimizacién. Asimismo, se ha
integrado informacion relevante sobre la administracion de riesgos, con el objetivo de fortalecer el
enfoque en la prevencion y mitigacion de posibles contingencias que puedan afectar el desarrollo de
las actividades.

Para facilitar la comprensidn de términos técnicos v especificos utilizados en el manual, se ha incluido
un glosario detallado que servird como referencia para el lector. Por dltimo, se adjuntan anexos con
informacién complementaria y recursos adicionales que enriquecen la utilidad de este manual como
herramienta de consulta y referencia permanente.

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Administracién del Gobierno del Estado de Tamaulipas

es una pieza fundamental en la blsqueda constante de la excelencia y el servicio publico de calidad. Se
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Marco Juridico — Administrativo

e Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas

e Ley de Impuesto sobre la Renta

e Cadigo Fiscal de la Federacién

e Ley de Adquisiciones para la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios
e Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas

e Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas para el Estado de Tamaulipas

e Ley de Gasto Publico

e Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas

e Ley de Premios, Estimulos y Recompensas del Estado de Tamaulipas

e Ley de Remuneraciones de las Servidoras y Servidores del Estado y Municipios de Tamaulipas
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas

e Ley Orgénica de la Administracion Pablica del Estado de Tamaulipas

¢ Reglamento de las Condiciones Generales de los Trabajadores del Gobierno del Estado de Tamaulipas
e Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion

e Lineamientos de becas a servidores publicos e hijos, bonos de nivel académico, bono dia del nifio, dia
de la madre, dia del padre, y bonos de Utiles escolares (Documento interno SA, Direccion General de
Recursos Humanos, Direccion de Relaciones Laborales, Departamento de Becas, Bonos vy
Capacitaciones)

e Lineamientos de la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas del Estado de Tamaulipas
e Lineamientos de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas

¢ Lineamientos Generales para las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Estado de
Tamaulipas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios que se realicen
en la Administracion Publica Estatal

e Presupuesto de Egresos del Estado de Tamaulipas
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Listado de Procedimientos

Clave del Procedimiento

Periédico Oficial

Nombre y Firma

Elaboré Aprobo
Solicitud de Registro y ’41—' 4 =
Actualizacién en el Padrén | SA-DGCOP-DA-DPP-01 c.p. Angel David =
de Proveedores Ramirez Niet aldemar
/ RodriguezJoledano
Pago a Servidores Pablicos SA-DGRH-01 Mtro_Je58 ique Dr avh
r uiz Ver }98{:’;

Becas a hijos de Servidores
Publicos y para Servidores

SA-DGRH-DRL-DBBC-01

Lic. Ninfa llian

fubloos Gonzalez Assad Villa eal CAstillo
Bono de Nivel Académi SA-DGRH-DRL-DBBC-02 : w
ded gt ol A Eoler i Lic. Ninfa llian féra Olivia
Gonzélez Assad a real Castillo
Bono del Dia del Nifio, Dia SA-DGRH-DRL-DBBC-03 Q\CM‘»»%&‘-A
de la Madre, Dia del Padre Lic. Ninfa llian Oljvia
Gonzalez Assad Villarreal Caétillo

Bono de Utiles Escolares

SA-DGRH-DRL-DBBC-04

> Aol

Lic. Ninfa llian
Gonzdlez Assad

Solicitud del Premio Estatal
de Antigiiedad en el Servicio
Publico

SA-DGRH-DP-DSP-01

lzaguifre Zavala

Solicitud de Prima de
Antigliedad

SA-DGRH-DP-DSP-02

Mantenimiento a los Bienes
Muebles e Inmuebles del
Gobierno del Estado

SA-SSA-DGS-01
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Procedimientos

Solicitud de Registro y Actualizacién en el Padrén de Clave del procedimiento: IFT)Cha de
Proveedores C1a001acion
P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo SA-DGCOP-DA-DPP-01 Agosto 2024
Estatal
Elabora: 2 EUOG DI Fecha de actualizacion: Nq. de. P
Proveedores actualizacion:

Aprueba: Direccion de Adquisiciones Agosto 2024 0

Obietivo: Expedir certificados que validen los proveedores que cumplen con los requisitos contenidos en el Articulo
J ’ 27 de laley.

Desde: Que el Departamento de Padron de Proveedores recibe Solicitud debidamente llenada y firmada,

Alcance: asi como los requisitos para formar parte del Padrén de Proveedores.

Hasta: Que entrega Certificado de registro o Actualizacion al Padrén de Proveedores.

Areas de aplicacién
Direccién General de Compras y Operaciones Patrimoniales

Departamento de Padrén de Proveedores

Interesado

Politicas o normas de operacion

e Elinteresado debera realizar el tramite de manera presencial.

e El Departamento de Padrén de Proveedores considerara como solicitud no presentada aquella que no retina todos los
requisitos establecidos.

e  El Departamento de Padrén de Proveedores entregara los certificados de proveedores Unica y exclusivamente al propietario o

representante legal.

Terminologia

. Sistema ATCOM: Sistema de Administracién Tecnoldgica de Compras, utilizado

. Sistema SAP: Sistema de Plataforma Unica.
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Solicitud de Registro y Actualizacién en el Padrén de

Proveedores

P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo

Estatal

Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion

SA-DGCOP-DA-DPP-01

Agosto 2024

Descripcidn narrativa

Nim.

Actividad
Inicio
Recibe Solicitud debidamente llenada y

firmada, asi como los requisitos para formar
parte del Padrén de Proveedores.

Revisa solicitud de registro o actualizacion y
que el interesado cumpla con todos los
requisitos.

¢El expediente esta completo?

3.1. Si: Asigna folio certificado. Contintia
actividad No. 4.

3.2. No: Regresa al interesado y pasa a fin.

¢ El proveedor cuenta con nimero de
Registro?

4.1. Si: Pasa a la actividad 6

4.2. No: es la primera vez que se registra 'y
pasa a la actividad 5

Registra los datos de los proveedores en el
sistema SAP para asignarles nimero de
Registro.

Actualiza en el sistema SAP los datos de los
proveedores que ya cuentan con numero de
registro.

Desbloquea en el sistema SAP a los
proveedores que no realizaron su tramite de
refrendo de acuerdo a los plazos establecidos
en los lineamientos.

Elabora certificado de acuerdo a los datos
especificados en la Solicitud.

Turna certificados a Direccion General para
firma y sellado.

Firma certificados.

Turna Certificados firmados y sellados al
Departamento de Padrén de Proveedores.

Registra datos generales del Proveedor en el
Sistema ATCOM.

Genera Reporte de Padron de Proveedores
para enviar a las Dependencias que lo
requieran.

Envia notificacion por correo electronico a los
proveedores cuyo certificado se encuentra
listo para su entrega.

Acude a recibir su Certificado de registro o
actualizacion al Padron de Proveedores.

Entrega Certificado de registro o
Actualizacion al Padrén de Proveedores.

Fin

Responsable

Departamento de Padrén de
Proveedores

Departamento de Padrén de
Proveedores

Departamento de Padrén de
Proveedores

Departamento de Padrén de
Proveedores

Departamento de Padrén de
Proveedores

Departamento de Padrén de
Proveedores

Departamento de Padrén de
Proveedores

Departamento de Padrén de
Proveedores

Departamento de Padrén de
Proveedores

Direccion General.
Direccion General.
Departamento de Padrén de
Proveedores

Departamento de Padrén de

Proveedores

Departamento de Padrén de
Proveedores

Interesado

Departamento de Padrén de
Proveedores

Referencia

Solicitud (Anexo
DGCOP/01.1)

Requisitos.

Solicitud (Anexo
DGCOP/01.1)

Requisitos.
Solicitud. (Anexo
DGCOP/01.1)
Requisitos.

Sistema SAP.

Sistema SAP

Sistema SAP

Expediente completo

Certificado. (Anexo
DGCOP/01.2)

Certificado. (Anexo
DGCOP/01.2)

Certificado. (Anexo
DGCOP/01.2)

Certificado. (Anexo
DGCOP/01.2)

Expediente Completo.

Reporte ATCOM.

Correo Electrénico.

Certificado. (Anexo
DGCOP/01.2)

Certificado (Anexo
DGCOP/01.2) /Acuse de
Recibido. (Anexo
DGCOP/01.3)
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Solicitud de Registro y Actualizacién en el Padrén de
Proveedores
P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo
Estatal

Clave del procedimien

SA-DGCOP-DA-DPP-01 Agosto 2024

Dpto. de Padrén de Proveedores. Interesado Direccion General

Inicio

Recibe Solicitud y
Requisitos del
Interesado.

v

Revisa Solicitud y
Requisitos del
interesado.

¢ Cumple con todos
requisitos?
Si

No

B .
Registra datos en el
sistema SAP

¢,Cuenta con nimero
de Registro?

Si

v

Actualiza Datos en
el sistema SAP

v
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Diagrama de flujo

Dpto. de Padrén de Proveedores. Interesado Direccion General

Desbloquea
Proveedores en
Sistema SAP

e

Elabora Certificado.

*_/‘

Turna Certificados a
Direccion General

| Firma Certificados

v

\4

Turna Certificados
Firmados y Sellados

v

Registra datos
Generales en el
sistema ATCOM

v

Genera reporte de
Padrén de —|

Proveedores.

)

Envia Notificacion a los
proveedores
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Diagrama de flujo

Dpto. de Padrén de Proveedores. Interesado Direccion General

Acude por su
Certificado.

i

Vv

Entrega Certificado

< 1
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Solicitud de Registro y Actualizacién en el Padrén de

Proveedores

P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo

Estatal

Clave del procedimiento:

SA-DGCOP-DA-DPP-01

Fecha de elaboracién

Agosto 2024

Indicadores de gestion

Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
Porcentaje de solicitudes de inscripcion al padrén de proveedores o o o o o o
del Gobierno del Estado de Tamaulipas atendidas en tiempo. 100% 95% 95% 95% 95% 95%

Solicitud de Registro y Actualizacién en el Padrén de

Proveedores

P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo

Estatal

Clave del procedimiento

SA-DGCOP-DA-DPP-01

Fecha de elaboracion

Agosto 2024

Factor de Riesgo

Descripcion de la

accion de control

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de
término

Fecha de
inicio

Medios de Verificacién

. . Direccion General de
Falta Qe registro de Reglst_rar toda consulta de Compras y Registro de consulta de
expedientes expedientes, en el : 8 de enero 31 de octubre .
- Operaciones expedientes.
consultados. formato establecido. ) )
Patrimoniales.
Los expedientes deberan
Falta de registro de ser consultados en el Direccién General de
expedientes area glel Departamento de Compra_ls y 8 de enero 31 de octubre Reglst_ro de consulta de
Padron de Proveedores. Operaciones expedientes.
consultados. . ;
Patrimoniales.
Direccién General de
Falta de registro de Digitalizar cada Compras y Captura de pantalla de los
expedientes expediente una vez que Operaciones 8 de enero 31 de octubre pt © pan
. h archivos digitalizados.
consultados. sea aprobado. Patrimoniales.
Solo realizar tramites de
alta o refrendo de los
Revision inadecuada expedientes que cuente Direccién General de Formato de Check List de
por parte del personal con Check list, Compras y expedientes validados.
. . . 8 de enero 31 de octubre L h
que recibe los debidamente llenado y Operaciones Bitacora de expedientes
expedientes. firmado por el personal Patrimoniales. validados."
que recibio la
documentacién.
Adecuar el formato de . L
Documentacion Check List, para Direccion General de .
I - Compras y Formato de Check List
ilegible o fuera de documentar actividades o . 8 de enero 31 de octubre lizad
vigencia. de recepcion, revisiéon y peracion ?s actualizado.
validacion. Patrimoniales.
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Solicitud de Registro y Actualizacion en el Padrén de . L,
9 y Clave del procedimiento: Fecha de elaboracién
Proveedores

P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo

SA-DGCOP-DA-DPP-01 Agosto 2024
Estatal
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

Encuesta de Percepcion de satisfaccion en tramites y servicios

- . Trimestral 70% de satisfaccion estatal
satisfaccion del estado

Solicitud de Registro y Actualizacién en el Padrén de

Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Proveedores
P229 Conduccién De La PI;)slltt;:t:;lI De Apoyo Administrativo SA-DGCOP-DA-DPP-01 Agosto 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

Nueva creacion Agosto 2024
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Pagos a Servidores Publicos Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:

P229 Conduccién De La Pgslltt;f; De Apoyo Administrativo SA-DGRH-01 Agosto 2024

Direccién General de Recursos N N
Elabora HUMANoS Fecha de actualizacion: No. de actualizacion:

Secretaria de Administracion Agosto 2024 0

Objetivo: Cumplir en tiempo y forma con el pago del sueldo y prestaciones de los Servidores Publicos de las
) Dependencias de la Administracion Publica Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas.

Desde: Que recepciona registros Unicos de personal (RUP) de las Dependencias para su posterior
Alcance: revision.
Hasta: Que realiza dispersion bancaria de la némina para que los servidores publicos reciban su pago.

Areas de aplicacion

Direccion General de Recursos Humanos

Direccién de Personal

Departamento de Registro y Control Presupuestal

Departamento de Néminas y Pagos

Departamento de Sistemas

Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas

Politicas o normas de operacion

e El Departamento de Registro y Control debe asegurarse que los Directores Administrativos de las Dependencias de la
Administracién Puablica Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas entreguen los Registros Unicos de Personal (RUP) firmados
y debidamente requisitado con la documentacion que marca la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos y su Reglamento, asi
como los demés solicitados por la Direccion General de Recursos Humanos. Asi mismo el Departamento antes mencionado es el
encargado para recabar la firma del Secretario de Administracion para los Registros Unicos de Personal (RUP) de nivel funcionario.

. La Direccién General de Recursos Humanos debera validar que el recurso se depositado en la cuenta bancaria, para que el
Departamento de N6minas y Pagos pueda proceder a realizar el pago mediante transferencia o cheque a los Servidores Publicos
pertenecientes de las Dependencias de la Administracion Publica Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas, de manera
quincenal, en dias habiles y dentro de la jornada de trabajo, esto en cumplimiento con el articulo 23 del Reglamento de las
Condiciones Generales de Trabajo y el articulo 21 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.

Terminologia

e Nomina. Documento emitido quincenalmente que contiene el desglose de las percepciones y deducciones del servidor publico.
® Recibos de depdsito. Documentos donde se registran totales de némina de pension por decreto.

e Recibos de pago por diferentes conceptos. Documento en el cual se tramita ante la Direccion General de Recursos
Humanos, para el pago correspondiente del servidor publico que se le adeuda.

® Retroactivos. Son los pagos que conforme a la ley recibe el trabajador de las diversas dependencias por el trabajo devengado
con anterioridad y que no ha sido cubierto oportunamente.

e Recibo. Es un documento foliado internamente, que se hace de manera quincenal y que ampara una cantidad determinada
para hacer el depo6sito de la ndmina de sueldos a los trabajadores.

® Recibos de depdsito de némina. Documentos donde se registran totales de ndmina de pension por decreto.

e Recibos de pago por diferentes conceptos. Documento en el cual se tramita ante la Direccion General de Recursos
Humanos, para el pago correspondiente del servidor publico que se le adeuda.

e  Sueldo. Es la remuneracion asignada al trabajador por el desempefio de sus labores.

e Dispersion. Es el envio de depésitos dispersados a las cuentas de los trabajadores para el pago del sueldo de los servidores
publicos.

(] DGRH. Direccién General de Recursos Humanos.
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Pagos a Servidores Publicos

P229 Conduccién De La Politica De Apoyo

Administrativo Estatal

Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024

Clave del procedimiento:

SA-DGRH-01

Descripcion narrativa

Pagina 15

Fecha de Elaboracion:

Agosto 2024

NGm.

Actividad

Inicio

Recepciona registros Unicos de personal
(RUP) de las Dependencias para su
posterior revision.

Revisa que la informacion presentada en
el RUP y anexos estén correctos.

¢Los datos del RUP estan correctos y
completos?
3.1 Si: Pasa a la actividad 4.

3.2 No: Se devuelven a las Dependencias
respectivas.
Regresa a la actividad 2.

Autoriza RUP y devuelve al Departamento
de Registro y Control Presupuestal.
Resguarda RUP en espera de la apertura
del periodo de captura de ndémina por
parte del DS.

Abre periodo de captura de movimientos
de personal y célculo de némina en el
Sistema de Némina.

Turna RUP en original al DS y copias al
DNP para indicar el periodo de captura de
movimientos de personal y calculo de
némina en el Sistema de Némina.

Inicia célculos de némina con base en los
RUP recibidos.

Captura movimientos de empleados en el
sistema de némina para altas, cambios y
bajas de pensién alimenticia y registro de
los préstamos de IPSSET.

Elabora reporte de movimientos para la
revision por parte de DNP.

Revisa movimientos realizados.

¢ Es correcto el reporte de movimientos?
12.1 Si: Pasa a la actividad 13

12.2 No: se turna al area de sistemas.
Regresa a la actividad 11.

Responsable

Direccién General de Recursos
Humanos

Departamento de Registro y
Control Presupuestal

Departamento de Registro y
Control Presupuestal

Direccién General de Recursos
Humanos

Departamento de Registro y
Control Presupuestal

Departamento de Sistemas
Departamento de Registro y
Control Presupuestal
Departamento de Néminas y

Pagos

Departamento de Sistemas

Departamento de Sistemas

Departamento de Nominas y
Pagos

Departamento de Nominas y
Pagos

Referencia

Formato de Registro Unico de Personal
(RUP) con los documentos personales
anexos, como son:

Curriculum vitae, copia acta de
nacimiento, certificado de salud,
nombramiento o propuesta sindical,
constancias antecedentes no penales,
comprobante  de  estudios, dos
fotografias, copia RFC, copia CURP,
copia del nimero de afiliacion, contrato
por tiempo determinado, copia del CUIP
(para Seguridad Publica), copia de acta
de nacimiento de hijos, comprobante de
domicilio, copia de INE.

Anexo DGRH/01.1

Formato de RUP con los documentos
personales anexos.

Anexo DGRH/01.1

Formato de RUP con los documentos
personales anexos.
Anexo DGRH/01.1

Formato de RUP
Anexo DGRH/01.1

Formato de RUP
Anexo DGRH/01.1

Notifica la apertura del sistema de
némina a las Areas de aplicacion.

RUP requisitado y debidamente firmado
con los documentos personales anexos.
Bitacora de movimientos.

Esta actividad se realiza a la par de la
captura (actividad 8)

RUP de alta y movimientos varios

(altas, cambios y bajas de pensién
alimenticia y registro de los préstamos
de IPSSET).

Sistema de némina.

Reporte de movimientos.

Sistema de némina.

Reporte de movimientos.

Reporte ABC (altas, bajas y cambios).
Sistema de Némina
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Descripcion narrativa

ACIVIRED Responsable

13

14

Captura movimientos varios de némina en el
sistema de némina.

Entrega reporte de movimientos validado al
DS.

Realiza célculo de némina en el sistema
para su verificacion por parte de DNP.

Verifica en pantalla del sistema de némina
gque los movimientos de la quincena se
hayan calculado correctamente.

¢Los movimientos de la quincena se
calcularon correctamente?

17.1 Si: Pasa a la actividad 18.

17.2 No: Se devuelve para las correcciones
necesarias en el sistema de némina. Pasa a
la actividad 16.

Emite visto bueno del célculo para la
generacion de reportes totales de némina por
parte de DS.

Genera reportes totales de némina.

Entrega reportes de némina validados al DNP.

Recibe reportes de némina para preparar los
formatos de cheque necesarios de aquellos
Servidores Publicos que no cuentan con un
registro de cuenta bancaria.

Entrega formatos de cheque para su
impresion al DS.

Imprime cheques para remitirlos a DNP.

Entrega cheques a los habilitados
pagadores por dependencia para su
posterior entrega a los Servidores
Publicos.

Genera archivos de némina para su
validacion por parte del IPSSET.

Envia informacion generada de la némina
al IPSSET para validacion.

Revisa que la informacion generada de la
némina sea valida

¢La informacion de némina es valida?
28.1 Si: Pasa a la actividad 29.

28.2 No: Se turna al Departamento de
Sistemas. Pasa a la actividad 26.

Entrega validaciéon de némina al DS.

Departamento de Néminas y
Pagos

Departamento de Néminas y
Pagos

Departamento de Sistemas

Departamento de Néminas y
Pagos

Departamento de Néminas y
Pagos

Departamento de Néminas y
Pagos

Departamento de Sistemas

Departamento de Sistemas

Departamento de Nominas y
Pagos

Departamento de Néminas y
Pagos

Departamento de Sistemas

Departamento de Nominas y
Pagos

Departamento de Sistemas

Departamento de Sistemas

IPSSET

IPSSET

IPSSET

Referencia

Movimientos varios de némina: como
retenciones, retroactivos, excepciones y
deducciones fijas.

Reporte de movimientos.

Una vez concluido el proceso de célculo
se notifica al Departamento de Néminas y
Pagos.

Sistema de némina.

Sistema de némina.

Sistema de némina.

Reportes de némina.

Reportes de némina.

Reportes de némina.

Reportes de Némina.

Formatos de cheque.

Cheques.

Cheques.

Archivos de plantila movimientos,
cuentas de banco, liquidez.

Archivos de complem (némina),
cheques (detalle de conceptos) vy
complem 2 (pensiones alimenticias).
Anexo DGRH/01.02

Archivos de plantila movimientos,
cuentas de banco, liquidez.

Se envian a la Direccion de
Contabilidad Gubernamental archivos
complem (némina), cheque (detalle de
conceptos) y complem 2 (pensiones
alimenticias).

Anexo DGRH/01.02

Revisa montos y datos como el numero
Unico de afiliacion.

Revisa montos y datos como el numero
Unico de afiliacion.

Archivos de plantila movimientos,
cuentas de banco, liquidez.
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Actividad

Ejecuta programas para generar el archivo
de la afectacion de némina.

Solicita liberacion del recurso
presupuestal a la Direccién de Planeacién
de la Secretaria de Finanzas, a través del
Sistema Plataforma Unica (SAP).

Carga archivo a Sistema Plataforma Unica
(SAP) para la afectacion de la ndmina.
Informa carga del archivo del Sistema
Plataforma Unica (SAP) al DNP, para la
asignacion de banco.

Asigna banco, via de pago y cambia
estatus en Sistema Plataforma Unica
(SAP), para la impresion de recibos de
pago de la némina.

Imprime recibos de pago, para su
autorizacion por parte del Secretario de
Administracién.

Autoriza recibo de pago para su
devolucion al DNP.

Envia recibos de pago a la Secretaria de
Finanzas para solicitar el recurso y su
liberacion.

Recibe recurso de némina en la cuenta
bancaria de la DGRH para su dispersion.
Informa recepcion del recurso al DS para
la generacién de los archivos para
dispersion bancaria.

Genera archivos para dispersion bancaria.

Envia archivos para dispersion bancaria a
DNP.

Realiza dispersion bancaria de la némina
para que los servidores publicos reciban
su pago.

Fin

Responsable

Departamento de Sistemas

Departamento de Sistemas

Departamento de Sistemas

Departamento de Sistemas

Departamento de Néminas y
Pagos

Departamento de N6minas y
Pagos

Secretaria de Administracion

Departamento de N6minas y
Pagos

Departamento de Néminas y
Pagos

Departamento de Néminas y
Pagos

Departamento de Sistemas

Departamento de Sistemas

Departamento de Nominas y
Pagos

Referencia

Archivo de némina.
Polizas contables.

Pélizas contables a través del Sistema
Plataforma Unica (SAP).

Sistema Plataforma Unica (SAP).

Sistema Plataforma Unica (SAP).

Sistema Plataforma Unica (SAP).

Recibos de Pago firmados por
Secretario de Administracién, Director
Administrativos y Organo de Control
Interno de la Secretaria de
Administracién.

Anexo DGRH/01.3

Recibo de Pago.

Anexa validacion de IPSSET a los
recibos de pago.
Anexo DGRH/01.3

Estatus de saldo en cuenta bancaria.

Estatus de saldo en cuenta bancaria.

Archivos para dispersion bancaria
mismos que incluyen las retenciones
correspondientes.
Archivos para dispersion bancaria
mismos que incluyen las retenciones
correspondientes.

Portales bancarios en linea.
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Clave del procedimiento:

Fecha de Elaboracién:

Pagos a Servidores Publicos
P229 Conduccion De La Politica De Apoyo Administrativo Estatal SA-DGRH-01 Agosto 2024

Diagrama de flujo

Departamento de
Registro y Control
Presupuestal

Direcci6on General de
Recursos Humanos

Inicio

Recepciona RUP’s de
las Dependencias

|
O——
A

Revisa que RUP y
anexos estén

Departamento de Departamento de Secretaria de
iy . IPSSET - .,
Néminas y Pagos Sistemas Administracion

correctos

¢Los datos

del RUP
estan

correctos

il
v

Autoriza RUP

v

Resguarda los
RUP’s
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Clave del procedimiento:

Pagos a Servidores Publicos Fecha de Elaboracion:
P229 Conduccion De La Politica De Apoyo Administrativo Estatal SA-DGRH-01 Agosto 2024

Diagrama de flujo

Direccion General de

Recursos Humanos

Departamento de
Registro y Control

Departamento de
N6éminas y Pagos

Departamento de
SINCINEY

IPSSET

Secretaria de
Administracion

Presupuestal

Abre periodo de
captura de
movimientos y
célculo en el sistema
de nébmina

v

Turna RUP en original
al DS y copia al DNP

v

Inicia los
célculos de
némina en base
a los RUP
recibidos
Captura los
movimientos de
empleados
Elabora reportes de
movimientos
A
Revisa los
movimientos
realizados

v
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Pagos a Servidores Publicos echa de Elaborac
P229 Conduccion De La Politica De Apoyo Administrativo Estatal SA-DGRH-01 Agosto 2024
Diag de flujo

Direccién General Departamento de S 2
p. Departamento de Néminas Departamento de Secretaria de
de Recursos Registro y Control ) IPSSET . iy

y Pagos Sistemas Administracion

Humanos Presupuestal

¢Es
correcto
el reporte
de mov.?

Captura de
movimientos varios
en el sistema de
némina

v

Entrega reporte de
movimientos
validados al DS

T
»
@ , *
Realiza célculo de
némina
T

v

Verifica que los
movimientos se

hayan calculado
correctamente

v

¢Los mov. De
laQna. se
calcularon
correctamente
2
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Clave del procedimiento:

Fecha de Elaboracién:

Pagos a Servidores Publicos

P229 Conduccion De La Politica De Apoyo Administrativo Estatal SA-DGRH-01 Agosto 2024
Diagrama de flujo

Direccion General Departamento de
de Recursos Registro y Control
Humanos Presupuestal

Departamento de Departamento de IPSSET Secretaria de

N6éminas y Pagos Sistemas Administracion

Emite Vo. Bo. Del
célculo

v

Genera reportes de
totales de néminas

Entrega los reportes
de némina al DNP

v

Recibe reportes de
némina

A 4

Entrega los formatos
de cheque para su
impresion

\4

Imprime cheques

—
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Pagos a Servidores Publicos (e Gl presE e Fecha de Elaboracion:
P229 Conduccion De La Politica De Apoyo Administrativo Estatal SA-DGRH-01 Agosto 2024
Diagrama de flujo

IPSSET Secretaria de

RS Departamento de
P Departamento de Departamento de
Administracion

N6éminas y Pagos Sistemas

Entrega cheques a los
habilitados pagadores
por Dependencia

FOr==

Genera los archivos de
némina

v

Envia informacién de la
némina al IPSSET para
validacion

Revisa la informacion de
la némina

General de .
Registro y Control

Recursos
Presupuestal
Humanos

¢lainf. de
némina es
vélida?

Entrega validacion de
némina al DS
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Clave del procedimiento:

Fecha de Elaboraci

Pagos a Servidores Publicos

P229 Conduccion De La Politica De Apoyo Administrativo Estatal SA-DGRH-01 Agosto 2024
Diag de flujo

SlfEeel Departamento de
General de p Departamento de Departamento de IPSSET Secretaria de

Registro y Control P ) . L
Recursos Noéminas y Pagos Sistemas Administracion

Presupuestal
Humanos
Ejecutan los

programas para
generar archivo de la
afectacion de némina

A4

Solicita liberacion de
recurso presupuestal a
la Dir. de Planeacion
de Secretaria de

A\ 4

Carga archivo SAP

A 4

Informa la carga del
archivo al DNP

v

Asigna banco, via
de pago y cambia
estatus en SAP

Imprime recibos de
pago para firma

A 4

]
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Clave del procedimiento:

Fecha de Elaboracién:

Pagos a Servidores Publicos

P229 Conduccion De La Politica De Apoyo Administrativo Estatal SA-DGRH-01 Agosto 2024
Diagrama de flujo

Direccion

Departamento de
General de .
Registro y Control

Presupuestal

Departamento de Departamento de IPSSET Secretaria de
N6éminas y Pagos SINCINES Administracion

Recursos
Humanos

Autoriza recibo de
pago

v

Envia recibos de
pago para solicitar el
recursoy la
liberaciéon

Recibe el recurso en
la cuenta bancaria
de la DGRH

Informa la recepcion
del recurso al DS

v

Genera los archivos
para dispersién

Envia los archivos
para dispersion
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Clave del procedimiento:

Pagos a Servidores Publicos Fecha de Elaboracion:

P229 Conduccion De La Politica De Apoyo Administrativo Estatal SA-DGRH-01 Agosto 2024
Diag a de flujo

Direccion Departamento de
General de Registro y Departamento de Departamento de IPSSET Secretaria de

Recursos Control Noéminas y Pagos Sistemas Administracion

Humanos Presupuestal

Realiza dispersion
de la némina

Fin
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Pago a Servidores Publicos Clave de procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo
Estatal SA-DGRH-01 Agosto 2024
Indicadores de gestion
Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
| Porcentaje de personas que recibieron su sueldo. | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100

Pago a Servidores Publicos
P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo
Estatal SA-DGRH-01 Agosto 2024

Unidad
administrativa
responsable

Clave de procedimiento: Fecha de Elaboracion:

Fecha de Fecha de Medios de
inicio término Verificacion

Factor de Descripcion de la accion de
Riesgo control

No solicitar el | Implementacion de los
presupuesto procesos de némina con al . . Acuses de recibido de
para el pago de | menos dos quincenas de Direccion General de 15 enero 31 diciembre | los recibos de némina
. Lo Recursos Humanos .
némina en | anticipacion a la fecha de quincenales
tiempo y forma pago.
Pago a Servidores Publicos - Clave de procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo
Estatal SA-DGRH-01 Agosto 2024
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion
Implementar un mecanismo 60% de quejas y
Buz6n de queias para el registro, sugerencias resueltas
quejasy andlisis y atencién oportuna y 01 de marzo a 31diciembre satisfactoriamente
sugerencias - .
suficiente de quejas y respecto al total de
denuncias guejas recibidas.

Pago a Servidores Publicos Clave de procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo

Estatal SA-DGRH-01 Agosto 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

{ 0 | Nueva creacién | Agosto 2024
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Becas a hijos de Servidores Publicos ara Servidores
J Publicos yp Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:

P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo
Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-01 Agosto 2024

Departamento de Becas,

Elabora: S
Bonos y Capacitacion

Fecha de Actualizacién: No. de revision:

Direccién de Relaciones
Laborales

Aprueba:

Agosto 2024 0

Cumplir con el Pago de Becas a Hijos de Servidores Publicos y para Servidores Publicos de las
Objetivo: Dependencias de la Administracion Publica Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas que
realizan estudios.

Desde: Que elabora la convocatoria para el tramite de Becas a Hijos de Servidores Publicos y para
Alcance: Servidores Publicos.
Hasta: Que paga Becas a hijos de Servidores Publicos y para Servidores Publicos.

Areas de aplicacién

Secretaria de Administracion

Secretaria de Finanzas

Direccién General de Recursos Humanos
Direccién de Relaciones Laborales

Direccién de Pagos

Departamento de Becas, Bonos y Capacitacion
Departamento de Néminas y Pagos

Servidor Publico

Politicas 0 normas de operacion

e El Servidor Publico debe anexar la documentacion requerida para el tramite de becas solicitada, adjuntando las calificaciones del
afio inmediato anterior con un promedio minimo de 8.0, firmadas y selladas por la Institucién Educativa reconocida por la SEP,
copia del acta de nacimiento del beneficiario (En caso de ser tramite por primera vez), siendo acreedores hasta tres Becas para
hijos y una para el Servidor Publico.

e El Departamento de Becas, Bonos y Capacitacion debera revisar y validar que el servidor publico cumpla cada uno de los requisitos
de acuerdo con lo establecido en los Lineamientos de Becas para Servidores e Hijos solicitados por parte del Departamento antes
mencionado, esto para proceder al debido pago.

e El Departamento de Becas, Bonos y Capaictacion debe constatar que el Servidor Publico se encuentre activo dentro de las
Dependencias de la Administracién Publica Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas, con tipo de contratacién sindicalizado,
extraordinario o de confianza, el personal de nuevo ingreso debera de tener méas de 6 meses de servicio al momento del tramite. El
pago se realizara mediante cheque los dias que se establezcan en la programacién de pagos por parte de la Secretaria de
Finanzas y Direccion de Pagos.

Terminologia
e  Becas. Apoyo econémico que se otorga a estudiantes de instituciones reconocidas por la SEP con promedio mayor a 8.0.

® Becas para servidores publicos e hijos de servidores publicos. Apoyo econémico que se otorga a los servidores publicos y
a sus hijos que estudian en instituciones reconocidas por la SEP, con un promedio mayor a 8.0.
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Becas a hijos de Servidores Publicos y para Servidores
Publicos
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo
Estatal

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

SA-DGRH-DRL-DBBC-01 Agosto 2024

Descripcion narrativa

NGm. Actividad Responsable Referencia

Inicio
Elabora convocatoria para el tramite

de Becas a Hijos de Servidores
Publicos y para Servidores Publicos.

Tramita solicitud en linea de Becas a
Hijos de Servidores Publicos y para
Servidores Publicos.

Valida que esté completa la
documentacién de la solicitud.

¢La solicitud esta completa?

4.1 Si: valida documentacion, pasa a
la actividad 5.

4.2 No: tramita solicitud, pasa a la
actividad 2.

Valida que la documentacion este
correcta

¢,Documentacién correcta?

6.1 Si: acepta solicitud, pasa a la
actividad 7

6.2 No: se cancela, pasa a Fin.

Acepta solicitud

Elabora concentrado por Dependencia

Departamento de Becas, Bonos y
Capacitacion

Servidor Publico

Departamento de Becas, Bonos y
Capacitacion

Departamento de Becas, Bonos y
Capacitacion

Departamento de Becas, Bonos y
Capacitacion

Departamento de Becas, Bonos y
Capacitacion

Departamento de Becas, Bonos y
Capacitacion

Departamento de Becas, Bonos y

Circular de Convocatoria.

Anexo DRL/DBBC/01.1

Elabora la Solicitud en linea para realizar el
tramite.

Anexo DRL/DBBC/01.2

Solicitud y documentos.
Se revisan si los documentos digitales
adjuntos estan completos, Si es asi pasa a

la validacién. Si no, se rechaza solicitud (por
documentos incorrectos).

Que no tengan documentos o informacién
falsa.

Si la informacién esta correcta la solicitud es
aceptada, si no se cancela por documentos
falsos y se finaliza el tramite.

Solicitud.

Reporte por Dependencia y expediente

8 = e N solicitante.
de solicitudes de Becas recibidas Capacitacion
Anexo DRL/DBBC/01.3
Revision por responsable de cada
9 Revisa concentrado por Dependencia gepart_amgnto de Becas, Bonos y Secretaria del Departamento de Becas,
apacitacion o
Bonos y Capacitacion.
10 Elabora concentrado para firmas Depart‘amglnto de Becas, Bonos y Responsable de Reportes‘del_ Pepartamento
Capacitacion de Becas, Bonos y Capacitacion
Valido: Enlace responsable
Revis6: Departamento de Becas, Bonos y
11 Firma concentrado para pagos de Departamento de Becas, Bonos y Capacitacion
Becas a Servidores Publicos e Hijos. Capacitacion Revisé: Direccién de Relaciones Laborales.
Autorizé: Direccion General de Recursos
Humanos.
) Director Administrativo,
12 I_Enwa con(;entrado pago Becas para Depart_amg’nto de Becas, Bonos y Organo Intemno de Control
firmay recibos Capacitacion
Titular de la Secretaria de Administracion.
Envia concentrado de Becas y recibos = Departamento de Becas, Bonos y Envio de cc')ncentr'ado de Becas y recibos a
13 P la Secretaria de Finanzas en el Area de
a SFyDP. Capacitacion . )
Pagos para el tramite correspondiente.
14 Elabora cheques de pago de Becas Secretaria de Finanzas y Direccion Elaboracién de cheques.
de Pagos
15 Elabora programacion de pago Secretaria de Finanzas y Direccion Calendario de pago.
de Pagos
16 Paga Becas a hijos de Servidores Secretaria de Finanzas y Direccion Elaboracion de pago por medio de cheques.

Publicos y para Servidores Publicos.
Fin

de Pagos
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Becas a hijos de Servidores Publicos y para Servidores e Yl ar—— Fecha de
Publicos i Elaboracién:
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-01 Agosto 2024

Diagrama de flujo

Departamento de Becas, Bonos y
Capacitacion

Inicio

Elabora convocatoria

Servidor Publico Secretaria de Finanzas/Direccion de Pagos

al

®—> Tramita solicitud en

linea

Valida solicitud
completa

v

¢, Solicitud
completa?

Valida documentacion

i
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Diagrama de flujo

Departamento de Becas, Bonos y Servidor Pablico Secretaria de Finanzas/Direccién de Pagos

Capacitacion

¢Documentacion
correcta?

No:
>

v

Acepta solicitud

Elabora concentrado por
Dependencia

J L]
v

Revisa concentrado por
Dependencia

v

Elabora concentrado para
firmas

ull

A

Firma de concentrado
para pago de Becas

A

Envia concentrado de
pago de Becas
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Diagrama de flujo

DIE{peL 2 it ¢/ [Besas, Bares Servidor Publico Secretaria de Finanzas/Direccién de Pagos

Capacitacion

Envia concentrado de
Becas y Recibos

v

Elabora cheques

-]

Elabora programacion de
pago

| -

v

Paga Becas a Hijos de Servidores
Publicos y para servidores Publicos

N

Fin




Pagina 32 Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024 Periédico Oficial

Fecha de

Becas a hijos de Servidores Publicos y para Servidores Publicos Clave del procedimiento: Elaboracién:
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo Estatal
SA-DGRH-DRL-DBBC-01 Agosto 2024
Indicadores de gestion

Meta

2023 2024 2025 2026 2027 2028

Indicador

| Porcentaje de revisién de solicitudes de bonos y premios. | 100 | 100 | 100 [ 100 | 100 | 100 |

Fecha de

Becas a hijos de Servidores Publicos y para Servidores Publicos Clave del procedimiento:

(P229 Conduccioén de la Politica de Apoyo Administrativo Estatal)

Elaboracién:
SA-DGRH-DRL-DBBC-01 Agosto 2024

Riesgos

Descripcion de la accion Uik Fecha de Fecha de Medios de

administrativa e A o i
de control inicio término Verificacion
responsable

Factor de Riesgo

Implementacion de los
procesos de némina con al
menos dos quincenas de
anticipacion a la fecha de

pago.

No solicitar el
presupuesto para el
pago de Bonos en
tiempo y forma.

Direccién General de . Recibos de ndémina
15 enero 31 diciembre A
Recursos Humanos quincenales

Becas a hijos de Servidores Publicos y para Servidores Publicos Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:

P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo Estatal

SA-DGRH-DRL-DBBC-01 Agosto 2024
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion
Implementar un mecanismo 60% de quejas y
. . para el registro, sugerencias resueltas
Buzén de quejas y A . 01 marzo al ! .
. anélisis y atencion oportuna y - satisfactoriamente
Sugerencias. - ) 31 diciembre
suficiente de quejas y respecto al total de
denuncias. quejas recibidas.
B ) e . e cl del - Fecha de
Becas a hijos de Servidores Publicos y para Servidores Pablicos e el [IEE IiEios; Elaboracién:
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo Estatal
SA-DGRH-DRL-DBBC-01 Agosto 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

Nueva creacion Agosto 2024




Periddico Oficial Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024 Pagina 33

Bono de Nivel Académico - .
. o . . Cl del P o} to: Fecha de Elab on:
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo ave det Frocedimiento echa de Elaboracion

Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-02 Agosto 2024

Departamento de Becas,
Bonos y Capacitacion

Fecha de Actualizacion: No. de revision:

Elabora:

Direccién de Relaciones

AP RS Laborales

Agosto 2024 0

Pago de Bono de Nivel Académico para los Servidores Publicos de las Dependencias de la
Objetivo: Administracion Publica Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas que acrediten un grado de
estudios mayor al que tenian registrado

Desde: Que elabora convocatoria para el tramite del Bono de Nivel Académico.

Alcance: Hasta: Que paga Bono de Nivel Académico.

Areas de aplicacién

Direccion General de Recursos Humanos
Direccion de Relaciones Laborales
Departamento de Becas, Bonos y Capacitacion
Departamento de Sistemas

Departamento de Néminas y Pagos

Politicas o normas de operacion

. El Servidor Publico debe anexar el Titulo o Cédula Profesional, adjuntando copia del acta de nacimiento del beneficiario (En caso de ser
trAmite por primera vez).

e  El Departamento de Becas, Bonos y Capacitacion debera revisar y validar que el servidor publico cumpla con cada uno de los requisitos de
acuerdo con lo establecido en los Lineamientos para Bono de Nivel Académico por parte del Departamento antes mencionado, para de
esta manera proceder al pago.

e El Departamento de Becas, Bonos y Capacitacion debe constatar que el Servidor Publico se encuentre activo dentro de las Dependencias
de la Administracion Publica Central, con tipo de contratacion sindicalizado, extraordinario o de confianza, el personal de nuevo ingreso
debera de tener méas de 6 meses de servicio al momento del tramite, excluyendo corporaciones de Seguridad Publica.

. La Direccion General de Recursos Humanos debera realizar el pago mediante transferencia bancaria los dias habiles dentro de la jornada
de trabajo establecidos dando cumplimiento al articulo 23 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo y el articulo 21 de la
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.

Terminologia

e Bono de nivel académico. Reconocimiento econdmico mensual que se otorga al Servidor Publico que acredite un grado
mayor de estudios al que ya tenia registrado.
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Bono de Nivel Académico
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo
Estatal

Fecha de Elaboracion:

Clave del procedimiento:

SA-DGRH-DRL-DBBC-02 Agosto 2024

Descripcion narrativa

Ndm Actividad Responsable Referencia
Inicio
1 Elabora convocatoria para el tramite del Bono Departamento de Becas, Bonos y Circular de Convocatoria.
de Nivel Académico. Capacitacion Anexo DRL/DBBYC/02.1
Tramita solicitud en linea del Bono de Nivel i ibli Solicitud en linea
2 Servidor Publico
Académico Anexo DRL/DBBYC/02.2
3 Valida que esté completa la documentacion de Departamento de Becas, Bonos y Solicitud v documentos
la solicitud. Capacitacion y )
¢La solicitud esta completa? Se revisan si los documentos
4'1. S.': Valida documentacion, pasa a la digitales adjuntos estan completos,
4 actividad 5 Departamento de Becas, Bonos y Si . | lidacion. Si
Capacitacion i es asi phasa a al\_v_zta |deEC|on. i
. . - . no, se rechaza solicitud (por
gézti\’/\ilgéc-jr?mna solicitud en linea, pasa a la documentos incorrectos).
5 . L Departamento de Becas, Bonos y .
Valida que la documentacion este correcta. Capacitacion Solicitud.
¢ Documentacion correcta? Si la informacion esta correcta la
6 6.1 Si: acepta solicitud, pasa a la actividad 7. solicitud es aceptada, si no se
N _ Departamento de Becas, Bonos y cancela por documentos falsos y
6.2 No: se cancela solicitud, pasa a Fin. Capacitacion ! se finaliza el tramite.
7 - Departamento de Becas, Bonos y Solicitud aceptada.
Acepta solicitud. Capacitacién
8 Elabora archivo digital de solicitudes = Departamento de Becas, Bonos y = Reporte de solicitudes autorizadas.
autorizadas. Capacitacion Anexo DRL/DBBYC/02.3
9 Envia archivo digital de solicitudes al DS para @ Departamento de Becas, Bonos y Archivo de solicitudes autorizadas
carga en el sistema de nomina Capacitacion ’
. Dispersion, va incluido dentro del
10 Paga Bono de Nivel Académico Departamento de Sistemas pago de sueldo y demas

Fin

prestaciones del trabajador.
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Bono de Nivel Académico
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo
Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-02 Agosto 2024

Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:

Diagrama de flujo
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Inicio

Elabora convocatoria

(i)

—
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Diagrama de flujo

Departamento de Becas, Bonos

Servidor Publico Departamento de Sistemas Departamento de Nominas y Pagos

y Capacitacion

No:
¢Documentacié -
n correcta?

Acepta solicitud

Elabora archivo de
solicitudes

Envia archivo de
solicitudes

v

Paga Bono de Nivel
Académico

Fin



Periddico Oficial Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024 Pagina 37

“Bono de Nivel Académico o Clave del procedimiento: meEnaee
P229 Conduccidn de la Politica de Apoyo Administrativo Elaboracion:
Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-02 Agosto 2024
Indicadores de gestion

Meta
2025

Indicador 2023 2024 2026 2027 2028

Porcentaje de revision de solicitudes de bonos y premios. 100 100 100 100 100 100

_Bono de Nivel Académico o Clave del procedimiento: F?ct?a e
P229 Conduccion de la Politica de Apoyo Administrativo Elaboraciéon:
Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-02 Agosto 2024

Unidad
administrativa
responsable

Factor de Descripcion de la accion de

Fecha de Fecha de Medios de

Riesgo control inicio término Verificacion

No solicitar el | Implementacion de los

presupuesto para | procesos de noémina con al Acuses de recibido de

Direccion General de

eI’ ~ pago de menos _gos quincenas de Recursos HuManos 15 enero 31 diciembre Ios_ recibos de némina
némina en | anticipacion a la fecha de quincenales
tiempo y forma pago.
Bono de Nivel Académico Clave del procedimiento Fecha de Elaboracion:
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-02 Agosto 2024
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion
Implementar un mecanismo 60% de quejas y
. . para el registro, sugerencias resueltas
Buzon de quejas y v i 01 de enero f -
' andlisis y atencién oportuna y o satisfactoriamente
sugerencias - . 31 de diciembre
suficiente de quejas y respecto al total de
denuncias. quejas recibidas.
Bono de Nivel Académico Clave del procedimiento: Feeha e
P229 Conduccidn de la Politica de Apoyo Administrativo Elaboracion:
Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-02 Agosto 2024

Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 Nueva creacion Agosto 2024
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Bono Dia del Nifio, Dia de la Madre, Dia del Padre Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo P ’ ’

Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-03 Agosto 2024

Departamento de Becas,
Bonos y Capacitacion

Fecha de Actualizacién: No. de revision:

Elabora:

Direccién de Relaciones

AUIEEEE Laborales

Agosto 2024 0

Objetivo: Cumplir con el pago de los Bonos del Dia del Nifio, Dia de la Madre y Dia del Padre

Desde: Que elabora la convocatoria para el tramite del Bono dia del Nifio, dia de la Madre, dia del
Alcance: Padre.
Hasta: Que paga Bono del Dia del Nifio, Dia de la Madre, y Dia del Padre.

Areas de aplicacién

Direccién General de Recursos Humanos
Direccién de Relaciones Laborales
Departamento de Becas, Bonos y Capacitacion
Departamento de Sistemas

Departamento de Néminas y Pagos

Politicas o normas de operacion

. El Servidor Publico debera tramitar y anexar la documentacién requerida para obtener los bonos solicitados, adjuntando el acta de
nacimiento de sus hijos para tramite por primera vez o nuevo hijo. Para el Bono del Dia del Nifio, los hijos tienen que ser menores
de 12 afios.

. El Departmanto de Becas, Bonos y Capacitacion debera revisar y validar que el servidor pablico cumpla con cada uno de los
requisitos de acuerdo con lo establecido en los Lineamientos para Bono del Dia del Nifio, Dia de la Madre y Dia del Padre por parte
del Departamento antes mencionado para de esta manera proceder al debido pago.

e El Departmanto de Becas, Bonos y Capacitacién debera constatar que el Servidor Publico se encuentre activo dentro de las
Dependencias de la Administracién Publica Central, con tipo de contratacion sindicalizado, extraordinario o de confianza, el
personal de nuevo ingreso debera de tener mas de 6 meses de servicio al momento del tramite.

e La Direccion General de Recursos Humanos debera realizara el pago mediante transferencia bancaria los dias habiles dentro de la
jornada de trabajo establecidos, dando cumplimiento con el articulo 23 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo y
el articulo 21 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.

Terminologia
e  Bono del dia del nifio. Gratificacion econémica que otorga el Gobierno del Estado a los trabajadores por cada hijo menor de

12 afos.
e Bono del dia de la madre. Gratificacion econémica anual que otorga el Gobierno del Estado a las madres trabajadoras.

e Bono del dia del Padre. Gratificacion econémica anual que otorga el Gobierno del Estado a los padres trabajadores.
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Bono Dia del Nifio, Dia de la Madre, Dia del Padre Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo
Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-03 Agosto 2024
Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio
1 Elabora convocatoria para el tramite del Bono Departamento de Becas, Bonos y Circular de Convocatoria.
dia del Nifio, dia de la Madre, dia del Padre. Capacitacion. Anexo DRL/DBBC/03.1
2 Tramita solicitud en linea del Bono Dia del Nifio, idor PUbli Solicitud en linea.
Dia de la Madre, Dia del Padre Servidor Publico
' : Anexo DRL/DBBC/03.2
3 Valida que esté completa la documentacién de Departamento de Becas, Bonos y Solicitud v documentos
la solicitud. Capacitacion y )
¢La solicitud esta completa? Se revisan si los documentos
o o digitales adjuntos estan
4 iéi\%;jagda documentacion, pasa a la Departamento de Becas, Bonos y completos, Si es asi pasa a la
’ Capacitacion validacion. Si no, se rechaza
4.2 No: Tranmita solicitud en linea, pasa a la solicitud (por documentos
actividad 2. incorrectos).
5 Valida que la documentacion este correcta Depart‘amelnto de Becas, Bonos y Que_no tenggp documentos
Capacitacion con informacion falsa.
¢,Documentacién correcta? Si la informacién esta correcta
6 6.1 Si: Acepta solicitud, pasa a la actividad 7. Departamento de Becas, Bonos y la soI|C|tu|d es ageptada, S1ho
Capacitacién se cancela por documentos
6.2 No: Se cancela solicitud, pasa a Fin. falsos y se finaliza el tramite.
7 Acepta Salicitud. gepart‘amglnto de Becas, Bonos y Solicitud.
apacitacion
Reporte de solicitudes
8 Elabora archivo digital de solicitudes Departamento de Becas, Bonos y autorizadas.
autorizadas y beneficiarios. Capacitacion
Anexo DRL/DBBC/03.3
Reporte de solicitudes
9 Envia archivo digital de solicitudes al DS para Departamento de Becas, Bonos y autorizadas.
carga en sistema de nomina. Capacitacion
Dispersion
10 Paga Bono del Dia del Nifio, Dia de la Madre, y Departamento de Sistemas Va incluido dentro del pago de
Dia del Padre. sueldo y demas prestaciones

del trabajador.

Fin
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Bono Dia del Nifio, Dia de la Madre, Dia del Padre Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo
Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-03 Agosto 2024

Diagrama de flujo

Departamento de Becas, Bonos y Departamento de Departamento de

Servidor Publico
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Bono Dia del Nifio, Dia de la Madre, Dia del Padre Clave del procedimiento: Fechade
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo Elaboracion:
Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-03 Agosto 2024
Indicadores de gestion

Meta

Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
| Porcentaje de revisién de solicitudes de bonos y premios. | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 | 100 |
Bono Dia del Nifio, Dia de la Madre, Dia del Padre Clave del procedimiento: Fechade
P229 Conduccidn de la Politica de Apoyo Administrativo Elaboracion:
Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-03 Agosto 2024

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de Fecha de Medios de
inicio término Verificacion

Descripcion de la accion de

actor de Riesgo
control

No solicitar el | Implementacion de los
presupuesto para | procesos de noémina con al Direccién General de Acuses de recibido de
el pago de | menos dos quincenas de Recursos Humanos 15 enero 31 diciembre | los recibos de némina
némina en | anticipacion a la fecha de quincenales
tiempo y forma. pago.

Bono Dia del Nifio, Dia de la Madre, Dia del Padre Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:

P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo Estatal

SA-DGRH-DRL-DBBC-03 Agosto 2024
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion
Implementar un mecanismo 60% de quejas y
Buzén de quejas y para el registro, 01 marzo al sugerencias resueltas
Sugerencias. andlisis y atencion oportuna y 31 diciembre satisfactoriamente
suficiente de quejas y respecto al total de
denuncias. guejas recibidas.
Bono Dia del Nifio, Dia de la Madre, Dia del Padre Clave del procedimiento: Seiade
P229 Conduccidn de la Politica de Apoyo Administrativo Elaboracion:
Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-03 Agosto 2024
Control de cambios
No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 | Nueva creacion | Agosto 2024
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Bono de Utiles Escolares | del dimi ) ha de Elab o
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

Estatal
SA-DGRH-DRL-DBBC-04 Agosto 2024

Departamento de Becas,
Bonos y Capacitacién

Fecha de Actualizacion: No. de revision:

Elabora:

Direccién de Relaciones

Aprueba: Laborales

Agosto 2024 0

Obietivo: Cumplir con el pago de Bono de Utiles Escolares para hijos de Servidores Publicos con antigiiedad
! ) minima de 6 meses a la fecha del tramite que comprueben estar inscritos en el siguiente ciclo escolar.
Desde: Que elabora la convocatoria para tramite del Bono de Utiles Escolares.

AEEE Hasta: Que paga el Bono de Utiles Escolares.

Areas de aplicacion

Direccion General de Recursos Humanos
Direccion de Relaciones Laborales
Departamento de Becas, Bonos y Capacitacion
Departamento de Sistemas

Departamento de Néminas y Pagos

Servidor Publico

Politicas o normas de operacion

e  El Servidor Publico debera tramitar y anexar la documentacion requerida para la solicitud del bono, adjuntando constancia de inscripcion al
nuevo ciclo escolar a partir del nivel basico, sellada y firmada por las Instituciones reconocidas por la SEP, adjuntar copia del acta de
nacimiento del beneficiario (En caso de ser tramite por primera vez). Se entrega un solo un Bono por Servidor Publico.

e  ElDepartamento de Becas, Bonos y Capacitacion debera revisar y validar que el servidor ptblico cumpla con cada uno de los requisitos de
acuerdo con lo establecido en los Lineamientos para Bono de Utiles Escolares por parte del Departamento antes mencionado, esto para el
debido pago.

. El Departamento de Becas, Bonos y Capacitacion debera constatar que el Servidor Publico se encuentre activo dentro de las
Dependencias de la Administracion Publica Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas con contratacion Sindical, Extraordinaria o de
Confianza, con una antigiiedad de contratacién de minimo 6 meses a la fecha del tramite, el personal de nuevo ingreso debera de tener
mas de 6 meses de servicio al momento del tramite.

e LaDireccién General de Recursos Humanos debera realizar el pago mediante transferencia bancaria los dias habiles dentro de la jornada
de trabajo establecidos, dando cumplimiento con el articulo 23 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo y el articulo 21 de
la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas.

Terminologia

® Bono de utiles escolares. Apoyo econdémico para servidores publicos para la compra de Utiles escolares.
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_Bono de Utiles Escolares o Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P229 Conduccioén de la Politica de Apoyo Administrativo
Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-04 Agosto 2024
Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio
1 Elabora convocatoria para tramite del Bono de Departamento de Becas, Bonos y Circular de Convocatoria.
Utiles Escolares. Capacitacion Anexo DRL/DBBC/04.1
> Tramita solicitud en linea del Bono de Utiles Servidor Pablico Solicitud en linea.
Escolares. Anexo DRL/DBBC/04.2
Valida que esté completa la documentacion de Departamento de Becas, Bonos y -
3 - B Solicitud y documentos.
la solicitud. Capacitacion
¢La solicitud esta completa? . .
- - - Se revisan si los documentos
4.1 Si: valida documentacion, pasa a la actividad dicital di . |
5 Departamento de Becas, Bonos y |g|ta es a juntos esta_n comp et_os,
4 : c o ' Si es asi pasa a la validacion. Si
apacitacion e
. . - . no, se rechaza solicitud (por
4.2 No: Tramita solicitud en linea, pasa a la -
L documentos incorrectos).
actividad 2.
5 Valida que la documentacion esta correcta. Depart_amg'nto de Becas, Bonos y _Que no t_epgan documentos o
Capacitacion informacion falsa.
¢,Documentacion correcta? Si la informacién esta correcta la
6 Si: acepta solicitud, pasa a la actividad 7. Departamento de Becas, Bonos y solicitud es aceptada, si no se
Capacitacion cancela por documentos falsos y
No: se cancela solictud, pasa a Fin. se finaliza el tramite.
. Departamento de Becas, Bonos y .
7 Acepta solicitud. Capacitacion Solicitud.
8 Elabora archivo digital de solicitudes Departamento de Becas, Bonos y Reporte de solicitudes
autorizadas. Capacitacion Anexo DRL/DBBC/04.3
Envia archivo digital de solicitudes al DS para Departamento de Becas, Bonos y .
9 ) - > N Archivo.
carga en sistema de némina. Capacitacion

] Dispersion. Va incluido dentro del
10 Paga el Bono de Utiles Escolares. Departamento de Sistemas pago de sueldo y demas
prestaciones del trabajador.

Fin
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Bono de Utiles Escolares
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo
Estatal

Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:

SA-DGRH-DRL-DBBC-04 Agosto 2024

Diagrama de flujo
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Diagrama de flujo
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Bono de Utiles Escolares Clave del procedimiento: Fechade )
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo Elaboracion:
Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-04 Agosto 2024
Indicadores de gestion
Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
| Porcentaje de revisién de solicitudes de bonos y premios. | 100 | 100 | 100 [ 100 | 100 | 100 |
Bono de Utiles Escolares Clave del procedimiento: Fechade )
(P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo Elaboracion:
Estatal) SA-DGRH-DRL-DBBC-04 Agosto 2024

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de Fecha de Medios de
inicio término Verificacion

Descripcion de la accion

Factor de Riesgo de control

Implementaciéon de los

procesos de némina con al . i . -

) Direccién General de . Recibos de némina
menos dos quincenas de Recursos Humanos 15 enero 31 diciembre Lincenales
anticipacion a la fecha de q

pago.

No solicitar el
presupuesto para el
pago de Bonos en
tiempo y forma.

Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:

Bono de Utiles Escolares
P229 Conduccién de la Politica de Apoyo Administrativo Estatal

SA-DGRH-DRL-DBBC-04 Agosto 2024
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion
Implementar un mecanismo 60% de quejas y
. . para e_I registro, . sugerencias resueltas
Buzén de quejas y andlisis y atencion oportuna y 01 marzo al satisfactoriamente
Sugerencias. suficiente de quejas y 31 diciembre respecto al total de
denuncias. quejas recibidas.
~Bono de Utiles Escolares S Clave del procedimiento: FEnaeE
P229 Conduccidn de la Politica de Apoyo Administrativo Elaboracion:
Estatal SA-DGRH-DRL-DBBC-04 Agosto 2024
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

Nueva creacion Agosto 2024
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Solicitud del Premio Estatal de Antigliedad en el Servicio

e Clave del procedimie Fecha de Elaboraci
Publico
P229 Conduccién De La Pé)sllttalizjl De Apoyo Administrativo SA-DGRH-DP-DSP-01 Agosto 2024

Departamento de Servicios al Fecha de actualizacion: No. de actualizacion:
Personal

Direccion de Personal Agosto 2024 0

Reconocer la experiencia, trayectoria y permanencia de las y los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Central del Estado de Tamaulipas.

Alcance: Desde: Que elabora propuesta de la convocatoria del Premio Estatal de Antigiiedad
Hasta: Que turna oficio para elaboracion de la némina de premio de antigliedad.

Areas de aplicacién

Objetivo:

Departamento de Servicios al Personal.
Consejo de Premiacién de las Dependencias de la Administracion Publica Central.
Servidor Publico

Politicas o normas de operacion

e  El Servidor Publico de la Administracion Publica Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas, debe de cumplir con las bases que
marca la convocatoria segun los afios laborados, presentar la solicitud para constancia de antigiiedad y los documentos personales
anexos.

e El Consejo de premiacién analiza las propuestas y valida aquellas que cumpla con los requisitos estipulados. La solicitud no
procede si no cumple con las bases establecidas en la Convocatoria del Premio Estatal de Antigliedad, Ley de premios, estimulos y
recompensas del Estado de Tamaulipas.

e Lasy los servidores publicos de las Dependencias de la Administracion Publica Central que se consideren con derecho a este
Premio (a excepcion de Secretaria de Educacion y Secretaria de Salud) deberan tramitarlo de manera personal ante la Direccion
General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién, o por conducto del SUTSPET y Organismos Publicos
Descentralizados de acuerdo a la convocatoria respectiva.

Terminologia

e Convocatoria. Acto en virtud del cual se cita o llama, por escrito personal o publico, a una o varias personas, para que
participen en dicha accion, estableciendo fecha de inicio y término.

e  Premio Estatal de Antigiiedad. Estimulo econémico y reconocimiento que otorga el Gobierno a sus trabajadores por el tiempo
que han laborado (20, 25, 30, 35, 40, 45, 50 y 55 afios de servicio).
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Solicitud del Premio Estatal de Antigliedad en el Servicio

Publico

P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo

Estatal

Fecha de Elaboracién:

Clave del procedimiento:

SA-DGRH-DP-DSP-01 Agosto 2024

Descripcion narrativa

Actividad

Inicio

Elabora propuesta de Ila
Convocatoria del Premio
Estatal de Antigiiedad.

Valida/complementa la
convocatoria del Premio
Estatal de Antigiiedad.

Turna Convocatoria validada
del Premio Estatal de
Antigiiedad al Departamento
de Servicios al Personal.

Difunde Convocatoria del
Premio Estatal de
Antigliedad.

Acude ylo descarga
formatos del Premio Estatal
de Antigliedad.

Llena formato de solicitud
del premio de antigiiedad y
entrega.

Valida solicitud del premio
de antigiiedad y
documentacién anexa.

Elabora  constancia del
Premio de Antigliedad.

Responsable

Departamento de Servicios
al Personal

Consejo de Premiacion de
las Dependencias de la
Administracién Puablica
Central.

Consejo de Premiacion de
las Dependencias de la
Administracién Puablica
Central.

Departamento de Servicios
al Personal

Servidor Publico

Servidor Publico

Departamento de Servicios
al Personal

Departamento de Servicios
al Personal

Referencia

Convocatoria del Premio Estatal de Antigiedad.
Anexo DP/DSP/01.1

Consejo de Premiacion integrado por un presidente, un
Secretario y un Representante Sindical.

Anexo DP/DSP/01.1

Consejo de Premiacion integrado por un presidente, un
Secretario y un Representante Sindical.

Anexo DP/DSP/01.1

Informar a los servidores publicos sobre la convocatoria para
el otorgamiento del Premio Estatal de Antigliedad autorizada
por el Consejo de Premiacion, a través de areas
administrativas, Sindicato y medios visuales.

Anexo DP/DSP/01.1

Acude presencialmente a los médulos de atencién al publico
tanto en planta baja de torre bicentenario o planta baja de
Palacio de Gobierno de la Direccion General de Recursos
Humanos para que le sea proporcionada la solicitud de
premio ylo accesa a la pagina
http://tamaulipas.gob.mx/tramites/ciudadano/ para descargar
la solicitud del premio estatal de antigiiedad, para el caso de
los servidores publicos sindicalizados podran entregar la
papeleria en el SUTSPET.

Anexo DP/DSP/01.2
Anexo DP/DSP/01.3

Llena los formatos y recopila los requisitos (Copia de
credencial de elector, copia del ultimo taléon de cheque, copia
de CURP, copia de RFC proporcionado por SAT, copia de
comprobante de domicilio actualizado y copia del acta de
nacimiento), posteriormente acude al médulo de atencién al
publico de palacio de gobierno o torre bicentenario planta
baja de la Direccion General de Recursos Humanos o en el
SUTSPET

Anexo DP/DSP/01.2
Anexo DP/DSP/01.3

Se recibe documentacion y solicitud.

Analiza la documentacién del expediente para determinar la
antigliedad laboral del Servidor Publico y turnan al Jefe del
Departamento para firma de la constancia de antigiiedad
dirigida al consejo de premiacion.


http://tamaulipas.gob.mx/tramites/ciudadano/
http://tamaulipas.gob.mx/tramites/ciudadano/
http://tamaulipas.gob.mx/tramites/ciudadano/
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Descripcion narrativa

NGm.

Actividad

Integra constancia firmada con
los documentos del Premio.

Clasifica solicitudes del
personal.

¢ Procede solicitud de premio
estatal de antigliedad?

10.1 Si:
Pasa a la actividad 12.

10.2 No: Comunica al
personal que NO procedi6.

Pasa a Fin.

Clasifica solicitudes que
proceden por afios de
antigiiedad.

Genera archivo con los
nombres del personal que
procedio

Turna oficio para elaboracion

de la ndmina de premio de
antigiiedad.

Fin

Responsable

Departamento de
Servicios al Personal

Departamento de
Servicios al Personal

Departamento de
Servicios al Personal

Departamento de
Servicios al Personal

Departamento de

Servicios al Personal

Departamento de
Servicios al Personal

Referencia

Integran la constancia firmada por el Jefe del Departamento
de Servicios al Personal a la documentacion de la solicitud
del Premio Estatal de Antigiiedad.

Clasifica las solicitudes conforme a la antigiedad de la
constancia las que Sl proceden y las que NO proceden.

Constancia de antigiiedad.

Revisa que en caso de NO cumplir con la antigiedad
requerida se ordena por afios de servicio y turna al Auxiliar
de Informética para su captura en formato Excel, una vez
teniendo los listados el Jefe del Departamento de Servicios al
Personal comunican via telefénica a los servidores publicos
que no procedieron por no contar con la antigiedad.

Las solicitudes que S| proceden las turna a el Jefe del
Departamento de Servicios al Personal para la validacion de
la antigliedad y turna al Auxiliar de Informatica para su
clasificacion y captura en formato Excel los datos que se
ocupan para la elaboracién de cheque (n° empl, ap. Paterno,
ap. Materno, Nombre, tipo de contrataciéon, municipio, rfc,
curp y monto).

Genera un archivo con los nombres de los servidores
publicos que si procedieron en mayulsculas y mindsculas
para la impresién de los reconocimientos y se revisa la
ortografia.

Turna oficio al Departamento de Néminas y pagos para la
elaboracion de cheques.
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Solicitud del Premio Estatal de Antigliedad en el Servicio

. Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Publico
P229 Conduccién De La Pé)slltt;(t:; De Apoyo Administrativo SA-DGRH-DP-DSP-01 Agosto 2024

Diagrama de flujo

Consejo de Premiacion de las

. - - Servidor Publi
Dependencias de la Administracion ervidor Fublico

Departamento de Servicios al Personal

Inicio

i

Elabora propuesta de la
Convocatoria

=B

L 4

Valida/complementa la
Convocatoria

v

Turna Convocatoria validada al
Departamento de Servicios al
Personal

Difunde Convocatoria

Descarga formatos
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Diagrama de flujo

Consejo de Premiacion de las

Departamento de Servicios al Personal Dependencias de la Administracion Servidor Publico
Publica Central

Llena formato de solicitud

v

Valida solicitud del Premio de
Antigiiedad

v

Elabora constancias del Premio de
Antiguedad

=

Integra la constancia firmada

Clasifica solicitudes de los Servidores
Publicos

¢ Procede
la
solicitud?
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Diagrama de flujo

Consejo de Premiacion de las

Departamento de Servicios al Personal Dependencias de la Administracion Servidor Publico
Publica Central

v

Clasifica solicitudes que proceden por
afios de antigliedad

Genera archivo con los nombres de los
premiados para reconocimiento

Turna oficio al Departamento de
Noéminas y Pagos para la elaboracion
de cheques

@»
e
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Solicitud del Premio Estatal de Antigliedad en el Servicio Fecha de Elaboracion:

Clave del procedimiento:

Puablico
P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo SA-DGRH-DP-DSP-01 Agosto 2024
Estatal
Indicadores de gestion
Meta
Indicador 2024 2025 2026 2027 2028

| Porcentaje de revisién de solicitudes de bonos y premios | 100 | 100 [100 | 100 | 100 | 100 |

Solicitud del Premio Estatal de Antigliedad en el Servicio

Fecha de Elaboracion:

Clave del procedimiento:

Publico
P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo SA-DGRH-DP-DSP-01 Agosto 2024
Estatal
L L. Unidad :
Factor de Descripcion de la accion de L " Fecha de Fecha de Medios de
] administrativa e e e )
Riesgo control inicio término Verificacion
responsable
No solicitar el | Implementacion de los
presupuesto para | procesos de némina con al . i Acuses de recibido
el pago de | menos dos quincenas de Direccion General de 15 enero 31 diciembre | de los recibos de
. L Recursos Humanos . )
némina en | anticipacion a la fecha de némina quincenales
tiempo y forma pago.

Solicitud del Premio Estatal de Antiguiedad en el Servicio
Publico

P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo
Estatal

Calidad del procedimiento

Periodo de aplicacion

Fecha de Elaboracion:

Clave del procedimiento:

SA-DGRH-DP-DSP-01 Agosto 2024

Mecanismo

Descripcion

60% de quejas y
sugerencias resueltas
satisfactoriamente
respecto al total de
quejas recibidas.

Implementar un mecanismo
para el registro,

andlisis y atencion oportuna y
suficiente de quejas y
denuncias

Buzon de quejas y 01 marzo a 31 diciembre

sugerencias

Solicitud del Premio Estatal de Antiguiedad en el Servicio
Puablico

P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo
Estatal

Fecha de Elaboracion:

Clave del procedimiento:

SA-DGRH-DP-DSP-01 Agosto 2024

Control de cambios

Fecha del cambio

Agosto 2024

No. de cambio Descripcion del cambio

0 | Nueva creacién |
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So.li’citud de Prirpg de Antigiiedad o ) Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo

Estatal SA-DGRH-DP-DSP-02 Agosto 2024
Elabora: Departamento de Servicios al Fecha de Actualizacion: No. de revision:
Personal
Aprueba: Direccién de Personal Agosto 2024 0
Objetivo: Tramitar el pago de primas de antigiiedad de los Servidores Publicos de la Administraciéon Central del

Gobierno del Estado de Tamaulipas.

Desde: Que recibe formato de prima de antigiiedad y expediente para su cotejo.

Alcance: . - - . ) . .
Hasta: Que formaliza pago de la prima de antigiiedad mediante la firma del convenio respectivo.

Areas de aplicacion

Direccion General de Recursos Humanos.
Departamento de Servicios al Personal.
Departamento de Néminas y Pagos.
Departamento Juridico y Control de Asistencia.

Politicas 0 normas de operacion

. Los Servidores Publicos de la Administracion Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas para solicitar la prima de antigiiedad
deben de estar dados de baja, tener 10 0 mas afos de antigiiedad, contar con la solicitud de prima y los anexos mencionados en
la misma.

e El Departamento de Servicios al Personal debera validar que cumpla con la antigiiedad requerida, segun lo establecido en el
Articulo 27 de la Ley del Trabajo de los Servidores del Estado de Tamaulipas (la cual debe de ser de 10 afios 0 mas y que no haya
prescrito el derecho a solicitarla), posteriormente el Departamento de Néminas y Pagos programa el pago y a su vez el
Departamento Juridico y Control de Asistencia elabora el Convenio para el pago a los beneficiarios de Prima de Antigliedad.

Terminologia

e Primade Antigliedad. Pago que otorga el Gobierno del Estado a los trabajadores que dejen de prestar sus servicios, con 10 o
mas afios laborados ya sea por jubilacién, pension, renuncia o defuncion; equivalente a 12 dias de sueldo por cada afio

trabajado.



Pagina 56 Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024 Periédico Oficial

Solicitud de Prima de Antigtiiedad
P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo
Estatal SA-DGRH-DP-DSP-02 Agosto 2024

Descripcion narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:

Inicio

El beneficiario acude al departamento de
servicios al personal para que le sean
Recibe formato de prima de Departamento de Servicios al proporcionados los formatos para el pago de
antigiiedad y expediente para su Personal prima de antigiiedad y/o entra a la pagina
cotejo. http://tamaulipas.gob.mx/tramites/ciudadano/
para descargar e imprimir los formatos de
solicitud de servicios y solicitud de prima de
antigliedad.
Anexo DP/DSP/02.1
Anexo DP/DSP/02.2
Solicita al Archivo el expediente personal del
trabajador para posteriormente pasarlo con el
Jefe de Departamento de Servicios al Personal
Revisa antigiedad del Servidor Departamento de Servicios al para la revision de su antigiiedad y de los
Publico. Personal requisitos, de tener la antigiedad requerida y
estar debidamente requisitados turna para su
registro.
Anexo DP/DSP/02.3
¢Cumple con la antigliedad
requerida?
3 3.1 Si: Pasa a actividad 4.
3.2 No: Se le informa, pasa a Fin.

Departamento de Servicios al

Antiguedad del Servidor Publico.
Personal

Se recepciona los documentos (Solicitud para el
pago de prima de antigiiedad, copia de cedula
testamentaria, copia del acta de matrimonio en
caso de ser necesario, copia del acta de
nacimiento en su caso del finado y de sus
beneficiarios, copia del acta de defuncién, copia
de credencial de elector en su caso del finado y
de sus beneficiarios, copia del a baja del
Servidor Pdblico, copia del dltimo talén de
Recibe formato de Prima de pepartamento de Servicios al cheque, copia del CURP en su caso del finado y
4 Antiguedad debidamente personal de sus beneficiarios, copia del RFC emitido por
requisitado. el SAT en su caso del finado y de sus
beneficiarios, copia del comprobante de domicilio
actualizado) vy revisa la solicitud de pago de
prima de antigiedad (baja por renuncia,
jubilacion, pensién o defuncién) que cumpla con
todos los requisitos establecidos y se registra en
el control de reporte interno de constancias de
antiguedad.
Anexo DP/DSP/02.1
Anexo DP/DSP/02.2
Solicita el expediente personal del servidor
Departamento de Servicios al publico, captura e imprime constancia de
antigliedad para tramite de prima y verifica con el
Jefe de Departamento.

5 Elabora constancia de antigiiedad.
Personal

Departamento de Servicios al Elaboracién del calculo del importe segun la

6 Elabora célculo del importe.
P Personal normatividad vigente.
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Descripcion narrativa

Actividad

Elabora oficio con el/los
beneficiarios para el pago de prima.

Turna oficio a Direccion General
para firma y autorizacion

Autoriza
antigiiedad.

pago de prima de

Turna oficio de pago de prima al
area correspondiente del pago.

Elabora la némina de prima de
antigiiedad.

Imprime cheques de prima de
antigliedad.

Entrega cheque de
antigliedad

prima de

Elabora convenios de pago de
primas de antigiiedad.

Cita a los beneficiarios del pago de
prima de antigiiedad para la entrega
de cheques.

Cita a los beneficiarios del pago de
prima de antigiiedad para la entrega
de cheques.

Formaliza pago de la prima de

antigiiedad mediante la firma del
convenio respectivo.

Fin

Responsable

Departamento de Servicios al

Personal

Departamento de Servicios al

Personal

Direccién General de Recursos

Humanos

Direccién General de Recursos

Humanos

Departamento de N6minas y
Pagos

Departamento de Néminas y
Pagos

Departamento de Néminas y
Pagos

Departamento Juridico y Control

de Asistencia

Departamento Juridico y Control

de Asistencia

Departamento Juridico y Control

de Asistencia

Departamento Juridico y Control

de Asistencia

Referencia

Elabora relacion de servidores publicos que son
acreedores al beneficio de la prima de
antigedad con la informacién requerida
(nombre, R.F.C., ndm. empl, partida
presupuestal, cantidad y afios laborados) y oficio
donde se solicita la elaboracion del cheque al
beneficiario segun lo requisitado en el formato de
prima de antigiedad. Se envia al Director de
Personal para antefirma de validacién.

Una vez que la Direccién de Personal valida los
datos del oficio para pago de Prima de
Antigiedad, este es firmado por la Direccion
General.

tramite

El Director General autoriza el

correspondiente.

Turna oficio al Departamento de Nominas y
Pagos para el tramite correspondiente

Sistema de Fox.

Cheques de pago de Prima de Antigiiedad.

Cheques de pago de Prima de Antigiiedad.

Convenio para Pago de Prima de Antigiiedad.

Firma de Convenio para Pago de Prima de
Antigliedad y entrega de cheques.

Firma de Convenio para Pago de Prima de
Antigiedad y entrega de cheques.

En el acto de firma de Convenio para Pago de
Prima de Antigledad se entregan los cheques
al/los beneficiarios.
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Solicitud de Prima de Antigiiedad Clave del Procedimiento: Fecha de_
P229 Conduccion De La Politica De Apoyo Elaboracion:
Administrativo Estatal SA-DGRH-DP-DSP-02 Agosto 2024
Diagrama de flujo

Departamento de Servicios al Direccion General de Recursos Departamento de Néminas y Departamento Juridico y Control

Personal Humanos Pagos de Asistencia

[ e

l

Recibe formato de Prima de
Antiguedad

Revisa antigiiedad del
Servidor Publico

¢Cumple la
antigliedad
requerida?

Recibe formato de Prima
de Antigiiedad
debidamente requisitado

.

Elabora constancia de
antigiiedad

l ol

L
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Diagrama de flujo

Departamento de Servicios al Direccion General de Recursos Departamento de Néminas y Departamento Juridico y Co

Personal Humanos Pagos de Asistencia

Elabora calculo del importe

\ 4

Elabora oficio con el/los
beneficiarios para el pago
de la Prima de Antigtiedad

|

v

Turna oficio a Direccién
General para firmay
autororizacion

| .
v

Autoriza el pago de la
Prima de Antigliedad

+

v

Turna oficio de pago de
Prima de Antigliedad al
area correspondiente

i
v

Elabora la némina

—

Imprime cheques

] sl
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Diagrama de flujo

Departamento de Servicios al Direccion General de Recursos Departamento de Néminas y Departamento Juridico y Co

Personal Humanos Pagos de Asistencia

Entrega cheque

v

Elabora los Convenios de
Pago

!

Cita a los beneficiarios del
Pago de Prima de Antiguiedad
para la entrega de cheques

Formaliza el pago de la Prima
de Antigliedad mediante la
firma del Convenio respectivo

O

Fin
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Solicitud de Prima de Antiguedad

A _ . ) Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo
Estatal SA-DGRH-DP-DSP-02 Agosto 2024
Indicadores de gestién

Meta
2025

Indicador 2023 2024 2026 2027 2028

Porcentaje de revision de solicitudes de bonos y premios (incluir

X 100 100 100 100 100 100
prima)

Solicitud de Prima de Antiguedad
P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo
Estatal SA-DGRH-DP-DSP-02 Agosto 2024

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

Factor de Descripcion de la accion de Qn_ldad . Fecha de Fecha de Medios de
administrativa N A i P

inicio término Verificacion

responsable

Riesgo control

No solicitar el | Implementacion de los

presupuesto para | procesos de némina con al | Direccién General Acuses de recibido de
el pago de | menos dos quincenas de de Recursos 15 enero 31 diciembre los recibos de némina
némina en | anticipacion a la fecha de Humanos quincenales

tiempo y forma pago.

Solicitud de Prima de Antigiiedad

) o o ) Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo
Estatal SA-DGRH-DP-DSP-02 Agosto 2024
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion

Implementar un mecanismo 60% de quejas y

Buzén de queias para el registro, sugerencias resueltas
- quejasy andlisis y atencion oportuna y 01 de marzo al 31 diciembre satisfactoriamente

sugerencias - )

suficiente de quejas y respecto al total de

denuncias quejas recibidas.

Solicitud de Prima de Antigliedad

» o o ) Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P229 Conduccién De La Politica De Apoyo Administrativo
Estatal SA-DGRH-DP-DSP-02 Agosto 2024
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 | Nueva creacion Agosto 2024
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Mantenimientos a los Bienes Muebles e Inmuebles del
Gobierno del Estado
M193 Servicios y Gestion Gubernamental SA-SSA-DGS-01 Agosto 2024

Elabora: Direccién General de Servicios Fecha de Actualizacién: No. de revisién:

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:

Subsecretaria de

Aprueba: L L
P Administracion

Agosto 2024 0

Aoy Procurar el mantenimiento y conservacion de los recursos materiales y bienes patrimoniales del

Objetivo: . ;
Gobierno del Estado de Tamaulipas.

Desde: Que recibe oficio de solicitud por parte de la dependencia.

Alcance: - .
Hasta: Que genera base de datos de los mantenimientos realizados por los departamentos.

Areas de aplicacién

Direccion General de Servicios

Subdireccion de Mantenimiento

Departamento de Mantenimiento y Administracion de Complejo Bicentenario

Departamento de Mantenimiento y Administracion Palacio de Gobierno, Edificio Miguel Aleméan y Vamos Tamaulipas
Departamento de Mantenimiento y Administracion del Complejo Gubernamental

Departamento de Mantenimiento y Administracion del Complejo Tiempo Nuevo

Departamento de Servicios Publicos

Subdireccion de Operacion y Mantenimiento

Departamento de Proyectos y Remodelacién

Departamento de Mantenimiento

Politicas o normas de operacion

. La dependencia que solicita la atencion de mantenimiento y que requieran adquisicién de material debera presentar la solicitud
correspondiente a la Direccion General de Servicios.

. La Direccion General de Servicios debera turnar las solicitudes de los mantenimientos a los distintos departamentos
dependiendo de la zona o ubicacion del cual estan requiriendo el mantenimiento solicitado por las distintas dependencias.

Terminologia

e Mantenimiento. como todas las acciones que tienen como objetivo preservar un articulo o restaurarlo a un estado en el cual
pueda llevar a cabo alguna funcion requerida.

e Conservacion. es la accion y efecto de conservar (mantener, cuidar o guardar algo, continuar una practica de costumbres).

e Bienes.Aquello que en si mismo tiene el complemento de la perfeccion en su propio género, o lo que es objeto de la voluntad, |
a cual ni se mueve ni puede moverse sino por el bien, sea verdadero o aprehendido falsamente como tal.

®  Muebles. Dicho del patrimonio o de la hacienda: Que se puede mover.
e Inmuebles. todos aquellos bienes por estar ligados al suelo no se mueven. Estan asociados fisica o juridicamente al terreno.

e Patrimonio. es el conjunto de bienes y derechos, cargas y obligaciones, pertenecientes a una persona natural o una persona
juridica.

® Instruccion. es un conjunto de datos que indican a un area la operacion que debe ejecutar.

e Tarjeta Inofrmativa. son una herramienta que ayuda a obtener informacion para poder consultar y realizar el mantenimiento.
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Mantenimientos a los Bienes Muebles e Inmuebles del

NGm.

Gobierno del Estado
M193 Servicios y Gestion Gubernamental

Clave del Procedimiento:

Fecha de Elaboracién:

SA-SSA-DGS-01

Descripcion narrativa

Actividad
Inicio
Recibe oficio de solicitud por parte de la

dependencia.

Analiza solicitud de la dependencia.

¢,Cuenta con los recursos para el mantenimiento
solicitado?

3.1 Si: Realiza instruccion, pasa a actividad 4.

3.2 No: Informa a la dependencia sobre el
proceso del mantenimiento, pasa a actividad 6.

Realiza instruccion del oficio recibido de la
dependencia que lo solicita.

Firma instruccién sobre el oficio de solicitud.

Informa a la dependencia sobre el proceso del
mantenimiento solicitado.

Asigna instruccion a la Subdireccion de
Mantenimiento de dicha solicitud para su
seguimiento

Recibe instruccién con oficio anexado para su
seguimiento

Realiza tarjeta informativa para continuar con
seguimiento.

Turna con tarjeta informativa al departamento
correspondiente para la atencion solicitada.

Recibe tarjeta informativa con acuse Oficio de
solicitud para proceder con el servicio de
mantenimiento

Realiza servicio solicitado

Elabora reporte diario y mensual con evidencia
fotografica

Entrega reporte diario y mensual con evidencia
fotografica a la Direccion General de Servicios

Genera base de datos de los mantenimientos
realizados por los departamentos.

Fin

Responsable

Direccién General de Servicios

Direccién General de Servicios

Direccién General de Servicios

Direccién General de Servicios

Direccién General de Servicios

Direccién General de Servicios

Director General de Servicios

Subdireccion de Mantenimiento

Subdireccién de Mantenimiento,

Subdireccién de Mantenimiento,

Departamento de la Direccion General

de Servicios

Departamento de la Direccion General

de Servicios

Departamento de la Direccion General

de Servicios

Departamentos de la
General de Servicios

Direccion general de Servicios

Direccién

Agosto 2024

Referencia

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud con sello

recibido

Oficio de solicitud con sello

recibido

Formato de instruccion

Instruccién con oficio anexado

Llamada telefonica

Firma del Director en

Instruccion

Oficio original y copia con
instructivo

Formato de tarjeta informativa

Formato de tarjeta informativa,

anexando oficio de solicitud

Formato de tarjeta informativa
con anexo del oficio de

solicitud, recibida

Evidencia fotografias

Archivos electrénicos

Archivos electrénicos enviados

a correo

Archivo electronico Excel
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Mantenimientos a los Bienes Muebles e Inmuebles del
Gobierno del Estado
M193 Servicios y Gestion Gubernamental SA-SSA-DGS-01 Agosto 2024

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:

Diagrama de flujo

Subdirecciones de la Direccion General
de Gobierno

Direcciéon General de Servicios

Inicio

v

Departamentos de la Direccion General
de Gobierno

Recibe solictud por
parte de la dependencia

il

v

Analiza la informacién
de la solicitud

1

¢ Cuenta con el
recurso para el

manttn?

~

Realiza instruccién
a oficio j

Firma del Director

en la instruccion
1 —
—" Infc;rma a

dependencia sobre
el proceso de

v

v

Asigna la Recibe instruccion con
solicitud solicitud anexada

[
A 4

Realiza tarjeta
informativa

v

Turna tarjeta informativa a Recibe tarjeta informativa para
Dpto correspondiente proceder con el mantto
|

v
1
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Diagrama de flujo

Direccién General de Servicios Subdirecciones de la Direccién General Departamentos de la Direccion General
de Gobierno de Gobierno

v

Realiza el mantenimiento

solicitado
1

v

h 4

Realiza reporte diario y
mensual con evidencia

—

v

Genera base de datos de los
mantenimientos atendidos < Entrega reporte con evidencia

v

Fin
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Mantenimientos a los Bienes Muebles e Inmuebles del
Gobierno del Estado
M193 Servicios y Gestion Gubernamental SA-SSA-DGS-01 Agosto 2024

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:

Indicadores de gestion

Meta

Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
Porpentaje de Servicios generales atendidos a las Dependencias y 100 100 100 100 100 100
Entidades
Mantenimientos a Ios. Bienes Muebles e Inmuebles del ClaveldelProcedimientos FechaldalElaboracian:
Gobierno del Estado
M193 Servicios y Gestién Gubernamental SA-SSA-DGS-01 Agosto 2024

Riesgos

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de Fecha de
inicio término

Factor de Descripcion de la accion de
Riesgo control

Medios de Verificacion

Disponibilidad

presupuestal La Direccion General de

insuficiente debido a | Servicios elabora un

las necesidades | reporte y control mensual

latentes or el | de las requisiciones, . L

deterioro en IFc)Js bienes | asignando uanolio para Direccion Cf"?“e'a' de 1 de abril .3.1 de Reporte'y' cpntrol mensual de
Servicios diciembre las requisiciones

y solicitudes de | mejora y eficiencia del
servicios fuera de la | presupuesto y dar
planeacion por parte | prioridad a las
de la Direccion | necesidades requeridas.

General de Servicios.

Mantenimientos a los Bienes Muebles e Inmuebles del
Gobierno del Estado

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

M193 Servicios y Gestion Gubernamental SA-SSA-DGS-01 Agosto 2024
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta
Implementar un mecanismo para 60% de quejas y sugerencias
Buzon de queias v sugerencias el registro, analisis, atencion 1 de enero al 31 de diciembre resueltas satisfactoriamente
quejasy sug oportuna de las solicitudes y respecto al total de quejas
guejas y sugerencias recibidas.

Mantenimientos a los Bienes Muebles e Inmuebles del
Gobierno del Estado

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

M193 Servicios y Gestion Gubernamental SA-SSA-DGS-01 Agosto 2024
Control de cambios

No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio

0 | Nueva creacion | Agosto 2024
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Glosario de términos
Bono. Apoyo econémico como ayuda para compensar la compra de algo.
Constancia de Antigliledad. Es un documento que se expide en donde se da fe de los afios laborados y
los movimientos laborales del trabajador (incluye la fecha en que iniciaste tus labores y la fecha en que
terminaste tu relacion laboral).
DNP. Departamento de Néminas y Pagos.
DS. Departamento de Sistemas.
Expediente Laboral. Archivo oficial donde se encuentran todos los documentos laborales y personales de
los trabajadores y se utiliza para consultar los diversos movimientos laborales a los que esta sujeto un
empleado (alta, baja, promociones, transferencias, cambios de plaza, etc.).
RUP. Documento oficial donde se encuentran todos los datos laborales y personales de los trabajadores y
se utiliza para realizar los diversos movimientos laborales a los que esta sujeto un empleado (alta, baja,

promociones, transferencias, cambios de plaza, etc.).

Solicitud. Formato mediante el cual se solicita algo de manera oficial.
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Anexo DGCOP/01.1 Solicitud de Registro
Administracion Publica del Estado

Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024

Anexos

e
. Tamaulipas Q

FECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE COMPRIAS Y OPERACIONES PATRIMONIALES.
SOLICITUD DE REGISTRO ¥ ACTUALIZACION EN EL
PADRON DE PROVEEDORES DE LA ADMINISTRACION PUIBLICA DEL ESTADO.

TIPODESOLCITUD:  WurvoD — AeFenpoO  camaiod

NOMBRE O RAZON SOCIAL:

DOMICILIO FISCAL

cane BRE oo NOvERD = omn
oy TODIG0 FETAL e TTAD
[ I [ }
3 TEEoN TEEoN

CORREQ ELECTRGNICO: CORRED ELECTRONIC:

REGISTRO FEDERAL DE CONTRISUVENTES

CUENTA ESTATAL:

-
l Tamaulipas Q

y Actualizacion en el Padron de Proveedores de la

(CLABE INTERBANCARIA:

cuse mrsmmancanx: || [[[TTTTTTTTTT{TT]

NO. DE ACTA: CLAUSULA: NO. DE HOJA:
AFELLDG FATERND. AFELLDD MATEHO O]

NO. DE ACTA: CLAUSULA: NO. DE HOLA:
AFELLDG FATERND. AFELLDD MATEHO O]

NO. DE ACTA: cLiusuLA: NO. DE HOLA:
GFELIDG FATERND AFELOG MATERE SR

3. ACTIVIDAD DEL PROVEEDOR

OngamRoTEs O FUMIBACONES

CLAGENC AUTOMITRE O GASOUNA ¥ CERIVADETS.
DGuAsDERAS

LAIFE ACONDIDONADE OwoTRERA

o 7 oE. o AHTURIS

CLARRENDAMIENTD DE IMUEILES.
OASEGURADORES
DASESORIAS, CONSULTORAS YCAPACTIACON

CIIMPRENTA, SEUSRAFIA Y BORDADE:
OINSTAUMENTOS MUEICALES
OLLARDINERIA ¥ NTTOL RARERS VERDES
OLABORRTORG CUNICD

DMTTO. DE MREACONDIOONADG
OMTTO. D EQURD E COMPLT
OMTTO. B, DECOMUIMICIOEN

DIRENTA DE MAQUNARIL

OIDULCERiA, DESETRABLES PlTIS

OEQUIPO DE COMUNICAOGN OMTTO. DE MACLINARIA ¥ EQUIPO OSOFTWARE
OEQUIPO DE COMPUTO O MATERIAL DIACRCD OTALERES MECADCOS.
OIEQUIRG D SEGLRIOID I MATERIAL DE CURADON OTRRNEFORTE
DIEQUIRG £ INSTRUMENTALMEDICO OMATERAL ELECTRICD DussoRE

O MATERIAL PARA CONSTRUCDON
OMEDIEAMENTD
OMENSAIERIAY PAOUETERL
OmusBERns
O MUEBLES ¥ ACCESDRIS

DIEQUIRO ¥ MUEBLES DEORCINA.

OFERRETERA
PREEET

C
. Tamaulipas @

DOCUMENTACION QUE DEBERA PRESENTAR PARA EL REGISTRO O ACTUALIZACION EN EL
PADRON DE PROVEEDORES
NULVD INGRESO:
L LENAR SOLCTUD COW TODA LA INFORMACION REQUERIDA ¥ FIRMARLA EN ORIGINAL.

2 COPUA DE IDENTIFICACKIN DFWCIAL PERSONA FISICA)

1 COPIA NOTARWDA ORIGINAL ACTUALIZADA DEL ACTA CONSTITUTIVA Y MODIFICACKONES PEFSONA MORALL.

4 COPIA NOTARATA ORMGINAL ACTUALTADA DEL AODER LEGAL DEL AEPRESENTANTE LEGAL (PERSONA MORAL JPERSONA FISKCA
NSy Caso)

5 COPIA DF IDENTIFICACOM OFICAL DE QUIEN ACEPTA EL PODER [PERSONAL MORALIPERSONA FISICA EN SU CAS0)

3 WSTANCIA DE SITUWADKEN FISCAL ACTUALIZADA EMITIDA POR E1 SAT. (ND MAYOR A UN MES PREVIO ALREGISTAO)

o

OPINIGN POSTTIVA DE CLMPUMIENTO D DBUGACIONES FISCALES ANTE ELSAT, IMSS E INFONAVTT {320). (ND MAYOR A UN

MAES PREVIO ALREGISTRO)

3 ESTADOS FINANCIERDS DEL (UTIMO EIERCCK) FIECAL (3022 Y £LMAS RECENTE DELARO EN CURED FIAMADCS EN DRIGINAL
POR EL CONTADOR PUBLICO GUE 105 ELABORA, EN CASO DE INICIAR OPERACIONES SE ENVIAN ESTADOS FIMANCERQS DE
APERTURA.

5 COPIA NOTARIADA EN ORIGINAL OF Lk CEDULA DEL CONTAD DR CIUE FIRMA LOS ESTADUS FINANCIEROS. [EN CAS O DE TRATARSE

una AL DEBERA ANEXAR 1

COPA DF REFERENCLA BANCARLL (ESTADD DE CUENTA O ESCRITO SELLADO ¥ FIRMADO POR EL GERENTE DE LA STITLOION

BNCARAL

ESCRITOFIRMADD POR ELPROVEEDOR ¥/ REPRESE NTANTE LEGALEN L QUE MANFIESTE “BAI0 PROTESTA DECIR VERDA D"

QUE ND SE ENCUENTRA EN WINGUNO DE LOS SUPLESTOS DEL ARTICULO 31 O LA LEV DE ADOUENIONES PARA LA

ADMINISTRACKIN PUBLICA DEL ESTADO DE TAMAULPAS ¥ SUS MUNICIPIOS.

CONSTANCIA DE SITUACON FISCAL POSITIVA EMITIDA POR LA OFICINA FISCAL DE $U LOCAUDAD, PARA PROVEEDORES DEL

ESTADO DE TAMAULPAS jOR X

COPUA DEL REGISTAD DEL SIEM (SISTEMA DE INFORMACIN £M PRESARIAL ME XICANC) ONICAMENTE LAS PERSONAS FEICAS O

MORALES OUE VENDAN PAODUCTES.

PARA LOS PROVEED ORES COM ACTIVIDAD EMPRESARUA L DE VENTA DE MEDICAMENT 015, ANELAR SUS PERMISCS ACTURLZADOS

EXPEDIDGS POR COEPRS.

WISTORIAL DEL PAGO DEL ¥% SOBRE NOMINA, DEL MES ANTERIOR A LA SOUCITUD, PARA PROVEECORES DEL ESTADO DE

TAMAUUPLS. (EN CASO DF WO CONTAR CON TRARAIADORES, DESERA ANEXA R UN ESCRITO UBRE "AAIQ PROTESTA DE DECIR

VERDADS EN £ CUAL MANIFIESTE (JUE L PERSONA FISICA CMORAL N0 CUENTA COW TRABAIADORES]

B

&

=

1

REFRENDO EN EL PADRON DE i

LLENAR LA SOUCITUD CON TODA LA INFORMACION REQUERIDA ¥ FIRMARLA EN ORIGINAL

COPLA SIWPLE DEL ACTA CONSTITUTIVA. ¥ SUS MODIFICACKINES (PERSOMA. MORALL

COPLA SIMPLE DEL PODER DEL REPRESENTANTE LEGAL (PERSONA MORAL

COPIA SIMPLE DE IDENTIFICACION OFICIAL (PERSONA FESICAL.

COPIA SIMPLE DE IDENTIFICADKON OFICIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL

COPlA DE REFERENCIA BANCARLA (ESTADO DE CUENTA O ESCRITO SELADO ¥ FIRMADD POR EL GERENTE DE L INSTITUCKN

oo

BANCARIAL

T OPINKGN PUSITIVA DE CUMPUMIENTO DE DBUGACKINES FISCALES ANTE EL SAT, IM3S E INFONAVIT (320). (NO MAYOR A UN
MIES PREVIO ALREGITRQ)

2 CONSTANCIA DE SITUACKIN FISCAL ACTUALIZADA EMITIDA POR L SAT. (ND MAYOR AUN MES PREVIO ALREGISTRO|

5 ESTADOS FINAWCIERDS DEL EIERCOO ANTERIOR (2023] ¥ EL MAS ACTUMLTADO DEL PRESENTE AND. FIRMADOS POR EL
CONTADOR.

10 PARALOS PROVEEDORES COM ACTIVIDAD EMPRESLARAL DE VENTA DE MEDICAMENTOS, ANENAR SUS PERMISCS ACTURLIZADGS
EXPEDIDGS POR COEFAE.

TRAM:

BAID PROTESTA DE DECIR VERDAD MANIFISTO QUE LOS DATDS ARRIBA MENCIONADDS SON VERIDICOS.

0. VICTORIA, TAMAULIPAS; &, DE,

NOMBRE ¥ FIRMA.
PROPICTARIO Y/0 REPRESENTANTE LEGAL

E
. Tamaulipas Q

1L COPIA DEL REGISTRO DELSIEM (SISTEMA DE INFORMACIGN EMPRESARLAL MEXICANT) UNICAMENTE LAS PERSOWAS FisICAs O
MORALES QUE VENDAN PRODUCTOS.

CONSTAMOUA DE SITULOAN FISCAL POSITIVA EMIMIDA POR LA OFICIMA FISCAL DE SU LOCALIDAD, PARA PROVEEDORES DEL
EXTADD DE TAMAULPAS (DRIGINALL

HETORIAL DEL PAGO DEL 3% SOBRE NOMINA, DEL MES ANTERIOR A LA SOUCITUD, PARA PROVEEDORES DEL ESTADO DE
TAMAUUPAS. (EN CASO DE NO CONTAR CON TRABAJADORES, DEBERA ANEXAR UN ESCRITO UBRE "BAIO PROTESTA OE DECR
WVERDAD" EN EL LWL MANIFIESTE QUE LA PERSONA. FISACA O MORAL WO CUENTA CON TRABAJADORES]

"

4

NOTAS IMPORTANTES:

SECONSIDERARA COMA SOLCTUD ND PRESENTADA AQUELLA OUE WO REUNA TODOS 108 REQUISTTCS.

ENCASD DF GUE EL ESTABLECMIENTO O NEGOCIOSE UBKIUE EH DOMICILO DIFERENTE ALFISCAL, SE DEBERA ESPECKICAREN
ESCATO ADICONAL, A TRAVES DEL CUAL SE INFORMARA L0 ANTERIDR.

PARA LAS PERSONAS FISKCAS ¥ MORALES ESTABLECIDAS BN OTRA CIUDAD, PODAAN ENVIAR LA DOCUMENTADION REQUIITADA
POR MENSAIERIA

ELHORARK) PARA LA RECEPDION DE DOCUMENTOS SERA DF 9:00 AM A 300 PAL. DE LUNES A VIERMES.

51 SE HAN TEWIDD MODIFICACIONES EN LOS DATOS GENERALES REGISTRADOS EW EL PADRON DE PROVEEDORES, GIROS
COMERCIALES EN LOS QUE SE ENCUENTRA REGSTRADD O HA INCREMENTADO LOS MISMOS, DESERA AMEWAR UN ESCRTO
DESIDAMENTE SEILADO ¥ FIRMADD A TRAVES DEL CUAL SE SOLKITARAN LAS MODIFXCADIONES. PROCEDENTES, ASI COMO LA
DOCUMENTAOAM PROBATORIA DEBIGAMENTE SELLADA ¥ FIRMADA CUE AMPARE DIHOS CAMBIS.

EN CASO DE REFRENDO DESERA PRESENTAR EL TARIETON DELAND ANTEROR PARA VERIFACAR LA VIGENCIA.

TRATAMDOSE DE PERDONAS M ORALES, SERA UNICA ¥ EXCLUSTVAMENTE EL REPRESENTANTE LEGAL REGITRAD O BN LA SOLICTUD
DEINGAESO, A OUIEN SELE ENTAEGARA ELCEATIFICADO QUE 405 ACREDITE COMO PROVEEDORES DEL ESTADO DE TAMAULPAS.
TRATANDUSE DE PERSONAS FISICAS, SERA EL DUERIO DEL TRAMITE A QWIEN UNICA ¥ EXCLUSIVAMENTE SE LE ENTREGARA EL
CERTIFICADO QUE L0 ACRE DITE COMO PROVEEDOR DELESTADD DF TAMAULPAS. EN CASO D CONTAR CON LN REPRESENTANTE
LEGAL, £5TE DESERA ESTAR REGETAADD COMO TAL EN LA SOLCITUD DF INGRISO, AS| COMO 0F HABER PRESENTADO L4
DOCUMENTAOHN WECESARIL QUE ACREDITE DICHA REPRESENTACHM

£N CASO DE (UE EL PROVEEDOR INTERESADI MO REA UCE LA PAOMO0ION DF SU REFREN DO 30 DIAS HASILES PREVI A LA FECHA
IDE VENCIMIE T D S1J CERTIFICADA), D BERA INKCIA R EL TRAMITE DE INSCRIPCICN DE CONFORMIDAD COM ELARTICULD 27 DE L.
LEY DE ADOUIIDONES PARK LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE TAMAULPAS ¥ SUS MUNKIPKES (NUEVO INGRES]

P p— SITHO DE INTERNET: wiww. tamaulipas £oh mi
Srmeccdoreofeg gyt gob

ACLARADONES ALCORRED: "

AATICUIO 1. WO PODRAN PRESENTAR FAO PUESTAS NI CE LEBAAR CONT RATO ALG UNO SOBRE LAS OPE AACIONES A OUE 5
REFIERE ESTA LEY, LAS PERSONAS FISICAS O MORALES SISLIENTES:

L U5 PROVEEDORES QUE POR CAUSAS IMPUTASLES A ELLTS MISMOS S8 ENCUENTREN EN STUACIONES DE MORA,
AESPECTO AL CUMPLMIENTD DE OTAOS PECIDOS O SERVICKS ¥ QUE HAYAN AFECTADD CON ELLD LOS INTEAESES DEL
GOBIERMO ESTATAL O EN SUCASO DEL AVUNTAMIENTE.

1L LAS EMPAESAS EN LAS CLALES PARTICIFEN COMO ACOOMISTAS, ADMINSTRADORES, GERENTES, APODERADCS O
EMPIEADTE 05 SERVIDORES POSLCOS A (UE SE REFIERE EL ARTICULO 47 FRACOIAN XL DF WL LEV DF
RESPONSABIUDADES DE L0 SERVIDORES PUBLICOS. DEL ESTADO.

L. AQUELLAS OUE HAYAN SIDO DECLARADAS SLUETAS A CONCURSD MERCANTILO A ALGUNA FIGURA ANALDEA: T

IV LAS DEMAS QUE POR CUALOLIER CAUSA SE ENCUENTREN IMPEDIDAS PARA ELLO POR DISPOSIOON DE LA LEY.

[ S

i, i, €. 4 08

Periédico Oficial
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Anexo DGCOP/01.2 Formato de Certificados Representantes

S d e e e e e e e — - J [P
1 1 1
I Gobierng del Estado de Tamaulipas | = Gobierno del Estado de Tamaulipas |
h Secretaria de Administracidn h Secretaria de Administracidn h
| Tamaullpas Direccion General de Compras Tamal.lllpas | de € |
1 Cabierno del Estads y Operaciones Patrimoniales 1 Gobierna del Extade Opuadons m\s 1
I I I
1 1 1
X Con fundamento en dmnﬁmmdelammmm. ! Con fundamento en el Articulo 27, fraccidn XXI de la Ley Orgénicade la !
' Administracién Piiblica del Estada de Tamaulipas, esta Direccion General certifica que: ' i i6n Puibli esta Direccién General certifica que: '

I

I

I

Ha lids los <tablece el Articulo 27 de |a Ley de Adquisicdones Ha cumplido con los requisitos que establece el Articulo 27 de la Ley de Adquisiciones |
|a Administracion Péblica del Estado de T: li Muni demas. la Administracién Piblica del Estado de T: Municipi demds |
e ™ “ :ilq?uslunnﬁ Iwalﬁa;;mgm\rms o=,y para e " disposici i|:|r|eslegﬂesE m\r“ el ¥ |

Fecha: de Abril de 2024 Fecha:  de Abril de 2024
Vigendia: de Abril de 2025 Vigencia: de Abril de 2025

Ty Gobierno del Estado de Tamaulipas . Gobierno del Estado de Tamaulipas
. Secretarfa de Administracién - Secretaria de Administracidn
Tamaulipas | bireccién General de Compras Tamaulipas I de Gy

27, fraccidn 3l de la Ley Orgdnica de la

Con fundamento en el Articulo Cmﬁrlhmhmd.ﬂrlfuloﬂ.lmddn)oﬂdelalwommdeh
‘Administracidn Piblica del Estado de Tamaulipas, esta Direccidn General certifica que:

dr idn Publi esta Direccidn General certifica que:

I I
1 1
1 1
I I
I I
| Gobierno del Estado y Operaciones Patrimoniales ' Goblemo del Estado v Opuadonns Patrimoniaies
I I
I I
1 1
1 1
I I

Ha lids los <tablece el Articulo 27 de |a Ley de Adquisicdones
para |a Administracion Pﬂ:llm del Estado de Tamaulipas y sus Municipios, y demds.
disposiciones legales aplicables.

Ha cumplido con los requisitos que establece el Articulo 27 de la Ley de Adquisiciones
para la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios, y demds

disposiciones legales aplicables.

: de Abril de 2024
de Abril de 2025

| Fecha: de Abril de 2024
| Vigenda: de Abril de 2025

it it R o A iy e it o s A i i i i i i i e e N S e e e S i s e S o
1 1 [,
: = 4 ggbuemo d;l Edtado de Ta(rsnauhpas i = 4 geoblerno dde:! Bgado de Tagxauhpas !

cretaria de Administracion cretaria de Administracion
i Tamaullpas Direccién General de Com i Tamaullpas Direccion General de Compras |
| Goblerno del Estado y Operaciones Patrimoniales l Gobierno del Estado y Operaciones Patrimoniales |
1 I 1
1 1 1
! ESTA DIRECCION CERTIFICA QUE: ; ESTA DIRECCION CERTIFICA QUE: !
i i |
: Se le acredita como ante la de : Se le acredita como pi ante la de :
| con el siguiente: \ con el siguiente: \
: Representante Legal : Representante Legal :
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

La presente ial invalida todas las La presente credencial invalida todas las anteriores
La i3 efecutoria serd del; La dependencia fecutoria serd resﬁmsauede la

icay ica de | ol mm&?ﬁymﬁﬁiﬁ@ empresa al
momento de |a contratacin. momento dz la contratacion.

e g S e e A e e T e . e o
: s Gobiemq del Esmd.o'de Tqmaulipas : < = 4 Cobiemno del Estado de Tamaulipas :
| I Secretaria de Administracién 1 I. Secretaria de Administracion |
| Tamau |Pas Direccién General de Compras | Tamau ipas Direccién General de Compras |
! Gobierno del Estads y Operaciones Patrimoniales | Gobiemo del Estado y Operaciones Patrimoniales '
| 1 1
| 1 |
: ESTA DIRECCION CERTIFICA QUE: : ESTA DIRECCION CERTIFICA QUE: :
| 1 1
| I '
: Se le acredita como ante la de : Se le acredita como dor ante la iade :
H con el siguiente: H con el siguiente: H
: Representante Legal : Representante Legal :
1
1
|
1
1
| Lapresente invalida todas las Laprzsemea!denchlhviid:tndzshsmns
| i ia serd dela
1
|
1

ejecutoria serd
aodntéuxayemmde'taanptesad
momento de la contratacién.
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Anexo DGCOP/01.3 Acuse de entrega de Certificado

Cd. Victoria, Tamaulipas a

Periédico Oficial

Tarjeton frente

Tarjetdn reverso

Identificacion del
provesdor

Par el presente manifiesto recibir de la Direccion General de Compras
y Operaciones Patrimoniales el certificado que me acredita como
provesdor del Estado de Tamaulipas v de haber revisado y
conoborade los datos contemdos en dicho carbiicado.

Mombre y firma



Periddico Oficial Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024 Pagina 71

Anexo DGRH/01.1. Registro Unico de Personal

- SECRETARIA DE ADMINISTRACION
‘ Tamal.ll pas DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
ern REGISTRO UNICO DE PERSONAL

1.- DATOS PERSONALES FECHA DE
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO ‘NOMBFE [5]
) eano TeErane
DEPENDENCIA DIRECCION DE AREA
rorosaanA

SUBSECRETARIA SUBDIRECCION RECIENTE
DIRECCION GENERAL DEPARTAMENTO

DOMICILIO

LABORAL CALE WMERD CowomA WUNCIFIO E7ADG <r. TELEFOND.

UMEMD) =5 DESCRIECION GRUPD L CEAVEDEL NOMERE DEL PUESTO NIVEL SUELDO RADICACION EN.

PARTIDA CONTABLE | pecpoNsABLE o NUM. PUESTO

auTa RENUNCIA nUEVD st N°. DE EMPLEADO FECHA DE INGRESO FECHA DE MOVIMIENTO
INGRESD. O
PROMOCION DEFUNCION
TRANSFORMACION DE PUESTO RESCISION LABORAL TR SIS T ) NUEVA GENERACION
CAMBIC DE ADSCRIPCION TERMINACION DE PROGRAMA CENERACION EN TRANSICION
CAMBIO DE PLAZA pesTITUCION SUSTITUYE A -
REINGRESO & La PLAZA REMOCION
RATIFICACION AGOTAMIENTO DE PARTIDA PRESUPUESTAL Ho. DE MGTIVG DE £ALA DE QUIEN
1 — EMPLEADO
TRANSFORMACION DE PLAZA INCAPACIDAD FISICA O MENTAL HOMBRE. susTIUE ¥ FECHA
s TERMING DE CONTRATO
£1 CasE 0 CONTRATE, INDHaUE
PLAZA VACANTE =L TEMEC DETERMINADD
PLAZA DE NUEVA CREAGION
susTITUCIoN
conrianza BASE SINDICAL PROVISIONAL
EXTRAORDINARLA [coremaro pon osa ¥ TeMeo pETERMINADD
BASE SINDICAL RECIEO
BASE SINDICAL PREFERENTE
NOMBRE ¥ FIRMA DEL SECRETARIO DE LA DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ASPIRANTE O TRABAIADOR DEPENDENCIA AuTOREZO va. Bo.
SECRETARIO DE ADMINISTRACION DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS.
~ DR JESUS LAVIN VERASTEGUL DR LAZARO CASTILLO HERNANDEZ DR JESUS LAVIN VERASTEGUL MTRO.JESUS ENRIQUE GARCIA RUIZ

HUELLA DEL ASPIRANTE
O TRABAIADCE

E N SECRETARIA DE ADMINISTRACION
. Tamaulipas DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS PARA TRAMITAR MOVIMIENTOS DEL PERSONAL
MARQUE CON UN (v ) LOS DOCUMENTOS QUE ANEXA

EN CASO DE ALTA EN CASO DE BAJA

I:l FORMATO DE REGISTRO UNICO DE PERSONAL RENUNCIA ORIGINAL

ENCUESTA DE ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES © CURRICULUM
VITAE O SOLICITUD DE EMPLEQ CON FOTOGRAFIA

ACTA DE DEFUNCION ORIGINAL

COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO RESCISION LABORAL EMITIDA POR AUTORIDAD

COPIA DE CARTILLA MILITAR LBERADA O DEMOSTRAR
QUE HA CUMPLIDO CON ESTE REQUISITO

l:l CERTIFICADO DE SALUD

TERMINACION DE PROGRAMA / CONVENIO DE INDEMNIZACION

DICTAMEN POR AGOTAMIENTO DE PARTIDA PRESUPUESTAL

Hooo0o

l:l EN CASO DE SER EXTRANJERO, DEBERA PRESENTAR EL PERMISO CONSTANCIA DE INCAPACIDAD FISICA O MENTAL DEL TRABAJADOR

l:l NOMBRAMIENTO O PROPUESTA SINDICAL
CONSTANCIA DE ANTECEDENTES NO PENALES (EXPEDIDA POR

LA FISCALIA GENERAL DE JUSTICIA DEL ESTADO) ORIGINAL - DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS. EXPEDIENTE PERSONAL
CONSTANCIA DE NO INHABILITACION (EXPEDIDA POR LA c.c.p.- DEPARTAMENTO DE NOMINAS Y PAGOS
CONTRALORIA GUBERNAMENTAL) ©.c.p.- DIRECCION ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

cep-IPSSET

COMPROBANTE DE ESTUDIOS ¥/O CURSOS ASISTIDOS
l:l DOS FOTOGRAFIAS DE FRENTE (TAMARO INFANTIL)

COPIA DE LA CLAVE R.F.C. PROPORCIONADO POR SAT (SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA)

COPIA DE LA CLAVE CURP
I:l COPIA DEL NUMERO DE AFILIACION UNICO (IPSSET)
CONTRATO POR TIEMPO DETERMINADO

COPIA DE CUIP (CLAVE UNICA DE IDENTIFICACION PERSONAL EXCLUSIVA
PARA EL AREA DE SEGURIDAD PUBLICA)

‘COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO DE HIJOS (EN SU CASO)
l:l COMPROBANTE DE DOMICILIO

l:l COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR
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Anexo DGRH/01.2. Archivos COMPLEM, COMPLEM 2y cheques

COMPLEM
i Y
Yy Table Designer - complem.dbf ﬁ
Fields | Indexes || Table
Mame Type width  Decimal Index  MULL Display
:] CWE_BMp Character 7 - Farmat:
:] ape_pat Character 70 [ Input mask:
:] ape_mat Character 70 .
LCaption;
:] nombre Character 70
:] cve_nacedo Character 70 Field validation
:] partida Character 10 Rule:
:] banco Character 5 Message:
(] folia Murnetic 13 5
. Default value:
:] cve_puesto Mumeric 19 5
:] cve_nombra Mumeric 19 5 M ap field type to clazses
:] lipo_pago Character 30 Display fibrany:
:] TECUENCIA MNumeric 19 5
(] identifica Character 10 Disglay class: | <default:
:] depen Character 150 Autalhcrement
:] contrata Character 7o Mest Walue: | “| Step:
:] ] Character 70
:] puesta Character 00 Field comment:
:] ifc Character 13 0
:] curp Character 18 — -
A
COMPLEM 2
' Y
.:.\«( Table Designer - complem2.dbf M
Fields | Indexes || Table
Mame Type “Width  Decimal Indes MULL Dizplay
(3] [foli |Mumeic  [w |13 =]5 5| [«] [] = Fomat
E] cve Emp Character 7 L Input mask:
E] partida Character 10 )
LCaption:
E] cve_ nacedo Character 15
E] cve_nombra MHumeric 19 5 Field «alidation
E] seCUEnCia Mumeric 19 5 Bule:
E] ap_paterno Character 7o Message:
E] ap_maternao Character 70
Default value:
E] nom_ben Character 70
E] concepto MHumeric 19 5 M ap field type to classes
E] botal MHumeric 20 2 Display librany:
E] identifica Character 10
E] U Character 7 Display class: <default:
E] can_let Character 150 Autalncrement
I:I MNest Value: | ¢ S| Step:
Field comment:
-
—
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Dizplay
Format:

Input mask:
LCaption:

Field walidation
Bule:
Meszage:
Drefault walue:
Map field type to claszes
Dizplay ibrary:
Dizplay class:

<default:

Autalnerenment

Mest Value; | Step:

Field comment:

s

-

CHEQUE

il I

Yy Table Designer - cheque.dbf
Fields | Indexes || Table
Mame Tupe “Width  Decimal Index MULL

[#]|rum_empled | | Character =7 H =] (] =
[:] clave Humeric 19 5 a
[:] importe MHumeric 20 2
[:] gravable MHumeric 20 2
E] excento Hurneric 20 2
E] tipoenrepo MHumeric 13 5
E] id_mediopa Mumeric 19 5
[ Irzert l [ Delete l

L
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Anexo DGRH/01.3. Recibo de Pago

-
‘ Tamaulipas

FORMATO PARA TRAMITE DE CAPTURA EXTRACRDINARIA (SUELDOS, INDEMNIZACIONES, LAUDOS, PRIMA DE
ANTIGUEDAD, GRATIFICACIONES, GASTOS FUNERARIOS ¥ SEGUROS DE VIDA ) ANTE LA SECRETARIA DE FINANZAS

DEFEMDENCIA [ ) FECHA | |

- N
TIPO DE TRAMITE ESTATAL :] FEDERAL :
LAV ¥/0 INDEMM ‘:] SUELDOS I:I FRIA DS ANT. : SEG.0E VDA [: TS FUMERARIOS E

[ad)2n] [ I
\. - J
DATOS DEL PAGO
- ~,
EU8 -TOTAL [ s J RETEMNC IREES [ ] BLEMND FOR [ s |

et S0 ) emsreesow[ Jeawam [ ) eewowssewmcn | )

] FERWIDO CE F rSD[ |

OTRAS RETEMC KINES

iy
DATOS DEL BENEFICIARID
r Yy
EENERICIARIO [ ] pepm——| ] m== |
= [ ] EIN:G: CLABE NTERBANGARIA I ]
M A
POLIZA CONTABLE - PRESUPUESTAL
T FOS FMNANCERA MO FROVECTO ORDEN FOMDO AREA FUBCIOMAL
A
ELARCRO SOLCTD

DIFECTOR GENERSAL [E ADMIMISTRACION

Adunzr

nes de Reoursas Humanas

a b Secretari de Finanzas

WOTA: Lovs Recbios de Pagos que s Srginen con mava del presen e Farmato deberan SELLD VENTANILLA RECEPFTORA
e recabar ls Frmas carrespon deentes
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Anexo DRL/DBBC/01.1 Circular de Convocatoria

4
‘ Tamautipas | G

CIRCULAR N° 046 / 2023

Ciudad Victoria, Tamaulipas a 19 de junio de 2023

CC. Directores (as) Administrativos (as)
de Gobierno del Estado.
Presente.

Con el propdsito de sequir apoyando la economia familiar de los Servidores Publicos adscritos de la Administracion Central
del Gobierno del Estado de Tamaulipas, salicito a Usted haga de conocimiento al personal sindical, extraordinario y de
confianza de todos los niveles de ndmina de su Dependencia y que hayan cumplido con una antigiedad de 6 meses
laborando, informe sobre el registro de la solicitud del Bonos de Utiles Escolares 2023y de las Becas para Servidores
Pdblicos e Hijos, del periodo 2023-2024 en Iz siguiente liga:

https://sitam.tamaulipas.gob.mx/bonosbecas/registro

Exhortando a todos los Servidores Publicos a tomar en cuenta la fecha de registro, recibiran tramites
posteriores a la misma

Beneficio Periodo de Recepcidn

Bono de Utiles Del3de julioal 20 de
Escolares 2023 septiembre 2023

andia de inscripcion al nuevo ciclo escolar, con firma
y sello de la institucion educativa, en formato pdf

Becas para Del 3 de julio al 2 e Acta de nacimiento del beneficiario (En caso de no estar

Servidores PUblicos | septigfibre 2023 registrado en el sisterna o ser tramite por primera vez) en

e Hijos 2023 formato .pdf

o (alificaciones del ano inmediato anterior completa, con
firma y sello de cotejo de I institucion educativa, en
formato pdf

NOTA: ES OBLIGACION DEL SERVIDOR PUBLICO REVISAR EL ESTATUS DE SU TRAMITE.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial sajudo, agrage€iepdo el apoyo que se le brinde a la
presente

ccoAhvo

/
,

(Cd. Victonia, Tamaulipas
Tel. 01(834) 107 8719 Ext 44022

Péagina 75
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Anexo DRL/DBBC/01.2 Solicitud en linea

Gobierno del Estado

de Tamaulipas Solicitud de Bonos

2022 -2028

ler Paso: Registro de beneficiarios (Agrega o actualiza lista)

= Salir de Solicitud de Bonos

Nota: Favor de actualizar los campos marcadgs con * si e
vacios 0 equivocados.

Nombre Empleado Correo electronico Domicilio ® l&f asa*® Municipio *

Namero Empleado

DATOS DE ADSCRIPCION °
Dependencia / Dir. General / Departamento Teléfono Oficina * Extension * Tipo de contratacion Fechadelngreso *

20 Paso: Selecciona el bon
(Si ya lo habias tramitado, revisa si fué aprol

DATOS DEL EMPLEADO

e tramitar
zado)

SOLO SE MOSTRARAN LOS BONOS ALOS QU
CUMPLAS ANTES DE:

IENES ACCESO, AL CUMPLIR CON TU ANTIGUEDAD DE é MESES, SIEMPRE Y CUANDO LA

Bitacora (iltimos 30 movimientos)

# Fecha Movimiento Descripcion Observaciones
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Anexo DRL/DBBC/01.3 Reporte por Dependencia

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
i T:“!?E?‘!jpas DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

DEPARTAMENTO DE BECAS, BONOS Y CAPACITACION
BECAS ESCOLARES A SERVIDORES PUBLICOS E HOS

S 2 g
FECHA 08 Di/2022
PERIODO. ENERO - JUNIO 2022 PAd, 3
FORMATO PARA LA SUBSECRETARIA DE EGRESOS
307 SECRETARIA DE BIENESTAR SOCIAL 20,0 Victoria

No. y Nombre de Empleado No. Hijo Beneficiario

Nombre de Beneficiario

Recibido de Conformidad
1 47071 REYES PLATA JORGE LUIS 1 REYES MATA JOEL ALEJANDRO

1 47071 REYES PLATA JORGE LIS 2 REYES MATA JORGE ALBERTO Sus 42 93 3030
Total de Beneficiarios en Total del Municipio
o municiplo: 2 $6,2700
Total General de Beneficlarios Total General
“ 2 $6.2700

VALIDO REVISO REVISO AUTORIZO
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Anexo DRL/DBBYC/02.1 Circular de Convocatoria

:‘-"»I"amaulipas ‘ Q[

Octubre 17 de 2022

(d. Victoria, Tamaulipas.

CIRCULAR No. 03412022

JE

Diseccidn General de Recursos Humanos

Centro Gubemamental de Offcinas Piso 3

Prolmgeiie Boulerad Pratdis Bulbon
ienlo Naciones Unidas

G Vicoris, Tameslipes

Tel 834 1078725 Ext 4019

racion

(CC. DIRECTORES ADMINISTRATIVOS
Presente-

Con el propdsito de seguir apoyando la economia familiar de los Servidores Publicos de la
Administracion  Central de Gobierno del Estado, solicito a usted informe al personal
sindical, extraordinario y confianza del nivel de némina 50 al 154 adscritos a su
dependencia, la I|ga de acceso en Itnea para la SOLICFTUD DE BONO DE NIVEL

ACADEMICO 2023"- asfregistro, misma que
el apartado de Tramites

y Servicios.

Tanto la solicitud como la documentacion:
lo cual el Servidor Pdblico deberd cagigiar el plataforma (SITAM) la Sohatud de Bono
de Nivel Académico llenando tode®

otro particular, agradezco su atencion y hago propicia la ocasién para enviarle un cordial
saludo.

ATENTAMENTE

cep.- Dt Jests Lavin Verdstegui, Searetario e Administracion
cepfArchivo
Gl mz

Periédico Oficial
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Anexo DRL/DBBYC/02.2 Solicitud de Bonos en linea

PR

Gobierno del Estado

de Tamaulipas Solicitud de Bonos

2022 -2028

ler Paso: Registro de beneficiarios (Agrega o actualiza lista)

= Salir de Solicitud de Bonos

MNota: Favor de actualizar los campos marcados con * si estan

DATOS DEL EMPLEADO . .
vacios o equivocados.

Nombre Empleado Correo electronico Domicilio ® Teléfono Casa * Municipio *

Namero Empleado

DATOS DE ADSCRIPCION °

Dependencia / Dir. General / Departamento Teléfono Ofici Extension Tipo de contratacion Fechadelngreso *

(Si ya lo habias tramitado, revisa si fué aprobado o rechazado|

20 Paso: Selecciona el bono que deseas tramitar
L

SOLO SE MOSTRARAN LOS BONOS A LOS QUE TIENES #5.CE PLIR CON TU ANTIGUEDAD DE 6 MESES, SIEMPRE Y CUANDO LA

CUMPLAS ANTES DE:

Bitacora (iltimos 30 movimientos) 5
# Fecha Movimiento Descripcion Observaciones
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Periédico Oficial

Anexo DRL/DBBYC/02.3 Reporte de solicitudes autorizadas

Folio Tipo de Bono
34452 Bono de Grado Académico
34439 Bono de Grado Académico
34435 Bono de Grado Academico
34432 Bono de Grado Académico
38422 Bono de Grado Académico
34408 Bono de Grado Académico
34407 Bono de Grado Académico
34402 Bono de Grado Académico
34389 Bono de Grado Académico
34378 Bono de Grado Académico
34358 Bono de Grado Académico
34350 Bono de Grado Academico
34346 Bono de Grado Académico
34317 Bono de Grado Académico
34312 Bono de Grado Académico
34289 Bono de Grado Académico
34284 Bono de Grado Academico
34209 Bono de Grado Académico
34198 Bono de Grado Académico
34120 Bono de Grado Académico
34119 Bono de Grado Académico
34116 Bono de Grado Académico
34040 Bono de Grado Academico
33912 Bono de Grado Académico

Estatus

ACEPTADA
ACEPTADA
ACEPTADA
ACEPTADA

No.Emp.  CURP
53421 AAAISTOIZOMVIPNSOS

57876 EEMACGSO102MTSSRNAS
43358 BALGTBOI22HTSZCO06

56218 AECAT60117TMVZNRLOA
56203 SEMYSS1219HTSRDI03
33688 MEMATZI016HVZNNNO2
56584 BESISA0S2THTSNNROY
56024 HECAIBOS04MVZRBROO
55160 ROSM320121HTSDSROO
ason

Solicitudes recibidas 2024,
Nombre Empleado Dependencia eti
JESSICA ISIREL 120102000 cA JESSICA ISIREL
DAYANA ANAHI 14202002 GENERAL DE GOBIERNO MARDII0I2EMTSRYYDS  DAYANA ANAHI
KEIA SARETH 14401204 GENERAL AS  KELASARETH
SONIA LZBETH 14000000 GENERAL DE GOBIERNO GACSI308Z7MTSNSNO9  SONIA LIZBETH
LUIS GIOVANNI 1004001 FINANZAS GAMLI70221HTSRRSO8  LUIS GIOVANNI
SOFIA 3122008000 cA SOFIA
ROXANA LIZBETH 3070014000 BIENESTAR SOCIAL SAGRS30S2SMTSNNXOS  ROXANA LIZBETH
MAYRA REBECA 3031005001 ION AUC MAYRA REBECA
ANA SOFIA 3012803024 GENERAL DE GOBIERNO EEMAOSOL02MTSSRNAS  ANA SOFIA
JOSE GUADALUPE 3031002300 Jos€
JORGE ANTONIO 3021004017 FINANZAS CAWI7B0912HTSSNRO7  JORGE ANTONIO
MIRAM 3012803056 GENERAL DE GOBIERNO MOSM7E1216MTSRLRIS  MIRIAM
3100002000 BRENDA GUADALUF
NAIRA ARELY GRICELDA 3030000000 10N NAIRA ARELY GRICE
s 3011300000 GENERAL DE GOBIERNO sESUS
FRANCISCO JAVIER 3120101202 IcA FRANCISCO JAVIER
JOSE GUADALUPE 3180001000 PESCA Y ACUACULTURA HERG7SOSISHTSRODOS  JOSE GUADALUPE
ALBA MARIA 3180001000 PESCA Y ACUACULTURA AECAT601ITMVINRIO!  ALBA MARIA
YOIMAN RICARDO 3014401206 GENERAL DE GOBIERNO ARDO
ANGEL 3011200000 GENERAL ANGEL
IRVING YUSSEF 3030002000 IRVING YUSSEF
AR 3014401201 GENERAL DE GOBIERNO ARZBETH

3000801001 OFICINAS DEL EJECUTIVO

3012803012 GENERAL DE GOBIERNO

\980404MVZRBR00
ROSM920121HTSOSROO
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Anexo DRL/DBBC/03.1.1 Circular de Convocatoria

P
‘ Tamaulipas Q

CC. Directores(as) Administrativos (as)
del Gobierno del Estado

Presente.
CRCULAR No.
004/2024 Con el proposito de sequir apoyando la economia familiar de las y los servidores pblicos
del Gobierno Central del Estado de Tamaulipas, solicito a usted hacer del conocimiento al
Febrero 14 de 2024 personal sindical, extraordinario y confianza de todos los niveles de némina, adscritos a su

Dependencia para el registro de "SOLICITUD DE BONO DE DiA DEL NINO, DIA DE LA
MADRE Y DA DEL PADRE 2024 en la siguiente liga
C https/fsitam tamaulipas.gob mx/bonosbecasfregistro, estard disponible también en la
E E pagina de Gobierno del Estado en el apartado de Tramites y Servicios

- Tanto la solicitud como la documentacion de soporte, se realizaran totalmente en linea por
lo cual, el Servidor Publico debera capturar en la plataforma (SITAM)la Sglisimgide Bono
de dia del nino, madre y padre, llenando todos los campos correctamel

E . formato “pdf” el acta de nacimiento.

| 5

El periodo de recepcion serd del 23 de febrero al 22 de marzGiel 2024

‘@ una Sptigledad de 6 meses
S @dos despUes del 30 de abril de

yangiramitado este beneficio en afios

Los empleados de nuevo ingreso, que hayan ¢
laborando y que tengan hijos menores de
2023 y hasta el 30 de abril 2024, 0 que nu
anteriores, podran solicitar dichos b

quefiarcia Ruiz
eratde Recursos Humanos

(s Lavin Verdstequi - Secretaro de Adminstracion

cep- fochvo
LIECH LIV LNIGAKhn

Centro de Oficinas Gubernamentales “Torre Bicentenario”, Piso 3

Prol. Bivd. Praxedis Balboa, S/, Libramiento Naciones Unidas, CP 87083
(d Victoria, Tamaulipas

Tel (834) 107-8719

Ext 44019
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Anexo DRL/DBBC/03.2 Solicitud de Bonos

-

Gobierno del Estado

de Tamaulipas Solicitud de Bonos

2022 -2028

ler Paso: Registro de beneficiarios (Agrega o actualiza lista)

&= Salir de Solicitud de Bonos

Nota: Favor de actualizar los campos marcados con * si estan

DATOS DEL EMPLEADO . .
vacios o equivocados.

Nombre Empleado Correo electrénico Domicilio ® Teléfono Casa* Municipio *

Nimero Empleado

DATOS DE ADSCRIPCION °

Dependencia / Dir. General / Departamento Teléfono Oficina* Extension * Tipo de contratacion Fechade Ingreso*

20 Paso: Selecciona el bono que deseas tramitar

(Si ya lo habias tramitado, revisa si fué aprobado o rechazado) y
SOLO SE MOSTRARAN LOS BONOS A LOS QUE TIENES ACCESO, AL CU | ANTIGUEDAD DE 6 MESES, SIEMPRE Y CUANDO LA
CUMPLAS ANTES DE:

Bitdcora (iltimos 30 movimientos)

# Fecha Movimiento : De: ién Observaciones
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Anexo DRL/DBBC/03.3 Reporte de solicitudes

uges ge Bono ger o

Folio Tipo de Bono. Estatus No. Emp.  CURP Nombre Empleado. Paterno Empleado  Matermno Empleado
37875 ja del Nifio, Oia de I y Padre 45184 JEREMIAS MALAGA DIAZ
37874 Bono del dia del Niflo, Dia de la Madre y Dia del Padre 49611 ERICK ALFONSO VELAZQUEZ JUAREZ
37872 Bono del dia del Nifio, Dia de | | Padre 50378 RENE ALCANTARA SALINAS
37871 Bono del dia del Nifio, Dia de la Madre y Dia del Padre 50378 LING4  RENE ALCANTARA SALINAS
37869 Bono del dia del Nifio, Dia de la Madre y Dia del Padre 50409 P PEREZ cRUz
37868 Bono del dia del Nifto, Dia de la Madre y Dia del Padre 43028 C 1S ENRIQUE CORTES SERNA
37867 Bono del dia del Nifio, Dia de la Madre y Dia del Padre 58651 ROCA RODRIGUEZ CONTRERAS
37866 Bono del dia del Niflo, Dia de la Madre y Dia del Padre 58651 RODRIGUEZ CONTRERAS
37865 Bono del dia del Niflo, Dia de | ¥ Padre 51707 e QUINONES
37864 Bono del dia del Nifio, Dia de la Madre y Dia del Padre 53367 CESAR MASCORRO
37863 Bono del dia del Nifio, Dia de I y Padre 53367 CESAR MASCORRO
37862 di Niflo, Y jel Padre 46436 06  YECICA ESTRELLA OWmMOs.
37861 Bono del dia del Nifio, Dia de la Madre y Dia del Padre 56749 C RUBEN CHAVIRA
37860 Bono del dia del Niflo, y Padre aan FAUSTINO RU
37859 Bono del dia del Niflo, y Padre 46264 PEQE93031 EDGAR PEI
37858 Bono del dia del Nifio, Dia de la Madre y Dia del Padre 46264 Pf ANDO?  EDGAR
37857 Bono del dia del Nifto, Dia d y Dia del Padre 51692 HECTOR
37856 Bono del dia del Nifto, y i 44384 CARLOS
37855 Bono del dia del Nifio, Dia d y 45536 TOCS83091 SELENE
17854 Niflo, y 53552 RAMON € ROQUE
37853 Bono del dia del Nifio, Dia de I y 43867 ALMA ORFELINA JIMENEZ GARZA
3782 del Nifio, Dia ds y 48367 ALMA ORFELINA JIMENEZ GARZA
37850 del Nifto, Dia di y snn DANIEL PEDRO
37849 Bono del dia del Nifio, Dia de la Madre y Dia del Padre 56490 RMGO2 ROGER Al 1A GOMEZ
37848 ja del Nifio, Dia de I y Padre VELAZQUEZ JUAREZ
37847 Bono del dia del Niflo, Dia de la Madre y Dia del Padre SURUR LUNA
37846 Bono del dia del Nifto, Dia d Padre MENDOZA GARZA
37843 Bono del dia del Nifio, Dia de la Madre y Dia del Padre MARTINEZ REYNAGA
37844 Bono del dia del Nifio, Dia de la Madre y Dia del Padre AUTORIZADA CAMACHO NAVA
37843 Bono del dia del Nifto, Dia de la Madre y Dia del Padre AUTORIZADA CANCINO VILLANUEVA
37842 Bono del dia del Nifio, Dia de la Madre y Dia del Padre CORTEZ VILLARREAL
37841 Bono del dia del Niflo, Dia de la Madre y Dia del Padre AUTORIZADA MENDOZA GARZA
37840 Bono del dia del Niflo, Dia de | del Padre MENDOZA GARZA
37839 Bono del dia del Nifio, Dia de la Madre y Dia del Padre AUTORIZADA CARRIZALES GUTIERREZ
37838 Bono del dia del Nifio, Dia de I y Oia del Padre ELIPE VALENTIN MONTES PADILLA
37837 i Niflo, Y Padre AUTORIZADA FELIPE VALENTIN MONTES PADILLA
37836 del Nifio, y Padre ALFREDO vaRE2 BARRON
37835 del Nifto, y Padre. AUTORIZADA EVELYN ZUZETT SURUR LUNA
37834 Bono del dia del Niflo, y Padre KARLA ABIGAIL CcRUZ GARCIA

Genero Tipo de Plaza
HOMBRE Confianza
HOMBRE Sindicato
HOMBRE Conflanza
HOMBRE Confianza
MOMBRE Conflanza
HOMBRE Confianza
HOMBRE Confianza
HOMBRE Conflanza
MUJER  Conflanza
HOMBRE Confianza
HOMBRE Conflanza
MUJER  Confianza
HOMBRE Extraordinario
HOMBRE Conflanza
HOMBRE Conflanza
HOMBRE Confianza
HOMBRE Conflanza
HOMBRE Conflanza
MUJER  Confianza
HOMBRE Conflanza
MUJER  Extraordinario

HOMBRE Sindicato
MUJER  Conflanza
HOMBRE Contianza
MUJER  Contfianza
HOMBRE Confianza
HOMBRE Sindicato
HOMBRE Confianza
HOMBRE Confianza
HOMBRE Conflanza
MUJER  Sindicato
HOMBRE Conflanza
HOMBRE Conflanza
HOMBRE Confianza
MUJER  Conflanza
MUJER  Extraordinario

Partida

Pagina 83

0, maa 2024 recivioas 2u2s 03 2>
Dependencia CURP B¢
3121002000 SEGURIDAD PUBLICA: MACK21
3141012000 CONTRALORIA VEJESSO
3121002000 SEGURIDAD PUBLICA AASRS3
3121002000 SEGURIDAD PUBLICA AAFIL90
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA PECNSS
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA CORA1S.
DESARROLLO ENERGETICO ROCATS:
3202000000 DESARROLLO ENERGETICO ROOM1.
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA QUCLEN
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA MAGS1E
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA MAGCL:
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA 0l0A2M
3000702000 OFICINAS DEL EJECUTIVO CARR181
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA RUNFBa
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA PEBA22(
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA PEBE20C
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA cuviao
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA MACV2:
3076304304 BIENESTAR SOCIAL TOCS83(
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA RORRSS
3022001000 FINANZAS PEIZIAL
3022001000 FINANZAS PEIN16C
3012300000 GENERAL DE GOBIERNO 1APD7OC
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA FEGRBTC
VENE2M
SULESL0
MELC22
MARL72
CANFS6
3012300000 GENERAL DE GOBIERNO CAVRIL
3012304000 GENERAL DE GOBIERNO covarn
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA
3061001001 DESARROLLO RURAL
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA
3121103000 SEGURIDAD PUBLICA

3101001200 DESARROLLO URBANO
3012803016 GENERAL DE GOBIERNO
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‘-'T"!“a"!ipas | Q f

CIRCULAR N° 046 [ 2023

CC. Directores (as) Administrativos (as)
de Gobierno del Estado.
Presente.

Ciudad Victoria, Tamaulipas a 19 de junio de 2023

Con el propdsito de sequir apoyando la economia familiar de los Servidores Publicos adscritos de la Administracion Central
del Gobierno del Estado de Tamaulipas, solicito a Usted haga de conacimiento at personal sindical, extraordinario y de
confianza de todos los niveles de ndmina de su Dependencia y que hayan cumplido con una antigliedad de & meses
laborando, informe sobre el registro de la solicitud del Bonos de Utiles Escolares 2023 y de las Becas para Servidores

Pdblicos e Hijos, del periodo 2023-2024 en la siguiente liga:

https://sitam.tamaulipas.gob.mx/bonosbecas/registro

Exhortando 3 todos los Servidores Publicos a tomar en cuenta la fecha de reg

posteriores a la misma

9 “ no se recibiran tramites

-
Beneficio Periodo de Recepcidn e Soporte
Bono de Utiles Del 3 dejulio al 20 de | beneficiario (En caso de no estar
Escolares 2023 septiembre 2023 y 0 en el sisterna o ser tramite por primera vez) en
W pdf
alcia de inscripcion al nuevo ciclo escolar, con firma
sello de la institucion educativa, en formato pdf
Becas para Del 3 de juliagal 2 Acta de nacimiento del beneficiario (En caso de no estar
Servidores PUblicos | septiembre 2 registrado en el sisterna o ser tramite por primera vez) en
e Hijos 2023 formato .pdf
Calificaciones del ano inmediato anterior completa, con
firma y sello de cotejo de la institucion educativa, en
formato pdf

NOTA: ES OBLIGACION DEL SERVIDOR PUBLICO REVISAR EL ESTATUS DE SU TRAMITE.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial sajydo, agrageciepeb el apoyo que se le brinde a fa

presente.
ccnAhno . [
L JNEAKhm @

(d. Victoria, Tamaulipas
Tel: 01(834) 107 8719 Ext 44022

Periédico Oficial
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Anexo DRL/DBBC/04.2 Solicitud de Bonos

Gobierno del Estado

de Tamaulipas Solicitud de Bonos

2022 -2028

PR

ler Paso: Registro de beneficiarios (Agrega o actualiza lista)

= Salir de Solicitud de Bonos

MNota: Favor de actualizar los campos marcados con * si estan

DATOS DEL EMPLEADO . .
vacios o equivocados.

Nombre Empleado Correo electronico Domicilio ® Teléfono Casa * Municipio *

Namero Empleado

DATOS DE ADSCRIPCION °
Dependencia / Dir. General / Departamento Teléfon cina * = Tipo de contratacion Fechadelngreso *
20 Paso: Selecciona el bono que deseas trami ;
(Si ya lo habias tramitado, revisa si fué aprobado o rechazado)
SOLO SE MOSTRARAN LOS BONOS A LOS QUE TIEN CCESOMBL PLIR CON TU ANTIGUEDAD DE 6 MESES, SIEMPRE Y CUANDO LA
CUMPLAS ANTES DE:

Bitacora (iltimos 30 movimientos)

# Fecha Movimien Descripcion Observaciones
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Anexo DRL/DBBC/04.3 Reporte de Solicitudes

Folio  Tipo de Bono Estatus No.Emp.  CURP Nombre Empleado Partida Dependencia CURP Beneficiario Nombre
33693 Bono de Utiles Escolares 38599 HERNANDEZ 3121103000 IcA DIEGO A
33692 tiles E: 2708 SUAREZ 3142003002 CONTRALORIA SUMEOBI2IBHTSRINAC  ENRIQU
33691 Bono de Utiles Escolares 57892 GERARDO WALDEMAR RODRIGUEZ 3030201000 ISABELL
33686 Bono de Utiles Escolares 35183 EOC ELI OBED ESCOBAR 3121103000 icA CRISTIA|
33685 Bono de Utiles Escolares 38345 CAC JORGE ALBERTO CASTRO 3030102003 1ON r KATIA IS
33680 Bono de Utiles Escolares 37004 JAIME ISMAEL YEE 3122012000 ICA DANNA
33677 Bono de Utiles Escolares 52774 FAC RV03  DAVID FACUNDO 3121103000 SEGURIDAD PUBLICA FAALI70213MTSCVXAL LA BRIS
33674 Bono de Utiles Escolares 14123 C OFELIA CASTANEDA 3012803032 GENERAL DE GOBIERNO CANRI2080BHTSSVDA4  RODRIG
33667 Bono de Utiles Escolares 35063 VIC IVONNE YURIDIA VILLANUEVA 3122014000 IcA HEVC CINDY M
33665 Bono de Utiles Escolares 33624 JUAN ERNESTO PADILLA 103000 ICA RENATA
33664 Bono de Utiles Escolares 35761 Vi MARIA DE LOS ANGELES VELAZQUEZ 3121103000 IcA LNAD ¢
33661 Bono de Utiles Escolares 14302 C NICOLAS 3122000000 icA C ADRIAN
33658 Bono de Utiles Escol 37263 JORGE 3110003005 OBRAS PUBLICAS GAGIOS0306HTSRVRAS  JORGEL
33653 Bono de Utiles Escolares 33891 JESUS ARAEL HOMBRE Confianza 3121103000 IcA ARELY D
33651 Bono de Utiles Escol 25860 MARIA DE JESUS MUJER  Sindicato 3030100020 10N AEC MARIA §
33648 Bono de Utiles Escolares 53990 LUISA NALLEU MUJER Confianza 3121103000 ICA RESR131 RENATT
33646 Bono de Utiles Escolares as752 URCD3  LUCIA ISDARELY MUJER Confianza 3012101092 GENERAL DE GOBIERNO VIOI40310MTSLSA3  ISDAREL
33642 Bono de Utiles Escolares AUTORIZADA 53878 AURCS20312HSPCOMO9 CAMERINO HOMBRE Confianza 3121103000 IcA GERSON
33639 Bono de Utiles Escolares 47435 PIPC CARLOS HOMBRE Extraordinario 3120402002 cA P GERMA?
33638 Utiles Escol 18790 C JUAN WILFREDO HOMBRE Sindicato 3012100000 GENERAL DE GOBIERNO COCRIG1028MTSLNNAS  RENATA
33634 Bono de Utiles Escolares 23816 JESUS HECTOR HOMBRE Sindicato 3040002001 ALBAM
33633 Bono de Utiles Escolares 35851 FRANCISCO DANII HOMBRE Confianza 3121103000 ICA DAYMA
33632 U 37105 MUJER Confianza 3122005002 ICA RITL LEONEL
33630 Bono de Utiles Escolares 57691 C HOMBRE Extraordinario 3112001000 OBRAS PUBLICAS CEPYL10206HTSPRNAL  YONATH
33626 Bono de U 38693 JUPF PEREZ HOMBRE Extraordinario 3170000000 TURISMO JULF110803HTSRPRAD  FRAN Al
33625 Bono de Utiles Escolares 30550 U PEREZ HOMBRE Confianza 3121103000 ICA URIEL
33622 Bono de Utiles Escolares 40609 HERNANDEZ DE LA FUENTE HOMBRE Extraordinario 3031002101 10N IKEREM
33620 Bono de Utiles Escolares 45851 MEDINA DELANGEL MUJER _ Confianza 3012102002 GENERAL DE GOBIERNO ROMIOJ040IMTSMDBAS  IBIZA W
33608 Bono de Utiles Escolares 51407 GARCIA CERVANTES HOMBRE Confianza 3121103000 ICA SANTIAC
33604 Bono de Utiles Escolares 18663 HERNANDEZ RAMOS HOMBRE Confianza 3122008000 ICA HELY. RAO  YARETDY
33601 Bono de Utiles Escolares 37651 Lopez SAUCEDO HOMBRE Sindicato 3031002306 10N CAL ANGELE
33599 Bono de Utiles Escolares 56635 MOAG961 MORALES AGUILAR MUJER Confianza 3122008000 IcA SimiL 1SABELL
33596 Bono de Utiles Escolares 57148 MUz weio MUJER  Confianza 3041001000 DESARROLLO ECONOMICO ROMS080429HTSDXBA1  SEBASTI
33592 Bono de Utiles Escolares 29994 GOHA GOMEZ HERNANDEZ HOMBRE Confianza 3012206001 GENERAL DE GOBIERNO GODA100602HTSMZNAS  ANDRES
33588 Bono de Utiles Escolares 58139 KARLA SILVA OLAZARAN MUJER Extraordinario 3021004004 FINANZAS SIOR150325MTSULMAQ ROMINS
33584 Bono de Utiles Escolares 45931 MEVCIL CHRISTIAN DIEGO MENDOZA VAZQUEZ HOMBRE Confianza 3121103000 ICA MESF1 FRIDAA
33583 U Escol: 27709 L RAMON LARA MORALES HOMBRE Confianza 3121103000 = L BETZY St
33578 Bono de Utiles Escolares o5 MARTINEZ MARTINEZ HOMBRE Extraordinario 3011200000 GENERAL DE GOBIERNO MACA980723MTSRRLO3  ALEJANI
33574 Bono de Utiles Escolares 56275 JESUS RAMIREZ FLORES HOMBRE Confianza 3060100000 DESARROLLO RURAL RAZRI120S1SHTSMPGAL  ROGELIC

33573 Otiles Escols 53726 BRENDA ZUGEY MUNOZ LERMA MUJER  Confianza 3014005201 GENERAL DE GOBIERNO MAMMIS0629HTSRXGAZ  MIGUEL
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Anexo DP/DSP/01.1 Convocatoria
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CONVOCATORIA PARA EL OTORGAMIENTO DEL
PREMIO ESTATAL DE ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO PUBLICO 2023.

Las y los servidores publicos del Estado de Tamaulipas son un factor determinante en el cumplimiento de los programas y
acciones de la Administracién Pdblica Estatal, lo que se i en la p Yy il de los tramites
y servicios que se brindan a la sociedad. Por lo anterior, con el propdsito de reconocer la experiencia, trayectoria y
permanencia de las y los servidores publicos de la Administracién Publica Estatal, asi como dar cumplimiento a lo
dispuesto en el Capitulo XIil de la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas del Estado de Tamaulipas; Decreto No. 88,
publicado en el Periédico Oficial No. 103 el 26 de Diciembre de 1987; al Decreto No. 124, publicado en el Periédico Oficial
No. 51 de fecha 25 de Junio de 1994; Articulo 20 de la Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado de Tamaulipas,
Articulo 62 inciso a), y 110, fraccién VI del de las Cond| de Trabajo, y la Linea de accién
G1.1.1.6 del Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028, el Gobierno del Estado de Tamaulipas, a través de la Secretaria de
Administracién emite la siguiente.

CONVOCATORIA

Para todas y todos los Servidores PUblicos sujetos al régimen de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de
li 2l PODER , @ que participen como candidatas o candidatos a obtener el Premio
Esmn! de Amlluednd correspondiente al afio 2023, conforme a las siguientes

BASES

PRIMERA.- EIl Premio Estatal de Antigliedad en el Servicio Pblico es el reconocimiento que hace el Gobierno del Estado de

Tamaulipas a las y los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades sujetos al régimen de la Ley del Trabajo de los

Servidores Pablicos del Estado de Tamaulipas, por el tiempo efectivo de servicios prestados al 31 de diciembre de 2023,
dela reconocida en la Seguridad Social que contempla la Ley del I.P.S.S.E.T.

SEGUNDA - El Premio Estatal de Antigliedad, de acuerdo con la Ley de premios, estimulos y recompensas del Estado de
Tamaulipas, consistird en medalla para las y los servidores publicos con 50, 40, 30 y 20 afios de servicio y podra
acompafiarse de entrega en numerario o en especie, cuando asi lo acuerde el C. Gobernador del Estado, aunado al
respectivo diploma.

TERCERA.- A partir del afio 2013, por B! se autorizé 83l DIPLOMA, MEDALLA Y CHEQUE a
los Premios de 45, 35 y 25 afios de servicio.

CUARTA.- En respuesta al Pliego Petitorio del aflo 2016, por disposicién gubernamental se autorizd agregar el Premio

Estatal de Antigliedad de 55 afios de servicio, DIPLOMA, MEDALLA Y CHEQUE, de la
manera:
De acuerdo con la Ley de Premios, Estimulos y
Recompensas del Estado de Tamaulipas. Pordisposicidn gubsimamerrtal.
Grado Afios de Monto Afios de Servicio | Monto
Servicio

1.- Primer Grado 50 50,000.00 55 55,000.00

2.- Segundo Grado 40 40,000.00 45 45,000.00

3.- Tercer Grado 30 30,000.00 35 35,000.00

4.- Cuarto Grado 20 20,000.00 25 25,000.00
QUINTA.- Para la obtencién del Premio Estatal de Antiglledad, objeto de la Ce ia, serd req

indispensable no haberlo recibido con anterioridad por la misma antigliedad y que cumpla los afios de servicio durante el
periodo comprendido del 1o. de enero al 31 de diciembre de 2023.

SEXTA.- Este premio se tramitard mediante oficio en cada una de las Dependencias y Entidades del Poder Plblico Estatal,
por conducto de los Consejos de premiacién que en ellas se establezcan, de conformidad con el articulo 75 de la Ley de
Premios, losy del Estado de T:

SEPTIMA.- Las y los servidores publicos de las D ias de la Publica Central (exceptuando personal
de las Secretarias de Salud y Educacién) que se consideren con derecho a este Premio, podran tramitarlo mediante oficio
de manera personal, o por conducto del S.U.T.S.P.E.T. y Organismos Publicos Descentralizados ante la Direccién General
de dela de Ad Para el caso de las demds Entidades, deberan realizar el proceso

ante sus respectivas dreas de recursos humanos o equivalente, los cmerlos establecidos en cada uno de
sus Consejos de premiacion.
DIRECCION GENERAL

SECRETARIA OF ADMOWSTRACION
(URECCIOM GENERAL DF 85 CURSOS smanos

=
Tamaulipas

Centro de Oficinas Gubernamentales “Torre Bicentenario”, Piso 3

Prol. Bivd. Praxedis Balboa, S/N, Libramiento Naciones Unidas, C.P. 87083
4. Victorla, Tamaulipas

Tel: 01 (834) 31 8 8115 Ext. 40115
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OCTAVA.- Los Consejos de premiacion se integraran de acuerdo con los Articulos 74 y 75 de la Ley de Premios, Estimulos y
Recompensas del Estado de Tamaulipas, por el Titular de la Dependencia o Entidad como Presidente; el representante de
la Secretaria de Administracién, quien actuard como Secretario; y un representante del S.U.T.S.P.E.T. y Organismos
Publicos Descentralizados. Este Consejo fungird como Jurado. Cada integrante del Consejo comunicara por escrito el
nombre de quien deba suplirlo en su ausencia.

NOVENA. - Para las Dependencias de la Administracion Publica Central (exceptuando personal de las Secretarfas de Salud y
Educacion), la Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién recibira las propuestas en el
periodo comprendido desde el 13 de octubre hasta el 24 de noviembre de 2023; siendo la fecha de cierre improrrogable.
En todos los casos, la antigliedad debera ser validada con la documentacién que obra en poder de la Direccién General de
Recursos Humanos, independientemente de la antigiiedad reconocida en la Seguridad Social que contempla la Ley del
L:P:S.S:E.T

DECIMA.- El expediente que se integre para la propuesta deberd contener:
1. La solicitud por escrito del Premio Estatal de Antigiiedad, firmada por la o el servidor publico, la cual en su caso
incluird la declaracién “BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD" de los Premios recibidos con anterioridad;
Copia de la C.U.R.P;
Copia de la Constancia de Situacion Fiscal actualizada (Proporcionado por el SAT);
Copia de identificacién oficial vigente;
Comprobante de domicilio actualizado;
Copia simple del acta de nacimiento;
Comprobante de pago o dltimo talén de cheque de sueldo cobrado en la plaza de que se trate; y
Andlisis de la antigliedad emitida por |a Direccién General de Recursos Humanos.

PN WA wN

DECIMA PRIMERA.- La o el servidor publico o el S.U.T.S.P.E.T. y Organismos Publicos Descentralizados deberan entregar a
la Direccién General de Recursos Humanos, las solicitudes y expedientes de los trabajadores pertenecientes a las
Dependencias de la Administracion Publica Central, propuestos a ser acreedores al Premio Estatal de Antigiiedad, durante
el periodo de recepcion establecido. Por su parte, los Consejos de Premiacién de cada Entidad deberdn entregar a la
Direccion General de Recursos- Humanos, el listado de las y los servidores publicos autorizados en sus respectivas
Entidades a mas tardar 10 dias naturales posteriores al cierre de la presente convocatoria, asimismo, cada Consejo debera
gestionar el recurso correspondiente ante la Secretaria de Finanzas para incluirlo en su respectivo presupuesto de egresos
del ejercicio 2024.

DECIMA SEGUNDA.- El Premio Estatal de Antigiiedad en el Servicio Publico sera entregado en los lugares y fechas que
para tal efecto se determinen por la Secretaria de Administracién, previo acuerdo con el Titular del Ejecutivo.

DECIMA TERCERA.- La Direccién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracién, brindaréa asesoria y
realizard las interpretaciones o aclaraciones que le sean solicitadas respecto al contenido de la presente Convocatoria.

INTEGRANTES DEL CONSEJO DE PREMIACION DE LAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRAL

| \PRESIDENTE |

Lic. Blanca Guadalupe Valles Rodrigu
Secretaria General del S.U.T.S.P.E.T. y Organismos Pubficos Descentralizados.

Cd. Victoria, Tamaulipas. Octubre de 2023.

DIRECCKIN CENERAL
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MUMA

Centro de Oficinas “Torre Bi i0”, Piso 3

Prol. Blvd. Praxedis Balboa, S/N, Libramiento Naciones Unidas, C.P. 87083
Cd. Victoria, Tamaulipas

Tel: 01 (834) 31 8 8115 Ext. 40115

Periédico Oficial
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Anexo DP/DSP/01.2 Solicitud del premio

el ) SECRETARIA DE ADMINISTRACION
‘ Tamaulipas DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD DEL PREMIO ESTATAL DE ANTIGUEDAD EN EL SERVICIO PUBLICO

Favor de llenar con letra de molde.

DATOS PERSONALES
NOMBRE:
Apellido paterno Apellido materno Nombre(s)
R:F:C. SEXO TEL. PART. TEL OFICIAL
(M/F)

DOMICILIO ACTUAL:

CORREO ELECTRONICO:

(Llenar de acuerdo a su Talén de Cheque)

DATOS LABORALES

NUMERO DE EMPLEADO: MUNICIPIO:

DEPARTAMENTO:

DIRECCION DE AREA:

SECRETARIA:

TIPO DE PLAZA: SINDICAL ( ) EXTRAORDINARIO ( ) CONFIANZA ( ) CONTRATO ( )
FECHA DE INGRESO: PREMIO SOLICITADO ANOS.

Bajo Protesta de decir verdad declaro a este consejo de premiacidn que he recibido con
anterioridad los premios de antigliedad correspondientes a:

Ninguno ( ) 20 afios ( ) 25 afios ( ) 30 afios ( ) 35 afios ( ) 40 afios ( ) 45 afios ( ) 50 afios ( ) 55 afios ( )

SERVIDOR PUBLICO

FIRMA

r USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VALIDACION DE ANTIGUEDAD

PROCEDE SI NO
Se hace constar que cuenta con una antigliedad de afios, meses, con dias.
Se valida la presente a los 31 dias del mes de Diciembre del 20 ;
Observaciones:
Requisitos para 20 afios: Requisitos para 25, 30, 35, 40, 45, 50 y 55 afios:
1.- Copia de Credencial de Elector 1.- Copia de Credencial de Elector
2.- Copia del Ultimo Talén de Cheque 2.- Copia del Ultimo Talén de Cheque
3.- Copia de la C.U.R.P. 3.- Copia del Comprobante de
4.- Copia del R.F.C. (Proporcionado por el SAT) Domicilio Actualizado
5.- Copia del Comprobante de Domicilio Actualizado AREA DE RECURSOS_ HUMANOS
6.- Copia del Acta de Nacimiento Nombre, Firma

Centro de Oficinas Gubernamentales “Torre Bicentenario”, Piso 3

Prol. Blvd. Praxedis Balboa, S/N, Libramiento Naciones Unidas, C.P. 87083
Cd. Victoria, Tamaulipas

Tel: 01 (834) 31 8 8115 Ext. 40115
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Anexo DP/DSP/01.3 Solicitud de Constancia

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

£ 4 "
‘ Tamau"pas DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

[ SOLICITUD DE CONSTANCIA DE SERVICIO }

Nombre: NUm. De Empleado: Puesto:
Adscripcidn: Municipio: Tel. Oficial:

Tel. Part.:
Domicilio Particular: Correo Electrénico:

Visa

Visa

J Permiso )

Tramitarla 5 dias antes de la fecha para visar

Migracion
SUTSPETD IPSSET E] Bancos B Escuela D Inmobiliaria D Muebleria D
Seivicige Dependencia de Gobierno [:] Agencia Auto D
Dirigida a:
(Nombre de la Institucién donde se va a presentar la Constancia)
SUTSPET D Jubilacién D Quinquenio [:] Prima D Servicios Prestados [:]
Dependencias de Gobierno D Correccién de Fecha de Ingreso D Pension G
. Premio Estatal de Antigiiedad D IPSSET D
Antigiiedad

Dirigida a:

Direccién:

(Nombre de la Institucién donde se va a presentar la Constancia)

(Domicilio donde se enviard la constancia de Antigliedad)

Cd. Victoria, Tam. a

de de 20 2

FIRMA DEL SOLICITANTE

Centro de Oficinas Gubernamentales “Torre Bicentenario”, Piso 3
Prol. Blvd. Praxedis Balboa, S/N, Libramiento Naciones Unidas, C.P. 87083
Cd. Victoria, Tamaulipas

Tel: 01 (834) 31 8 8115 Ext. 40115
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Anexo DP/DSP/02.1 Solicitud de Prima de Antigiiedad

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

e ol
lipas £
‘ Tamau ¥ pa DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SOLICITUD PARA PAGO DE PRIMA DE ANTIGUEDAD

Cd., Victoria, Tamaulipas a de de 20 :

Baj? P?‘: Renuncrf): Baja Por Defuncién
Jubilacion o Pension

Lic. Jesus Enrique Garcia Ruiz
Director General de Recursos Humanos de Gobierno del Estado.

Presente.-

Por el presente conducto, me dirijo a usted con el fin de solicitarle el PAGO correspondiente a la PRIMA

DE ANTIGUEDAD, en virtud de haber causado BAJA por con fecha

de la ndmina del personal activo al servicio del Gobierno del Estado.

Esperando contar con su apoyo, reciba mi agradecimiento y un afectuoso saludo.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE:
NUMERO DE EMPLEADO: MUNICIPIO:
DEPARTAMENTO:
DIRECCION:
SECRETARIA:
Requisitos baja por renuncia, jubilacién o pensién: Requisitos baja por defuncién:
1.- Solicitud para el pago de Prima de Antigtiedad 1.- Solicitud para el pago de Prima de Antigliedad
2.- Copia de Credencial de Elector 2.- Copia de Cédula Testamentaria
3.- Copia del Ultimo Talén de Cheque 3.- Copia de Acta de Matrimonio (en caso de ser necesario)
4.- Copia de la Baja del Servidor Publico 4.- Copia de Acta de Nacimiento del Finado y de los
5.- Copia de la C.U.R.P. Beneficiarios de la Cédula Testamentaria
6.- Copia del R.F.C. (Proporcionado por el SAT) 5.- Copia de Acta de Defuncién
7.- Copia del Comprobante de Domicilio Actualizado 6.- Copia de Credencial de Elector del Finado y de los
8.- Copia del Acta de Nacimiento ' Beneficiarios
7.- Copia de la Baja del Servidor Ptblico
8.- Copia del Ultimo Talén de Cheque
9.- Copia de la C.U.R.P. del Finado y de los Beneficiarios
Centro de Oficinas Gubernamentales “Torre Bicentenario”, Piso 3 10.- Copia del R.F.C. del Finado y de los Beneficiarios
Prol. Blvd. Praxedis Balboa, S/N, Libramiento Naciones Unidas, C.P. 87083 (Proporcionado por el SAT)

Cd. Victoria, Tamaulipas

Tel: 01 (834) 31 8 8115 Ext. 40115 11.- Copia del Comprobante de Domicilio Actualizado
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Anexo DP/DSP/02.2 Solicitud de Constancia de Antigliedad

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

e 4 "
‘ TamaUIlpas DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
[ SOLICITUD DE CONSTANCIA DE SERVICIO ]

Nombre: NUm. De Empleado: Puesto:
Adscripcion: Municipio: Tel. Oficial:
Tel. Part.:
Domicilio Particular: Correo Electrénico:
: Visa Permiso D ; : .
Visa C] Migracién Tramitarla 5 dias antes de la fecha para visar
SUTSPET D IPSSET C] Bancos [3 Escuela [:] Inmobiliaria D Muebleria D
Servicios Dependencia de Gobierno D Agencia Auto D
Dirigida a:
(Nombre de la Institucién donde se va a presentar la Constancia)
SUTSPET [j Jubilacién [:] Quinguenio D Prima [:] Servicios Prestados D
Dependencias de Gobierno D Correccion de Fecha de Ingreso D Pensién D
. Premio Estatal de Antigiiedad D IPSSET D
Antigliedad
Dirigida a:
(Nombre de la Institucién donde se va a presentar la Constancia)
Direccién:
(Domicilio donde se enviard la constancia de Antigliedad)
Cd. Victoria, Tam. a de de 20 5

FIRMA DEL SOLICITANTE

Centro de Oficinas Gubernamentales “Torre Bicentenario”, Piso 3

Prol. Blvd. Praxedis Balboa, S/N, Libramiento Naciones Unidas, C.P. 87083
Cd. Victoria, Tamaulipas

Tel: 01 (834) 31 8 8115 Ext. 40115
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Anexo DP/DSP/02.3 Expediente de Personal

TAMAULIPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

EXPEDIENTE
PERSONAL

N Temaulipas
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Anexo DGS/01.1. Oficio de solicitud.

Secretaria
de Administracién

Mayo 23, 2024 Por medio del presente solicito a usted de la manera mas atenta,
Cd. Victoria, Tam. gire sus apreciables instrucciones para que el personal de su 4rea
SA/SSA/DPE/2024/001168 realice el servicio de corte de maleza en las éreas que se requieran
DR. JOSE ANGEL Archivo General e Historico del Estado. Lo anterior por motivo de
SEVILLA MORALES evitar la propagacion de plagas y de brindar una mejor
Director General de presentacion.

Servicios de la

Sécretariade Sin otro asunto en particular, propicio la oportunidad para

Administracion enviarle un cordial saludo.
SECRETARIA DE
Atentamente ADMIN'STRAC'ON
2 4 MAY 2024
OIRECCION DE
PATRIMONIO ESTATAL

DESPACHADO
Silvia Lizbefe (ddla. v,
C.P. SILVIA LIZBETH CUELLAR MENDOZA
Directora de Patrimonio Estatal

c.p.p Archivo

i § DAVB/main

Libramiento Naciones Unidas, con Blvd. Praxedis Balboa
Centro Gubernamental de Oficinas, Piso 3, Parque Bicentenario
Cd. Victoria, Tamaulipas, C.P. 87083

Tel: (834) 1076663 y (834) 107 8668
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Anexo DGS/01.2. Oficio de solicitud con sello.

Secretaria
de Administracién

Por medio del presente solicito a usted de la manera mas atenta,
gire sus apreciables instrucciones para que el personal de su area
realice el servicio de corte de maleza en las dreas que se requieran
Archivo General e Historico del Estado. Lo anterior por motivo de
evitar la propagacion de plagas y de brindar una mejor

Mayo 23, 2024
Cd. Victoria, Tam.
SA/SSA/DPE/2024/001168
DR. JOSE ANGEL

SEVILLA MORALES
Director General de presentacion.
Servicios de la . o .
Sin otro asunto en particular, propicio la oportunidad para

Secretaria de

Administracién enviarle un cordial saludo.

glé i 0 S, '—':
g2 MRhIm o2
B2 ] 4 MAY 2026 28
= teec iy » a
- ﬁ(, & - 4 3| SECRETARIA DE
rcentamendl T ADMINISTRACION
2 4 MAY 2024
OIRECCION DE

PATRIMONIO ESTATAL
DESPACHADO
Silvia Lizbefe (ddla, v,
C.P. SILVIA LIZBETH CUELLAR MENDOZA
Directora de Patrimonio Estatal

c.p.p Archivo

§ § DAVB/malin

Libramiento Naciones Unidas, con Blvd. Praxedis Balboa
Centro Gubernamental de Oficinas, Piso 3, Parque Bicentenario
Cd. Victoria, Tamaulipas, C.P. 87083

Tel: (834) 1076663 y (834) 107 8668
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Anexo DGS/01.3. Instruccién.

— .
DIRECCION DE SERVICIOS ] Tamaulipas

No.1774

Instruccion sobre Correpondencia

Para
LIC. CESAR SALAZAR MERCADO

De
DR.JOSE A.SEVILLA MORALES

Le envlo la documentacién adjunta para

Tomar nota y archivar

Tomar nota y devolvérmelos
Tomar note y verme el dia
Revisar y firmar

( X ) Hacerse cargo de este asunto

——

Para su informacién

Contestar envidndome copia
Preparar respuesta

Darme sus comentarios

Urgente tomar accién inmediata

" OFICIO No. 01168

FECHA FIRMA
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Anexo DGS/01.4. Instruccién firmada.

DIRECCION DE SERVICIOS

Instruccion sobre Correpondencia

" Tamaulipas

No.1774

Para

De

LIC.CESAR SALAZAR MERCADO

DR.JOSE A.SEVILLA MORALES

Le envio la documentacién adjunta par;m

X )

Tomar nota y archivar

Tomar nota y devolvérmelos
Tomar note y verme el dia
Revisar y firmar

Hacerse cargo de este asunto

" OFICIO No. 01168

Para su informacién

Contestar envidndome copia
Preparar respuesta

Darme sus comentarios

Urgente tomar accién inmediata

FECHA

Viernes 24 de Mayo de 2024

s ,(;)»5\’!)\

1
K
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Anexo DGS/01.5. Tarjeta Informativa.

Eﬁ.@j 1 Gobierno del Estado Secretaria
i ( de Tamaulipas de Administracién

N

TARJETA INFORMATIVA
28 de Mayo del 2024. DIRECCION DE PATRIMONIO ESTATAL

C.P. Humberto Trejo
Martinez

Jefe del Departamento de
Servicios Publicos

Por este conducto hago llegar a Usted la solicitud de la C.P. Silvia
Lizbeth Cuellar Mendoza, Directora de Patrimonio Estatal, en la
cual requiere llevar a cabo trabajos de chapoleo y limpieza de
maleza en dreas perimetrales del Archivo General e Histérico del
Estado. Favor de enviar personal a su cargo a fin de atender dicha
solicitud. Se anexa oficio SA/SSA/DPE/2024/001168.

Cd. Victoria, Tamaulipas
Presente.

NIERCADO

LIC. CESAR SALA 1)‘,
SUBDIRECTOBAE MANTENIMIENTO

Centro Gubernamental de Oficinas, Piso 5

Prol. Praxedis Balboa con Libramiento
Naciones Unidas C.P. 87083

Cd. Victoria, Tam.

Tel: 01 (834)1078677, Ext. 43992

P Le)d \CCQ% &
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Anexo DGS/01.6. Fotografias
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Anexo DGS/01.7. Archivo electrénico de reportes

4
Tamaulipas

INFORME DIARIO DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS

PLAZA JUAREZ
Barrido, riego manual, lava

y recoleccion de basura
Oh 3 5

A

do de piso, explanada

ARCHIVO HISTORICO

Chapoleo, limpieza y mantenimiento de areas verdes

| | TR

Calle Rio Frio, entre Ursulo Galvény Rio Frio S/N | DEPARTAMENTO DE
Camino Real a Tula, CP. 87071, Cd. Victoria, Tamaulipas. | SERVICIOS PUBLICOS

Tamaulipas
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Anexo DGS/01.8. Reportes

Secretari: DEPARTAMENTO DE
2 i PR 300 RVIK s PUBLICOS

i\‘, Tamaulipas

MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES Y RECOLECCION DE BASURA
EN EL PRIMER ANO DE TRABAJO EN DOS DE LAS ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO COMO
LO ES LA JARDINERIA-AREAS VERDES Y LA RECOLECCION DE LA BASURA SE ATENDIERON UN
TOTAL DE 2,023 SERVICIOS, LOS CUALES SE DESGLOSAN DE LA SIGUIENTE MANERA:

ACTIVIDAD TRABAIJO DIARIO TRABAJO POR OFICIO TRABAJO POR TOTAL
EVENTO

JARDINERIA Y AREA
VERDE

RECOLECCION DE
SRETHA 1,184 552 17 1,753

TOTAL DE SERVICIOS 2,023

SERVICIOS TOTALES DEL MES DE OCTUBRE 2022 — OCTUBRE 2023 ESTIMADO.
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Anexo DGS/01.9. Base de datos en Excel

‘ Tarr‘n’_aqliipas

Depto. De Servicios Publicos

Periédico Oficial

Trab
Medio del Responsable de | Descripcion del Servicios Sl
Fecha " 3 o 2 e realizado
verificacion el trabajo servicio realizado solicitados "
(si/no)
PLAZA JUAREZ
Barrid l, Limpi
Reporte de Cp. Humberto a”_’l o'manua |mp|.eza'1 y :
08/01/2024 St ;i : . limpiezay mantenimiento si
actividades diarias | Trejo Martinez 275
recoleccion de | de areas verdes
basura
COMPLEJO JOSE
L. PORTILLO T —
Reporte d Cp. Humbert Barrid
08/01/2024 . .epo € ‘e' p' um ef © arr.| oen mantenimiento si
actividades diarias | Trejo Martinez pasillos y
. de areas verdes
mantenimiento
de areas verdes
PLAZA JUAREZ
Hepoteds En fitmbere Bar’ndo, limpieza lepl'ez? y .
09/01/2024 . L. . ] de areas verdes y| mantenimiento si
actividades diarias | Trejo Martinez .,
recoleccion de | de areas verdes
basura
COMPLEJO JOSE THC
Reporte de Cp. Humberto | L. PORTILLO piezay .
09/01/2024 » . ) } o mantenimiento si
actividades diarias | Trejo Martinez | Mantenimiento
, de areas verdes
de areas verdes
PLAZA JUAREZ
Barrido, riego
manual, lavado Limpiezay
Reporte d Cp. Humbert
10/01/2024 RSEATEES 8- HUREe de piso, mantenimiento si
actividades diarias | Trejo Martinez
explanaday de areas verdes
recoleccion de
basura
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