
 

PERIÓDICO OFICIAL 
 

 

ÓRGANO DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL  DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TAMAULIPAS 

Periódico Oficial del Estado 

TAMAULIPAS 

RESPONSABLE 

SECRETARÍA GENERAL DE GOBIERNO 

Registro Postal publicación periódica 

PP28-0009 

AUTORIZADO POR SEPOMEX 

TOMO CXLIX Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024. Anexo al Número 116 

 

 

 

 

GOBIERNO DEL ESTADO 

PODER EJECUTIVO 

SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
 

MANUAL de Procedimientos Secretaría de Administración.  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024                 Periódico Oficial 

 

 

Página 2 

GOBIERNO DEL ESTADO 
PODER EJECUTIVO 

SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  
 

SECRETARÍA DE ADMINISTRACIÓN 

Ciudad Victoria, Tamaulipas, agosto de 2024. 
 

Índice 

 

Hoja de aprobación 3 

Presentación 4 

Marco Jurídico - Administrativo 5 

Listado de procedimientos 6 

Procedimientos 7 

Solicitud de Registro y Actualización en el Padrón de Proveedores SA-DGCOP-DA-DPP-01 7 

Pago a Servidores Públicos SA-DGRH-01 14 

Becas a hijos de Servidores Públicos y para Servidores Públicos SA-DGRH-DRL-DBBC-01 27 

Bono de Nivel Académico SA-DGRH-DRL-DBBC-02 33 

Bono del Día del Niño, Día de la Madre, Día del Padre SA-DGRH-DRL-DBBC-03 38 

Bono de Útiles Escolares SA-DGRH-DRL-DBBC-04 43 

Solicitud del Premio Estatal de Antigüedad en el Servicio Público SA-DGRH-DP-DSP-01 48 

Solicitud de Prima de Antigüedad SA-DGRH-DP-DSP-02 55 

Mantenimiento a los Bienes Muebles e Inmuebles del Gobierno del Estado SA-SSA-DGS-01 62 

Glosario de términos 67 

Anexos 68 

Anexo DGCOP/01.1 Solicitud de Registro y Actualización en el Padrón de Proveedores de la Administración 
Pública del Estado. 

 

  68 

Anexo DGCOP/01.2 Formato de Certificados Representantes. 69 

Anexo DGCOP/01.3 Acuse de entrega de Certificado. 70 

Anexo DGRH/01.1. Registro Único de Personal. 71 

Anexo DGRH/01.2.  Archivos COMPLEM, COMPLEM 2 y cheques. 72 

Anexo DGRH/01.3. Recibo de Pago. 74 

Anexo DRL/DBBC/01.1 Circular de Convocatoria. 75 

Anexo DRL/DBBC/01.2 Solicitud en línea. 76 

Anexo DRL/DBBC/01.3 Reporte por Dependencia. 77 

Anexo DRL/DBBYC/02.1 Circular de Convocatoria. 78 

Anexo DRL/DBBYC/02.2 Solicitud de Bonos en línea. 79 

Anexo DRL/DBBYC/02.3 Reporte de solicitudes autorizadas. 80 

Anexo DRL/DBBC/03.1.1 Circular de Convocatoria. 81 

Anexo DRL/DBBC/03.2 Solicitud de Bonos. 82 

Anexo DRL/DBBC/03.3 Reporte de solicitudes. 83 

Anexo DRL/DBBC/04.1.1 Circular de Convocatoria. 84 

Anexo DRL/DBBC/04.2 Solicitud de Bonos. 85 

Anexo DRL/DBBC/04.3 Reporte de Solicitudes. 86 

Anexo DP/DSP/01.1 Convocatoria. 87 

Anexo DP/DSP/01.2 Solicitud del premio. 89 

Anexo DP/DSP/01.3 Solicitud de Constancia. 90 

Anexo DP/DSP/02.1 Solicitud de Prima de Antigüedad. 91 

Anexo DP/DSP/02.2 Solicitud de Constancia de Antigüedad. 92 



Periódico Oficial Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024 Página 3  

 

 

Anexo DP/DSP/02.3 Expediente de Personal. 93 

Anexo DGS/01.1. Oficio de solicitud. 94 

Anexo DGS/01.2. Oficio de solicitud con sello. 95 

Anexo DGS/01.3. Instrucción. 96 

Anexo DGS/01.4. Instrucción firmada. 97 

Anexo DGS/01.5. Tarjeta Informativa. 98 

Anexo DGS/01.6. Fotografías. 99 

Anexo DGS/01.7. Archivo electrónico de reportes. 100 

Anexo DGS/01.8. Reportes. 101 

Anexo DGS/01.9. Base de datos en Excel. 102 

 

 

  

 



 Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024                 Periódico Oficial 

 

 

Página 4 

 

 

 

 

 



Periódico Oficial Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024 Página 5  

 

 

Marco Jurídico – Administrativo 
 

 Constitución Política del Estado de Tamaulipas 

 Ley de Impuesto sobre la Renta 

 Código Fiscal de la Federación 

 Ley de Adquisiciones para la Administración Pública del Estado de Tamaulipas y sus Municipios 

 Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas 

 Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas para el Estado de Tamaulipas 

 Ley de Gasto Público 

 Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas 

 Ley de Premios, Estímulos y Recompensas del Estado de Tamaulipas 

 Ley de Remuneraciones de las Servidoras y Servidores del Estado y Municipios de Tamaulipas 

 Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tamaulipas 

 Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de Tamaulipas 

 Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Tamaulipas 

 Reglamento de las Condiciones Generales de los Trabajadores del Gobierno del Estado de Tamaulipas 

 Reglamento Interior de la Secretaría de Administración 

 Lineamientos de becas a servidores públicos e hijos, bonos de nivel académico, bono día del niño, día 
de la madre, día del padre, y bonos de útiles escolares (Documento interno SA, Dirección General de 
Recursos Humanos, Dirección de Relaciones Laborales, Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitaciones) 

 Lineamientos de la Ley de Premios, Estímulos y Recompensas del Estado de Tamaulipas 

 Lineamientos de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de Tamaulipas 

 Lineamientos Generales para las Dependencias y Entidades de la Administración Pública del Estado de 
Tamaulipas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratación de Servicios que se realicen 
en la Administración Pública Estatal 

 Presupuesto de Egresos del Estado de Tamaulipas 
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Procedimientos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Solicitud de Registro y Actualización en el Padrón de 

Proveedores 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal  

 Clave del procedimiento: 
Fecha de 

elaboración 

 SA-DGCOP-DA-DPP-01 Agosto 2024 

Elabora: 
Departamento de Padrón de 

Proveedores 
 Fecha de actualización: 

No. de 

actualización: 

     

Aprueba: Dirección de Adquisiciones   Agosto 2024 0 

  

Objetivo: 
Expedir certificados que validen los proveedores que cumplen con los requisitos contenidos en el Artículo 

27 de la ley.  

  

Alcance: 

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

así como los requisitos para formar parte del Padrón de Proveedores. 

Hasta: Que entrega Certificado de registro o Actualización al Padrón de Proveedores. 

  

Áreas de aplicación 

Dirección General de Compras y Operaciones Patrimoniales 

Departamento de Padrón de Proveedores 

Interesado 

  

Políticas o normas de operación 

 El interesado deberá realizar el trámite de manera presencial.  

 El Departamento de Padrón de Proveedores considerará como solicitud no presentada aquella que no reúna todos los 

requisitos establecidos. 

 El Departamento de Padrón de Proveedores entregará los certificados de proveedores única y exclusivamente al propietario o 

representante legal. 

Terminología 

 Sistema ATCOM: Sistema de Administración Tecnológica de Compras, utilizado 

 Sistema SAP: Sistema de Plataforma Única. 
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Solicitud de Registro y Actualización en el Padrón de 
Proveedores  

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 
Estatal  

 Clave del procedimiento: Fecha de elaboración 

 SA-DGCOP-DA-DPP-01 Agosto 2024 

 

Descripción narrativa 

 

Núm. Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 
Recibe Solicitud debidamente llenada y 
firmada, así como los requisitos para formar 
parte del Padrón de Proveedores. 

Departamento de Padrón de 
Proveedores 

Solicitud (Anexo 
DGCOP/01.1) 

Requisitos. 

2 
Revisa solicitud de registro o actualización y 
que el interesado cumpla con todos los 
requisitos.  

Departamento de Padrón de 
Proveedores 

Solicitud (Anexo 
DGCOP/01.1) 

Requisitos. 

3 

 

 

¿El expediente está completo? 

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

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

Departamento de Padrón de 
Proveedores 

Solicitud. (Anexo 
DGCOP/01.1) 

Requisitos. 

4 

¿El proveedor cuenta con número 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 

Departamento de Padrón de 
Proveedores 

Sistema SAP.  

5 
Registra los datos de los proveedores en el 
sistema SAP para asignarles número de 
Registro. 

Departamento de Padrón de 
Proveedores 

Sistema SAP 

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

Departamento de Padrón de 
Proveedores 

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

Departamento de Padrón de 
Proveedores 

Sistema SAP  

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

Departamento de Padrón de 
Proveedores 

Expediente completo 

Certificado. (Anexo 
DGCOP/01.2) 

9 Turna certificados a Dirección General para 
firma y sellado.  

Departamento de Padrón de 
Proveedores 

Certificado. (Anexo 
DGCOP/01.2) 

10 Firma certificados.  Dirección General. Certificado. (Anexo 
DGCOP/01.2) 

11 Turna Certificados firmados y sellados al 
Departamento de Padrón de Proveedores.  

Dirección General. Certificado. (Anexo 
DGCOP/01.2) 

12 Registra datos generales del Proveedor en el 
Sistema ATCOM.  

Departamento de Padrón de 
Proveedores 

Expediente Completo.  

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

Departamento de Padrón de 
Proveedores 

Reporte ATCOM. 

14 Envía notificación por correo electrónico a los 
proveedores cuyo certificado se encuentra 
listo para su entrega.  

Departamento de Padrón de 
Proveedores 

Correo Electrónico.  

15 Acude a recibir su Certificado de registro o 
actualización al Padrón de Proveedores. 

Interesado Certificado. (Anexo 
DGCOP/01.2) 

16 Entrega Certificado de registro o 
Actualización al Padrón de Proveedores.  

Departamento de Padrón de 
Proveedores 

Certificado (Anexo 
DGCOP/01.2) /Acuse de 
Recibido. (Anexo 
DGCOP/01.3) 

 Fin   
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Solicitud de Registro y Actualización en el Padrón de 

Proveedores  

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

Clave del procedimiento: 
Fecha de elaboración 

SA-DGCOP-DA-DPP-01 
Agosto 2024 

    

Diagrama de flujo 

    

Dpto. de Padrón de Proveedores. Interesado Dirección General 
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Revisa Solicitud y 
Requisitos del 

interesado. 
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Recibe Solicitud y 
Requisitos del 

Interesado. 

¿Cumple con todos 
requisitos? 
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¿Cuenta con número 

de Registro? 
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Actualiza Datos en 
el sistema SAP 
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Diagrama de flujo 
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Diagrama de flujo 
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Solicitud de Registro y Actualización en el Padrón de 

Proveedores  

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de elaboración 

 SA-DGCOP-DA-DPP-01 Agosto 2024 

 

Indicadores de gestión 

 

 Meta 
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028 

       

Porcentaje de solicitudes de inscripción al padrón de proveedores 
del Gobierno del Estado de Tamaulipas atendidas en tiempo. 

100% 95% 95% 95% 95% 95% 

 

 
Solicitud de Registro y Actualización en el Padrón de 

Proveedores  

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de elaboración: 

 SA-DGCOP-DA-DPP-01 Agosto 2024 

 

Riesgos 

 

Factor de Riesgo 
Descripción de la 
acción de control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de Verificación 

      

Falta de registro de 
expedientes 
consultados. 

Registrar toda consulta de 
expedientes, en el 
formato establecido. 

Dirección General de 
Compras y 
Operaciones 
Patrimoniales. 

8 de enero 31 de octubre 
Registro de consulta de 
expedientes. 

Falta de registro de 
expedientes 
consultados. 

Los expedientes deberán 
ser consultados en el 
área del Departamento de 
Padrón de Proveedores. 
 
 

Dirección General de 
Compras y 
Operaciones 
Patrimoniales. 

8 de enero 31 de octubre 
Registro de consulta de 
expedientes. 

Falta de registro de 
expedientes 
consultados. 

Digitalizar cada 
expediente una vez que 
sea aprobado. 

Dirección General de 
Compras y 
Operaciones 
Patrimoniales. 
 

8 de enero 31 de octubre 
Captura de pantalla de los 
archivos digitalizados. 

Revisión inadecuada 
por parte del personal 
que recibe los 
expedientes. 

Solo realizar trámites de 
alta o refrendo de los 
expedientes que cuente 
con Check list, 
debidamente llenado y 
firmado por el personal 
que recibió la 
documentación. 

Dirección General de 
Compras y 
Operaciones 
Patrimoniales. 

8 de enero 31 de octubre 

Formato de Check List de 
expedientes validados. 
Bitácora de expedientes 
validados." 

Documentación 
ilegible o fuera de 
vigencia. 

Adecuar el formato de 
Check List, para 
documentar actividades 
de recepción, revisión y 
validación. 

Dirección General de 
Compras y 
Operaciones 
Patrimoniales. 

8 de enero 31 de octubre 
Formato de Check List 
actualizado. 
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Solicitud de Registro y Actualización en el Padrón de 

Proveedores  

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de elaboración 

 SA-DGCOP-DA-DPP-01 Agosto 2024 

 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  
Periodo de 
aplicación 

Meta 

    

Encuesta de 
satisfacción 

Percepción de satisfacción en trámites y servicios 
del estado 

Trimestral  70% de satisfacción estatal 

 

 
Solicitud de Registro y Actualización en el Padrón de 

Proveedores  

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGCOP-DA-DPP-01 Agosto 2024 

 

Control de cambios 

 
 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva creación Agosto 2024 
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Pagos a Servidores Públicos 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-01 Agosto 2024 

Elabora: 
Dirección General de Recursos 

Humanos 
 Fecha de actualización: No. de actualización: 

     

Aprueba: Secretaría de Administración   Agosto 2024 0 

  

Objetivo: 
Cumplir en tiempo y forma con el pago del sueldo y prestaciones de los Servidores Públicos de las 
Dependencias de la Administración Pública Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas. 

  

Alcance: 

Desde: Que recepciona registros únicos de personal (RUP) de las Dependencias para su posterior 
revisión. 

Hasta:  Que realiza dispersión bancaria de la nómina para que los servidores públicos reciban su pago. 

  

Áreas de aplicación 

Dirección General de Recursos Humanos 

Dirección de Personal 

Departamento de Registro y Control Presupuestal 

Departamento de Nóminas y Pagos 

Departamento de Sistemas 

Instituto de Previsión y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas   

  

Políticas o normas de operación 

 El Departamento de Registro y Control debe asegurarse que los Directores Administrativos de las Dependencias de la 
Administración Pública Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas entreguen los Registros Únicos de Personal (RUP) firmados 
y debidamente requisitado con la documentación que marca la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos y su Reglamento, así 
como los demás solicitados por la Dirección General de Recursos Humanos. Así mismo el Departamento antes mencionado es el 
encargado para recabar la firma del Secretario de Administración para los Registros Únicos de Personal (RUP) de nivel funcionario. 

 

 

 La Dirección General de Recursos Humanos deberá validar que el recurso se depositado en la cuenta bancaria, para que el 
Departamento de Nóminas y Pagos pueda proceder a realizar el  pago mediante transferencia o cheque a los Servidores Públicos 
pertenecientes de las Dependencias de la Administración Pública Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas, de manera 
quincenal, en días hábiles y dentro de la jornada de trabajo, esto en cumplimiento con el artículo 23 del Reglamento de las 
Condiciones Generales de Trabajo y el artículo 21 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de Tamaulipas. 

 

Terminología 

 Nómina. Documento emitido quincenalmente que contiene el desglose de las percepciones y deducciones del servidor público. 

 Recibos de depósito. Documentos donde se registran totales de nómina de pensión por decreto. 

 Recibos de pago por diferentes conceptos. Documento en el cual se tramita ante la Dirección General de Recursos 
Humanos, para el pago correspondiente del servidor público 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. 

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

 Recibos de depósito de nómina. Documentos donde se registran totales de nómina de pensión por decreto. 

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

 Sueldo. Es la remuneración asignada al trabajador por el desempeño de sus labores. 

 Dispersión. Es el envío de depósitos dispersados a las cuentas de los trabajadores para el pago del sueldo de los servidores 
públicos. 

 DGRH. Dirección General de Recursos Humanos. 
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Pagos a Servidores Públicos 

P229 Conducción De La Política De Apoyo 

Administrativo Estatal 

Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-01 Agosto 2024 

 

Descripción narrativa 

 

Núm. Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 
Recepciona registros únicos de personal 
(RUP) de las Dependencias para su 
posterior revisión. 

Dirección General de Recursos 
Humanos 
 

Formato de Registro Único 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 
fotografías, copia RFC, copia CURP, 
copia del número de afiliación, contrato 
por tiempo determinado, copia del CUIP 
(para Seguridad Pública), copia de acta 
de nacimiento de hijos, comprobante de 
domicilio, copia de INE. 
Anexo DGRH/01.1 

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

Departamento de Registro y 
Control Presupuestal  

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

3 

¿Los datos del RUP están 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. 
 

Departamento de Registro y 
Control Presupuestal 

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

4 Autoriza RUP y devuelve al Departamento 
de Registro y Control Presupuestal. 

Dirección General de Recursos 
Humanos 

Formato de RUP 
Anexo DGRH/01.1 

5 
Resguarda RUP en espera de la apertura 
del periodo de captura de nómina por 
parte del DS. 

Departamento de Registro y 
Control Presupuestal  

Formato de RUP 
Anexo DGRH/01.1 

6 
Abre periodo de captura de movimientos 
de personal y cálculo de nómina en el 
Sistema de Nómina. 

Departamento de Sistemas  
Notifica la apertura del sistema de 
nómina a las Áreas de aplicación. 

7 

Turna RUP en original al DS y copias al 
DNP para indicar el periodo de captura de 
movimientos de personal y cálculo de 
nómina en el Sistema de Nómina. 

Departamento de Registro y 
Control Presupuestal 

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

8 Inicia cálculos de nómina con base en los 
RUP recibidos.  

Departamento de Nóminas y 
Pagos 

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

9 

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

Departamento de Sistemas  

RUP de alta y movimientos varios  
(altas, cambios y bajas de pensión 
alimenticia y registro de los préstamos 
de IPSSET). 
Sistema de nómina. 

10 Elabora reporte de movimientos para la 
revisión por parte de DNP. 

Departamento de Sistemas 
Reporte de movimientos. 
Sistema de nómina. 
 

11 Revisa movimientos realizados. 
Departamento de Nóminas y 
Pagos 

Reporte de movimientos.  

12 

¿Es correcto el reporte de movimientos?  
12.1 Si: Pasa a la actividad 13 
12.2 No: se turna al área de sistemas. 
Regresa a la actividad 11. 
 

Departamento de Nóminas y 
Pagos  

Reporte ABC (altas, bajas y cambios). 
Sistema de Nómina 
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Descripción narrativa 

Núm. Actividad 
Responsable Referencia 

13 Captura movimientos varios de nómina en el 
sistema de nómina. 

Departamento de Nóminas y 
Pagos 

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

14 Entrega reporte de movimientos validado al 
DS. 

Departamento de Nóminas y 
Pagos 

Reporte de movimientos. 

15 Realiza cálculo de nómina en el sistema 
para su verificación por parte de DNP. 

Departamento de Sistemas 

Una vez concluido el proceso de cálculo 
se notifica al Departamento de Nóminas y 
Pagos. 
Sistema de nómina. 

16 
Verifica en pantalla del sistema de nómina 
que los movimientos de la quincena se 
hayan calculado correctamente. 

Departamento de Nóminas y 
Pagos 

Sistema de nómina. 

17 

¿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 nómina. Pasa a 
la actividad 16. 

Departamento de Nóminas y 
Pagos  

Sistema de nómina. 

18 

Emite visto bueno del cálculo para la 
generación de reportes totales de nómina por 
parte de DS. 

Departamento de Nóminas y 
Pagos 

Reportes de nómina. 

19 Genera reportes totales de nómina. 
Departamento de Sistemas Reportes de nómina. 

20 Entrega reportes de nómina validados al DNP. Departamento de Sistemas Reportes de nómina. 

21 

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

Departamento de Nóminas y 
Pagos  

Reportes de Nómina. 

22 Entrega formatos de cheque para su 
impresión al DS. 

Departamento de Nóminas y 
Pagos 

Formatos de cheque. 

23 Imprime cheques para remitirlos a DNP. Departamento de Sistemas Cheques. 

24 

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

Departamento de Nóminas y 
Pagos 

Cheques. 

25 Genera archivos de nómina para su 
validación por parte del IPSSET. 

Departamento de Sistemas 

Archivos de plantilla movimientos, 
cuentas de banco, liquidez.   
Archivos de complem (nómina), 
cheques (detalle de conceptos) y 
complem 2 (pensiones alimenticias).  
Anexo DGRH/01.02 

26 Envía información generada de la nómina 
al IPSSET para validación. 

Departamento de Sistemas 

Archivos de plantilla movimientos, 
cuentas de banco, liquidez.   
Se envían a la Dirección de 
Contabilidad Gubernamental archivos 
complem (nómina), cheque (detalle de 
conceptos) y complem 2 (pensiones 
alimenticias). 
Anexo DGRH/01.02 

27 Revisa que la información generada de la 
nómina sea valida 

IPSSET 
Revisa montos y datos como el numero 
único de afiliación. 

28 

¿La información de nómina es válida? 
28.1 Si: Pasa a la actividad 29. 
28.2 No: Se turna al Departamento de 
Sistemas. Pasa a la actividad 26. 

IPSSET 
Revisa montos y datos como el numero 
único de afiliación. 

29 Entrega validación de nómina al DS.  IPSSET 
Archivos de plantilla movimientos, 
cuentas de banco, liquidez. 
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Descripción narrativa 

 

Núm. Actividad Responsable Referencia 

30 Ejecuta programas para generar el archivo 
de la afectación de nómina. 

Departamento de Sistemas 
Archivo de nómina. 
Pólizas contables. 

31 

Solicita liberación del recurso 
presupuestal a la Dirección de Planeación 
de la Secretaría de Finanzas, a través del 
Sistema Plataforma Única (SAP). 

Departamento de Sistemas 
Pólizas contables a través del Sistema 
Plataforma Única (SAP). 

32 Carga archivo a Sistema Plataforma Única 
(SAP) para la afectación de la nómina. 

Departamento de Sistemas Sistema Plataforma Única (SAP). 

33 
Informa carga del archivo del Sistema 
Plataforma Única (SAP) al DNP, para la 
asignación de banco. 

Departamento de Sistemas Sistema Plataforma Única (SAP). 

34 

Asigna banco, vía de pago y cambia 
estatus en Sistema Plataforma Única 
(SAP), para la impresión de recibos de 
pago de la nómina. 

Departamento de Nóminas y 
Pagos 

Sistema Plataforma Única (SAP). 

35 
Imprime recibos de pago, para su 
autorización por parte del Secretario de 
Administración. 

Departamento de Nóminas y 
Pagos 

Recibos de Pago firmados por 
Secretario de Administración, Director 
Administrativos y Órgano de Control 
Interno de la Secretaría de 
Administración.  
Anexo DGRH/01.3 

36 Autoriza recibo de pago para su 
devolución al DNP. 

Secretaría de Administración Recibo de Pago. 

37 
Envía recibos de pago a la Secretaría de 
Finanzas para solicitar el recurso y su 
liberación. 

Departamento de Nóminas y 
Pagos 

Anexa validación de IPSSET a los 

recibos de pago.  

Anexo DGRH/01.3 

38 Recibe recurso de nómina en la cuenta 
bancaria de la DGRH para su dispersión.  

Departamento de Nóminas y 
Pagos 

Estatus de saldo en cuenta bancaria.  

39 
Informa recepción del recurso al DS para 
la generación de los archivos para 
dispersión bancaria. 

Departamento de Nóminas y 
Pagos  

Estatus de saldo en cuenta bancaria. 

40 Genera archivos para dispersión bancaria. 
Departamento de Sistemas 

Archivos para dispersión bancaria 
mismos que incluyen las retenciones 
correspondientes. 

41 Envía archivos para dispersión bancaria a 
DNP. 

Departamento de Sistemas 
Archivos para dispersión bancaria 
mismos que incluyen las retenciones 
correspondientes. 

42 
Realiza dispersión bancaria de la nómina 
para que los servidores públicos reciban 
su pago. 

Departamento de Nóminas y 
Pagos 

Portales bancarios en línea.  

 Fin   
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Pagos a Servidores Públicos 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-01 Agosto 2024 

Diagrama de flujo 

    

Dirección General de 

Recursos Humanos 

Departamento de 

Registro y Control 

Presupuestal  

Departamento de 

Nóminas y Pagos 

Departamento de 

Sistemas  

 

IPSSET 
Secretaría de 

Administración 
 

 

 
  

 
 

  

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Revisa que RUP y 
anexos estén 

correctos 

¿Los datos 
del RUP 

están 
correctos 

completos? 

1 
No: 

Si: 

Autoriza RUP  

Resguarda los 
RUP´s 

1 

1 

Recepciona RUP’s de 
las Dependencias 
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Pagos a Servidores Públicos 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-01 Agosto 2024 

Diagrama de flujo 

    

Dirección General de 

Recursos Humanos 

Departamento de 

Registro y Control 

Presupuestal  

Departamento de 

Nóminas y Pagos 

Departamento de 

Sistemas  

 

IPSSET 
Secretaría de 

Administración 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

Abre periodo de 
captura de 

movimientos y 
cálculo en el sistema 

de nómina 

Turna RUP en original 
al DS y copia al DNP 

Inicia los 
cálculos de 

nómina en base 
a los RUP 
recibidos 

Captura los 
movimientos de 

empleados  

Elabora reportes de 
movimientos  

Revisa los 
movimientos 
realizados 

2 

2 
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Pagos a Servidores Públicos 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-01 Agosto 2024 

Diagrama de flujo 

    

Dirección General 

de Recursos 

Humanos 

Departamento de 

Registro y Control 

Presupuestal  

Departamento de Nóminas 

y Pagos 

Departamento de 

Sistemas  

 

IPSSET 
Secretaría de 

Administración 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

¿Es 
correcto 

el reporte 

de mov.? 

No: 

2 

Si: 

Captura de 
movimientos varios 

en el sistema de 
nómina 

Entrega reporte de 
movimientos 

validados al DS 

Realiza cálculo de 
nómina 

Verifica que los 
movimientos se 
hayan calculado 
correctamente 

3 

¿Los mov. De 
la Qna. se 
calcularon 

correctamente
? 

Si: 

3 

No: 

3 
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Pagos a Servidores Públicos 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-01 Agosto 2024 

Diagrama de flujo 

    

Dirección General 

de Recursos 

Humanos 

Departamento de 

Registro y Control 

Presupuestal  
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3 

Emite Vo. Bo. Del 
cálculo 

Genera reportes de 
totales de nóminas 

Entrega los reportes 
de nómina al DNP 

Recibe reportes de 
nómina 

Entrega los formatos 
de cheque para su 

impresión  

Imprime cheques  

4 
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Pagos a Servidores Públicos 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-01 Agosto 2024 

Diagrama de flujo 
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4 

Entrega cheques a los 
habilitados pagadores 

por Dependencia 

Genera los archivos de 

nómina 

Envía información de la 
nómina al IPSSET para 

validación  

Revisa la información de 
la nómina  

¿La inf. de 
nómina es 

válida? 

No: 

4 

Entrega validación de 

nómina al DS  

5 
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Pagos a Servidores Públicos 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-01 Agosto 2024 

Diagrama de flujo 
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Humanos 

Departamento de 
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Ejecutan los 
programas para 

generar archivo de la 
afectación de nómina 

5 

Solicita liberación de 
recurso presupuestal a 
la Dir. de Planeación 

de Secretaría de 
Finanzas 

Carga archivo SAP  

Informa la carga del 
archivo al DNP 

Asigna banco, vía 
de pago y cambia 
estatus en SAP 

Imprime recibos de 
pago para firma 

6 
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Pagos a Servidores Públicos 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-01 Agosto 2024 

Diagrama de flujo 
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6 

Autoriza recibo de 

pago 

Envía recibos de 
pago para solicitar el 

recurso y la 
liberación  

Informa la recepción 
del recurso al DS 

Genera los archivos 
para dispersión  

Recibe el recurso en 
la cuenta bancaria 

de la DGRH 

Envía los archivos 
para dispersión 

7 
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P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 
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Diagrama de flujo 
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Realiza dispersión 
de la nómina 

Fin 
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Pago a Servidores Públicos 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

Clave de procedimiento: Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-01 Agosto 2024 

 

Indicadores de gestión 

 

 Meta 
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028 

       

Porcentaje de personas que recibieron su sueldo. 100 100 100 100 100 100 

 

 

Pago a Servidores Públicos 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

Clave de procedimiento: Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-01 Agosto 2024 

 

Riesgos  

 

Factor de 
Riesgo 

Descripción de la acción de 
control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de 
Verificación 

      

No solicitar el 
presupuesto 
para el pago de 
nómina en 
tiempo y forma 

Implementación de los 
procesos de nómina con al 
menos dos quincenas de 
anticipación a la fecha de 
pago. 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

15 enero 31 diciembre 
Acuses de recibido de 
los recibos de nómina 
quincenales 

 

 

Pago a Servidores Públicos 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

Clave de procedimiento: Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-01 Agosto 2024 

 
 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  Periodo de aplicación Meta 

    

Buzón de quejas y 
sugerencias 

Implementar un mecanismo 
para el registro, 
análisis y atención oportuna y 
suficiente de quejas y 
denuncias 

01 de marzo a 31diciembre 

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

 

 

Pago a Servidores Públicos 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

Clave de procedimiento: Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-01 Agosto 2024 

 
 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva creación Agosto 2024 
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Becas a hijos de Servidores Públicos y para Servidores 

Públicos 

P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 
Estatal 

 

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-01 Agosto 2024 

Elabora: 
Departamento de Becas, 

Bonos y Capacitación 
 Fecha de Actualización: No. de revisión: 

     

Aprueba: 
Dirección de Relaciones 

Laborales 
 Agosto 2024 0 

  

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

  

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

  

Áreas de aplicación 

Secretaría de Administración 

Secretaría de Finanzas 

Dirección General de Recursos Humanos 

Dirección de Relaciones Laborales 

Dirección de Pagos 

Departamento de Becas, Bonos y Capacitación 

Departamento de Nóminas y Pagos 

Servidor Público 
  

Políticas o normas de operación 

 El Servidor Público debe anexar la documentación requerida para el trámite de becas solicitada, adjuntando las calificaciones del 
año inmediato anterior con un promedio mínimo de 8.0, firmadas y selladas por la Institución Educativa reconocida por la SEP, 
copia del acta de nacimiento del beneficiario (En caso de ser trámite por primera vez), siendo acreedores hasta tres Becas para 
hijos y una para el Servidor Público. 

 El Departamento de Becas, Bonos y Capacitación deberá revisar y validar que el servidor público 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. 

 El Departamento de Becas, Bonos y Capaictación debe constatar que el Servidor Público se encuentre activo dentro de las 
Dependencias de la Administración Pública Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas, con tipo de contratación sindicalizado, 
extraordinario o de confianza, el personal de nuevo ingreso deberá de tener más de 6 meses de servicio al momento del trámite. El 
pago se realizará mediante cheque los días que se establezcan en la programación de pagos por parte de la Secretaría de 
Finanzas y Dirección de Pagos.  

 

 

Terminología 

 Becas. Apoyo económico que se otorga a estudiantes de instituciones reconocidas por la SEP con promedio mayor a 8.0. 

 Becas para servidores públicos e hijos de servidores públicos. Apoyo económico que se otorga a los servidores públicos 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 Públicos y para Servidores 
Públicos 

P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 
Estatal 

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-01 Agosto 2024 

 

 

Descripción narrativa 

 

Núm. Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 
Elabora convocatoria para el trámite 
de Becas a Hijos de Servidores 
Públicos y para Servidores Públicos. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Circular de Convocatoria.  

Anexo DRL/DBBC/01.1 

2 
Tramita solicitud en línea de Becas a 
Hijos de Servidores Públicos y para 
Servidores Públicos. 

Servidor Público 

Elabora la Solicitud en línea para realizar el 
trámite.  

Anexo DRL/DBBC/01.2 

3 
Valida que esté completa la 
documentación de la solicitud. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Solicitud y documentos. 

4 

¿La solicitud está completa? 

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

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

 

 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Se revisan si los documentos digitales 
adjuntos están completos, Si es así pasa a 
la validación. Si no, se rechaza solicitud (por 
documentos incorrectos). 

5 
Valida que la documentación este 
correcta 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Que no tengan documentos o información 
falsa. 

6 

¿Documentación correcta? 

6.1 Si: acepta solicitud, pasa a la 
actividad 7 

6.2 No: se cancela, pasa a Fin. 

 

 

 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

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

7 Acepta solicitud 
Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Solicitud. 

8 
Elabora concentrado por Dependencia 
de solicitudes de Becas recibidas 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Reporte por Dependencia y expediente 
solicitante. 

Anexo DRL/DBBC/01.3 

9 Revisa concentrado por Dependencia 
Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Revisión por responsable de cada 
Secretaría del Departamento de Becas, 
Bonos y Capacitación. 

10 Elabora concentrado para firmas 
Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Responsable de Reportes del Departamento 
de Becas, Bonos y Capacitación 

11 
Firma concentrado para pagos de 
Becas a Servidores Públicos e Hijos. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Validó: Enlace responsable 

Revisó: Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Revisó: Dirección de Relaciones Laborales. 

Autorizó: Dirección General de Recursos 
Humanos. 

12 
Envía concentrado pago Becas para 
firma y recibos 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Director Administrativo, 

Órgano Interno de Control 

Titular de la Secretaría de Administración. 

13 
Envía concentrado de Becas y recibos 
a SF y DP. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Envío de concentrado de Becas y recibos a 
la Secretaría de Finanzas en el Área de 
Pagos para el trámite correspondiente.  

14 Elabora cheques de pago de Becas 
Secretaría de Finanzas y Dirección 
de Pagos 

Elaboración de cheques. 

15 Elabora programación de pago 
Secretaría de Finanzas y Dirección 
de Pagos 

Calendario de pago. 

16 
Paga Becas a hijos de Servidores 
Públicos y para Servidores Públicos. 

Secretaría de Finanzas y Dirección 
de Pagos 

Elaboración de pago por medio de cheques. 

 Fin   
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Tramita solicitud en 
línea  

Inicio 

Valida solicitud 
completa 

Valida documentación 

 Becas a hijos de Servidores Públicos y para Servidores 

Públicos 

P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo Estatal   

 Clave del Procedimiento: 
Fecha de 

Elaboración: 

  SA-DGRH-DRL-DBBC-01 Agosto 2024 

  

 

Diagrama de flujo 

  

 Departamento de Becas, Bonos y 

Capacitación 
Servidor Público  Secretaría de Finanzas/Dirección de Pagos 

 
 

  

 
 

  

 
 

 

 

 
 

  

 
 

 

 

 

 
 

  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ¿Solicitud 

completa? 

Elabora convocatoria 

Si: 

No: 

1 

1 
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Diagrama de flujo 

 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Servidor Público Secretaría de Finanzas/Dirección de Pagos 

   
 

  

 
 
 
 
 
 

 

 

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

1 

¿Documentación 
correcta? 

Acepta solicitud 

Revisa concentrado por 
Dependencia 

No: 

Si: 

Firma de concentrado 
para pago de Becas 

Envía concentrado de 

pago de Becas 

2 

2 

Elabora concentrado por 
Dependencia 

Elabora concentrado para 
firmas 
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Diagrama de flujo 

 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Servidor Público Secretaría de Finanzas/Dirección de Pagos 

   
 

  

 

 
 

  

 

  

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fin 

2 

Elabora cheques 

Paga Becas a Hijos de Servidores 
Públicos y para servidores Públicos 

2 

Envía concentrado de 
Becas y Recibos 

Elabora programación de 
pago 
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Becas a hijos de Servidores Públicos y para Servidores Públicos 
P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo Estatal 

 Clave del procedimiento: 
Fecha de 
Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-01 Agosto 2024 

 
 

Indicadores de gestión 

 

 Meta 
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028 

       

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

 

 

Becas a hijos de Servidores Públicos y para Servidores Públicos 
(P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo Estatal) 

 Clave del procedimiento: 
Fecha de 
Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-01 Agosto 2024 

 

Riesgos 

Factor de Riesgo 
Descripción de la acción 

de control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de 
Verificación 

      

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

Implementación de los 
procesos de nómina con al 
menos dos quincenas de 
anticipación a la fecha de 
pago. 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

15 enero 31 diciembre 
Recibos de nómina 
quincenales 

 

 

Becas a hijos de Servidores Públicos y para Servidores Públicos 
P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo Estatal 

Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-DRL-DBBC-01 Agosto 2024 

 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  Periodo de aplicación Meta 

    

Buzón de quejas y 
Sugerencias. 

Implementar un mecanismo 
para el registro, 
análisis y atención oportuna y 
suficiente de quejas y 
denuncias. 

01 marzo al 
31 diciembre 

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

 

 

Becas a hijos de Servidores Públicos y para Servidores Públicos 
P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo Estatal 

 Clave del procedimiento: 
Fecha de 
Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-01 Agosto 2024 

 
 

Control de cambios 

 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva creación Agosto 2024 
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Bono de Nivel Académico 

P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 
Estatal 

 

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-02 Agosto 2024 

Elabora: 
Departamento de Becas, 

Bonos y Capacitación 
 Fecha de Actualización: No. de revisión: 

     

Aprueba: 
Dirección de Relaciones 

Laborales 
 Agosto 2024 0 

  

Objetivo: 
Pago de Bono de Nivel Académico para los Servidores Públicos de las Dependencias de la 
Administración Pública Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas que acrediten un grado de 
estudios mayor al que tenían registrado 

  

Alcance: 
Desde: Que elabora convocatoria para el trámite del Bono de Nivel Académico. 
Hasta: Que paga Bono de Nivel Académico. 

  

Áreas de aplicación 

Dirección General de Recursos Humanos 

Dirección de Relaciones Laborales  

Departamento de Becas, Bonos y Capacitación  

Departamento de Sistemas 

Departamento de Nóminas y Pagos 
  

Políticas o normas de operación 

 El Servidor Público debe anexar el Título o Cédula Profesional, adjuntando copia del acta de nacimiento del beneficiario (En caso de ser 
trámite por primera vez).  

  

 El Departamento de Becas, Bonos y Capacitación deberá revisar y validar que el servidor público 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. 

  

 El Departamento de Becas, Bonos y Capacitación debe constatar que el Servidor Público se encuentre activo dentro de las Dependencias 
de la Administración Pública Central, con tipo de contratación sindicalizado, extraordinario o de confianza, el personal de nuevo ingreso 
deberá de tener más de 6 meses de servicio al momento del trámite, excluyendo corporaciones de Seguridad Pública.  

  

 La Dirección General de Recursos Humanos deberá realizar el pago mediante transferencia bancaria los días habiles dentro de la jornada 
de trabajo establecidos dando cumplimiento al artículo 23 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo y el artículo 21 de la 
Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de Tamaulipas.  

  

Terminología 

 Bono de nivel académico. Reconocimiento económico mensual que se otorga al Servidor Público que acredite un grado 
mayor de estudios al que ya tenia registrado. 
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Bono de Nivel Académico 
P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-02 Agosto 2024 

 

Descripción narrativa 

 

Núm. Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 Elabora convocatoria para el trámite del Bono 
de Nivel Académico. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Circular de Convocatoria. 
Anexo DRL/DBBYC/02.1 

2 Tramita solicitud en línea del Bono de Nivel 
Académico 

Servidor Público Solicitud en línea 
Anexo DRL/DBBYC/02.2 

3 Valida que esté completa la documentación de 
la solicitud. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Solicitud y documentos. 

4 

¿La solicitud está completa? 
4.1 Si: Valida documentación, pasa a la 
actividad 5 
 
4.2 No: Tramita solicitud en línea, pasa a la 
actividad 2 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Se revisan si los documentos 
digitales adjuntos están completos, 
Si es así pasa a la validación. Si 
no, se rechaza solicitud (por 
documentos incorrectos). 

5 Valida que la documentación este correcta. 
Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Solicitud. 

6 

¿Documentación correcta? 
6.1 Si: acepta solicitud, pasa a la actividad 7. 
 
6.2 No: se cancela solicitud, pasa a Fin. 

 
 
 
Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Si la información esta correcta la 

solicitud es aceptada, si no se 

cancela por documentos falsos y 

se finaliza el trámite. 

7 Acepta solicitud. 
Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Solicitud aceptada. 

 

8 Elabora archivo digital de solicitudes 
autorizadas. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Reporte de solicitudes autorizadas. 
Anexo DRL/DBBYC/02.3 

9 Envía archivo digital de solicitudes al DS para 
carga en el sistema de nomina 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Archivo de solicitudes autorizadas. 

10 Paga Bono de Nivel Académico  Departamento de Sistemas  
Dispersión, va incluido dentro del 
pago de sueldo y demás 
prestaciones del trabajador.  

 Fin   
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              Bono de Nivel Académico 

P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-02 Agosto 2024 
 

 

Diagrama de flujo 

  

Departamento de Becas, Bonos y 

Capacitación 
Servidor Público 

Departamento de 

Sistemas 

Departamento de 

Nóminas y Pagos 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Tramita solicitud en línea 

Valida solicitud 

¿Solicitud 
completa? 

No: 

Si: 

Valida documentación 
completa 

1 

1 

1 

Elabora convocatoria 
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Diagrama de flujo 

  

Departamento de Becas, Bonos 

y Capacitación 
Servidor Público Departamento de Sistemas 

Departamento de Nóminas y Pagos 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 
 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

Acepta solicitud 

Paga Bono de Nivel 
Académico  

 

2 

¿Documentació
n correcta? 

No: 

Si: 

2 

Envía archivo de 

solicitudes 

Fin 

Elabora archivo de 
solicitudes 
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Bono de Nivel Académico  
P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: 
Fecha de 
Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-02 Agosto 2024 

 
 

Indicadores de gestión 
 

 

 Meta 
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028 

       

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

       

  

Bono de Nivel Académico  
P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: 
Fecha de 
Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-02 Agosto 2024 

 

Riesgos 

 

Factor de 
Riesgo 

Descripción de la acción de 
control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de 
Verificación 

      

No solicitar el 
presupuesto para 
el pago de 
nómina en 
tiempo y forma 

Implementación de los 
procesos de nómina con al 
menos dos quincenas de 
anticipación a la fecha de 
pago. 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

15 enero 31 diciembre 
Acuses de recibido de 
los recibos de nómina 
quincenales 

 

Bono de Nivel Académico 

P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo Estatal 

Clave del procedimiento Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-DRL-DBBC-02 Agosto 2024 

 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  Periodo de aplicación Meta 

    

Buzón de quejas y 
sugerencias 

Implementar un mecanismo 
para el registro, 
análisis y atención oportuna y 
suficiente de quejas y 
denuncias. 

01 de enero 
31 de diciembre 

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

 
 

Bono de Nivel Académico  
P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: 
Fecha de 
Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-02 Agosto 2024 

 

 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva creación Agosto 2024 
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Bono Día del Niño, Día de la Madre, Día del Padre 

P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 
Estatal 

 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

  SA-DGRH-DRL-DBBC-03 Agosto 2024 

Elabora: 
Departamento de Becas, 

Bonos y Capacitación 
 Fecha de Actualización: No. de revisión: 

     

Aprueba: 
Dirección de Relaciones 

Laborales 
 Agosto 2024 0 

  

Objetivo: Cumplir con el pago de los Bonos del Día del Niño, Día de la Madre y Día del Padre 

  

Alcance: 
Desde: Que elabora la convocatoria para el trámite del Bono día del Niño, día de la Madre, día del 
Padre. 
Hasta: Que paga Bono del Día del Niño, Día de la Madre, y Día del Padre.  

  

Áreas de aplicación 

Dirección General de Recursos Humanos 

Dirección de Relaciones Laborales 

Departamento de Becas, Bonos y Capacitación 

Departamento de Sistemas 

Departamento de Nóminas y Pagos 
  

Políticas o normas de operación 

 El Servidor Público deberá trámitar y anexar la documentación requerida para obtener los bonos solicitados, adjuntando el acta de 
nacimiento de sus hijos para trámite por primera vez o nuevo hijo. Para el Bono del Día del Niño, los hijos tienen que ser menores 
de 12 años.  

 El Departmanto de Becas, Bonos y Capacitación deberá revisar y validar que el servidor público cumpla con cada uno de los 
requisitos de acuerdo con lo establecido en los Lineamientos para Bono del Día del Niño, Día de la Madre y Día del Padre por parte 
del Departamento antes mencionado para de esta manera proceder al debido pago. 

 El Departmanto de Becas, Bonos y Capacitación deberá constatar que el Servidor Público se encuentre activo dentro de las 
Dependencias de la Administración Pública Central, con tipo de contratación sindicalizado, extraordinario o de confianza, el 
personal de nuevo ingreso deberá de tener más de 6 meses de servicio al momento del trámite.  

 La Dirección General de Recursos Humanos deberá realizará el pago mediante transferencia bancaria los días hábiles dentro de la 
jornada de trabajo establecidos, dando cumplimiento con el artículo 23 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo y 
el artículo 21 de la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de Tamaulipas. 

 

Terminología 

 Bono del día del niño. Gratificación económica que otorga el Gobierno del Estado a los trabajadores por cada hijo menor de 

12 años. 

 Bono del día de la madre. Gratificación económica anual que otorga el Gobierno del Estado a las madres trabajadoras. 

 Bono del día del Padre. Gratificación económica anual que otorga el Gobierno del Estado a los padres trabajadores. 
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Bono Día del Niño, Día de la Madre, Día del Padre 
P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

  SA-DGRH-DRL-DBBC-03 Agosto 2024 

 

Descripción narrativa 

 

Núm. Actividad Responsable Referencia 

 Inicio    

1 Elabora convocatoria para el trámite del Bono 
día del Niño, día de la Madre, día del Padre. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación. 

Circular de Convocatoria. 

Anexo DRL/DBBC/03.1 

2 Tramita solicitud en línea del Bono Día del Niño, 
Día de la Madre, Día del Padre. 

Servidor Público 
Solicitud en línea. 

Anexo DRL/DBBC/03.2 

3 Valida que esté completa la documentación de 
la solicitud. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Solicitud y documentos. 

4 

¿La solicitud está completa? 

4.1 Si: Valida documentación, pasa a la 
actividad 5. 

4.2 No: Tranmita solicitud en línea, pasa a la 
actividad 2. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Se revisan si los documentos 
digitales adjuntos están 
completos, Si es así pasa a la 
validación. Si no, se rechaza 
solicitud (por documentos 
incorrectos). 

5 Valida que la documentación este correcta 
Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Que no tengan documentos 
con información falsa. 

6 

¿Documentación correcta? 

6.1 Si: Acepta solicitud, pasa a la actividad 7. 

6.2 No: Se cancela solicitud, pasa a Fin. 

 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

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

7 Acepta Solicitud. 
Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Solicitud. 

8 Elabora archivo digital de solicitudes 
autorizadas y beneficiarios. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Reporte de solicitudes 

autorizadas. 

Anexo DRL/DBBC/03.3 

9 Envía archivo digital de solicitudes al DS para 
carga en sistema de nomina. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Reporte de solicitudes 

autorizadas. 

 

10 Paga Bono del Día del Niño, Día de la Madre, y 
Día del Padre. 

Departamento de Sistemas 

Dispersión  

Va incluido dentro del pago de 
sueldo y demás prestaciones 
del trabajador. 

 Fin   
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Bono Día del Niño, Día de la Madre, Día del Padre 
P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

  SA-DGRH-DRL-DBBC-03 Agosto 2024 

  

Diagrama de flujo 

  

Departamento de Becas, Bonos y 

Capacitación 
Servidor Público 

Departamento de 

Sistemas 

Departamento de 

Nóminas y Pagos 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Elabora convocatoria 

Tramita solicitud en línea 

Valida solicitud 

¿Solicitud 

completa? 

No: 

Si: 

Valida documentación 
correcta 

1 

1 

1 
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Diagrama de flujo 

  

Departamento de Becas, 

Bonos y Capacitación 
Servidor Público Departamento de Sistemas 

Departamento de Nóminas y 

Pagos 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

Acepta solicitud 

Elabora archivo digital de 
solicitudes 

Fin 

2 

¿Documentaci
ón correcta? 

No: 

Si: 

2 

Envía archivo de 
solicitudes 

Paga Bono del Día del 
Niño, Día de la Madre y 

Día del Padre 
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Bono Día del Niño, Día de la Madre, Día del Padre 

P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 
Estatal 

 Clave del procedimiento: 
Fecha de 
Elaboración: 

  SA-DGRH-DRL-DBBC-03 Agosto 2024 

 

 

Indicadores de gestión 

 
 

 Meta 
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028 

       

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

 

Bono Día del Niño, Día de la Madre, Día del Padre 
P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: 
Fecha de 
Elaboración: 

  SA-DGRH-DRL-DBBC-03 Agosto 2024 

 

Riesgos 

 

actor de Riesgo 
Descripción de la acción de 

control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de 
Verificación 

      

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

Implementación de los 
procesos de nómina con al 
menos dos quincenas de 
anticipación a la fecha de 
pago. 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

15 enero 31 diciembre 
Acuses de recibido de 
los recibos de nómina 
quincenales 

 

Bono Día del Niño, Día de la Madre, Día del Padre 
P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo Estatal 

Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-03 Agosto 2024 

 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  Periodo de aplicación Meta 

    

Buzón de quejas y 
Sugerencias. 
 

Implementar un mecanismo 
para el registro, 
análisis y atención oportuna y 
suficiente de quejas y 
denuncias. 

01 marzo al  
31 diciembre  

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

 

Bono Día del Niño, Día de la Madre, Día del Padre 
P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: 
Fecha de 
Elaboración: 

  SA-DGRH-DRL-DBBC-03 Agosto 2024 

 

 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva creación Agosto 2024 
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Bono de Útiles Escolares  
P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 

Estatal 
 

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-04 Agosto 2024 

Elabora: 
Departamento de Becas, 
Bonos y Capacitación 

 Fecha de Actualización: No. de revisión: 

     

Aprueba: 
Dirección de Relaciones 
Laborales 

 Agosto 2024 0 

  

Objetivo: 
Cumplir con el pago de Bono de Útiles Escolares para hijos de Servidores Públicos con antigüedad 
mínima de 6 meses a la fecha del trámite que comprueben estar inscritos en el siguiente ciclo escolar.  

  

Alcance: 
Desde: Que elabora la convocatoria para trámite del Bono de Útiles Escolares. 
Hasta: Que paga el Bono de Útiles Escolares. 

  

Áreas de aplicación 

Dirección General de Recursos Humanos 

Dirección de Relaciones Laborales 

Departamento de Becas, Bonos y Capacitación  

Departamento de Sistemas 

Departamento de Nóminas y Pagos 

Servidor Público 
  

Políticas o normas de operación 

 El Servidor Público deberá tramitar y anexar la documentación requerida para la solicitud del bono, adjuntando constancia de inscripción al 
nuevo ciclo escolar a partir del nivel básico, sellada y firmada por las Instituciones reconocidas por la SEP, adjuntar copia del acta de 
nacimiento del beneficiario (En caso de ser trámite por primera vez). Se entrega un solo un Bono por Servidor Público. 

 El Departamento de Becas, Bonos y Capacitación deberá revisar y validar que el servidor público cumpla con cada uno de los requisitos de 
acuerdo con lo establecido en los Lineamientos para Bono de Útiles Escolares por parte del Departamento antes mencionado, esto para el 
debido pago. 

 El Departamento de Becas, Bonos y Capacitación deberá constatar que el Servidor Público se encuentre activo dentro de las 
Dependencias de la Administración Pública Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas con contratación Sindical, Extraordinaria o de 
Confianza, con una antigüedad de contratación de mínimo 6 meses a la fecha del trámite, el personal de nuevo ingreso deberá de tener 
más de 6 meses de servicio al momento del trámite.  

 La Dirección General de Recursos Humanos deberá realizar el pago mediante transferencia bancaria los días hábiles dentro de la jornada 
de trabajo establecidos, dando cumplimiento con el artículo 23 del Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo y el artículo 21 de 
la Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de Tamaulipas. 

 
 

Terminología 

 Bono de útiles escolares. Apoyo económico para servidores públicos para la compra de útiles escolares. 
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Bono de Útiles Escolares 

P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 
Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-04 Agosto 2024 

 

Descripción narrativa 

 

Núm. Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 
Elabora convocatoria para trámite del Bono de 
Útiles Escolares. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Circular de Convocatoria. 
Anexo DRL/DBBC/04.1 

2 
Tramita solicitud en línea del Bono de Útiles 
Escolares. 

Servidor Público 
Solicitud en línea.  
Anexo DRL/DBBC/04.2 

3 
Valida que esté completa la documentación de 
la solicitud. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Solicitud y documentos. 

4 

¿La solicitud está completa? 
4.1 Si: valida documentación, pasa a la actividad 
5. 
 
4.2 No: Tramita solicitud en línea, pasa a la 
actividad 2. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Se revisan si los documentos 
digitales adjuntos están completos, 
Si es así pasa a la validación. Si 
no, se rechaza solicitud (por 
documentos incorrectos). 

5 Valida que la documentación esta correcta. 
Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Que no tengan documentos o 
información falsa. 

6 

¿Documentación correcta? 
Si: acepta solicitud, pasa a la actividad 7. 
 
No: se cancela solictud, pasa a Fin. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

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

7 Acepta solicitud. 
Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Solicitud. 

8 
Elabora archivo digital de solicitudes 
autorizadas. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Reporte de solicitudes 
Anexo DRL/DBBC/04.3 

9 
Envía archivo digital de solicitudes al DS para 
carga en sistema de nómina. 

Departamento de Becas, Bonos y 
Capacitación 

Archivo. 

10 Paga el Bono de Útiles Escolares. Departamento de Sistemas 
Dispersión. Va incluido dentro del 
pago de sueldo y demás 
prestaciones del trabajador. 

 Fin   
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Bono de Útiles Escolares 

P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 
Estatal 

 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-04 Agosto 2024 

  

Diagrama de flujo 

  

Departamento de Becas, Bonos y 

Capacitación 
Servidor Público 

Departamento de 

Sistemas 

Departamento de Nóminas y 

Pagos 
 

  

 
 
 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 

  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Elabora convocatoria 

Tramita solicitud 

Valida solicitud 
completa 

¿Solicitud 

completa? 

Valida documentación 
correcta 

No: 

Si: 

1 

1 

1 
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Diagrama de flujo 

  

Departamento de Becas, 

Bonos y Capacitación 
Servidor Público Departamento de Sistemas 

Departamento de Nóminas y Pagos 

 
 
 

  
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Envía archivo de 
solicitudes 

Elabora archivo de 
solicitudes 

1 

¿Documentación 
correcta? 

No: 

Si: 

2 

Acepta solicitud 

Paga Bono de Útiles 
Escolares 

Fin 

2 
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Bono de Útiles Escolares 
P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 

Estatal  

 Clave del procedimiento: 
Fecha de 
Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-04 Agosto 2024 

 

 

Indicadores de gestión 

 

 Meta 
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028 

       

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

 
 

Bono de Útiles Escolares 
(P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 

Estatal)   

 Clave del procedimiento: 
Fecha de 
Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-04 Agosto 2024 

 

Riesgos 

 

Factor de Riesgo 
Descripción de la acción 

de control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de 
Verificación 

      

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

Implementación de los 
procesos de nómina con al 
menos dos quincenas de 
anticipación a la fecha de 
pago. 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

15 enero 31 diciembre 
Recibos de nómina 
quincenales 

  

Bono de Útiles Escolares 

P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo Estatal   

Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-DRL-DBBC-04 Agosto 2024 

 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  Periodo de aplicación Meta 

    

Buzón de quejas y 
Sugerencias. 

Implementar un mecanismo 
para el registro, 
análisis y atención oportuna y 
suficiente de quejas y 
denuncias. 
 

01 marzo al  
31 diciembre 

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

 

 
Bono de Útiles Escolares 

P229 Conducción de la Política de Apoyo Administrativo 
Estatal 

 Clave del procedimiento: 
Fecha de 
Elaboración: 

 SA-DGRH-DRL-DBBC-04 Agosto 2024 

 

 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva creación Agosto 2024 
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Solicitud del Premio Estatal de Antigüedad en el Servicio 

Público 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-DP-DSP-01 Agosto 2024 

Elabora: 

 

Departamento de Servicios al 

Personal 

 Fecha de actualización: No. de actualización: 

     

Aprueba: Dirección de Personal  Agosto 2024 0 

  

Objetivo: 

 
Reconocer la experiencia, trayectoria y permanencia de las y los Servidores Públicos de la 
Administración Pública Central del Estado de Tamaulipas.  
 

  

Alcance: 
 
Desde: Que elabora propuesta de la convocatoria del Premio Estatal de Antigüedad 
Hasta:  Que turna oficio para elaboración de la nómina de premio de antigüedad. 

  

Áreas de aplicación 

Departamento de Servicios al Personal. 
Consejo de Premiación de las Dependencias de la Administración Pública Central.  
Servidor Público 

  

Políticas o normas de operación 

 

 El Servidor Público de la Administración Pública Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas, debe de cumplir con las bases que 
marca la convocatoria según los años laborados, presentar la solicitud para constancia de antigüedad y los documentos personales 
anexos.  

 
 

 El Consejo de premiación 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 Antigüedad, Ley de premios, estímulos y 
recompensas del Estado de Tamaulipas. 

 

 Las y los servidores públicos de las Dependencias de la Administración Pública Central que se consideren con derecho a este 
Premio (a excepción de Secretaría de Educación y Secretaría de Salud) deberán tramitarlo de manera personal ante la Dirección 
General de Recursos Humanos de la Secretaría de Administración, o por conducto del SUTSPET y Organismos Públicos 
Descentralizados de acuerdo a la convocatoria respectiva. 

 
 

 

Terminología 

 Convocatoria. Acto en virtud del cual se cita o llama, por escrito personal o público, a una o varias personas, para que 

participen en dicha acción, estableciendo fecha de inicio y término. 

 Premio Estatal de Antigüedad. Estímulo económico y reconocimiento que otorga el Gobierno a sus trabajadores por el tiempo 

que han laborado (20, 25, 30, 35, 40, 45, 50 y 55 años de servicio). 
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Solicitud del Premio Estatal de Antigüedad en el Servicio 

Público 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-DP-DSP-01 Agosto 2024 

 

Descripción narrativa 

 

Núm. Actividad Responsable Referencia 

 Inicio    

1 

 

Elabora propuesta de la 
Convocatoria del Premio 
Estatal de Antigüedad. 

 

Departamento de Servicios 
al Personal 

Convocatoria del Premio Estatal de Antigüedad. 

Anexo DP/DSP/01.1 

2 
Valida/complementa la 
convocatoria del Premio 
Estatal de Antigüedad. 

Consejo de Premiación de 
las Dependencias de la 
Administración Pública 
Central.  

 

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

Anexo DP/DSP/01.1 

3 

 

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

 

Consejo de Premiación de 
las Dependencias de la 
Administración Pública 
Central.  

 

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

Anexo DP/DSP/01.1 

4 
Difunde Convocatoria del 
Premio Estatal de 
Antigüedad. 

Departamento de Servicios 
al Personal 

Informar a los servidores públicos sobre la convocatoria para 
el otorgamiento del Premio Estatal de Antigüedad autorizada 
por el Consejo de Premiación, a través de áreas 
administrativas, Sindicato y medios visuales.  

Anexo DP/DSP/01.1 

5 
Acude y/o descarga 
formatos del Premio Estatal 
de Antigüedad. 

Servidor Público 

Acude presencialmente a los módulos de atención al público 
tanto en planta baja de torre bicentenario o planta baja de 
Palacio de Gobierno de la Dirección General de Recursos 
Humanos para que le sea proporcionada la solicitud de 
premio y/o accesa a la página 
http://tamaulipas.gob.mx/tramites/ciudadano/ para descargar 
la solicitud del premio estatal de antigüedad, para el caso de 
los servidores públicos sindicalizados podrán entregar la 
papelería en el SUTSPET. 

Anexo DP/DSP/01.2 

Anexo DP/DSP/01.3 

6 
Llena formato de solicitud 
del premio de antigüedad y 
entrega. 

Servidor Público 

Llena los formatos y recopila los requisitos (Copia de 
credencial de elector, copia del último talón 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 módulo de atención al 
público de palacio de gobierno o torre bicentenario planta 
baja de la Dirección General de Recursos Humanos o en el 
SUTSPET 

Anexo DP/DSP/01.2 

Anexo DP/DSP/01.3 

7 
Valida solicitud del premio 
de antigüedad y 
documentación anexa. 

Departamento de Servicios 
al Personal 

Se recibe documentación y solicitud. 

8 Elabora constancia del 
Premio de Antigüedad. 

Departamento de Servicios 
al Personal 

Analiza la documentación del expediente para determinar la 
antigüedad laboral del Servidor Público y turnan al Jefe del 
Departamento para firma de la constancia de antigüedad 
dirigida al consejo de premiación. 

 

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

 

Núm. Actividad Responsable Referencia 

9 Integra constancia firmada con 
los documentos del Premio. 

Departamento de 
Servicios al Personal 

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

10 Clasifica solicitudes del 
personal. 

Departamento de 
Servicios al Personal 

Clasifica las solicitudes conforme a la antigüedad de la 
constancia las que SÍ proceden y las que NO proceden. 

11 

¿Procede solicitud de premio 
estatal de antigüedad?  

10.1 Si: 

Pasa a la actividad 12. 

10.2 No: Comunica al 
personal que NO procedió.  

Pasa a Fin. 

Departamento de 
Servicios al Personal 

Constancia de antigüedad. 

Revisa que en caso de NO cumplir con la antigüedad 
requerida se ordena por años de servicio y turna al Auxiliar 
de Informática para su captura en formato Excel, una vez 
teniendo los listados el Jefe del Departamento de Servicios al 
Personal comunican vía telefónica a los servidores públicos 
que no procedieron por no contar con la antigüedad. 

12 
Clasifica solicitudes que 
proceden por años de 
antigüedad. 

Departamento de 
Servicios al Personal 

Las solicitudes que SI proceden las turna a el Jefe del 
Departamento de Servicios al Personal para la validación de 
la antigüedad y turna al Auxiliar de Informática para su 
clasificación y captura en formato Excel los datos que se 
ocupan para la elaboración de cheque (n° empl, ap. Paterno, 
ap. Materno, Nombre, tipo de contratación, municipio, rfc, 
curp y monto). 

13 
Genera archivo con los 
nombres del personal que 
procedió 

Departamento de 
Servicios al Personal 

Genera un archivo con los nombres de los servidores 
públicos que sí procedieron en mayúsculas y minúsculas 
para la impresión de los reconocimientos y se revisa la 
ortografía. 

14 
Turna oficio para elaboración 
de la nómina de premio de 
antigüedad. 

Departamento de 
Servicios al Personal 

Turna oficio al Departamento de Nóminas y pagos para la 
elaboración de cheques.  

 
 

Fin 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Periódico Oficial Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024 Página 51  

 

 

 
Solicitud del Premio Estatal de Antigüedad en el Servicio 

Público 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-DP-DSP-01 Agosto 2024 

 

Diagrama de flujo 

 

Departamento de Servicios al Personal 
Consejo de Premiación de las 

Dependencias de la Administración  
Servidor Público 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Valida/complementa la 
Convocatoria  

Difunde Convocatoria   

1 

Descarga formatos  

Elabora propuesta de la 
Convocatoria 

Turna Convocatoria validada al 
Departamento de Servicios al 

Personal  
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Diagrama de flujo 

 

Departamento de Servicios al Personal 
Consejo de Premiación de las 

Dependencias de la Administración 
Pública Central 

Servidor Público 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

1 

Llena formato de solicitud  

Valida solicitud del Premio de 
Antigüedad  

Elabora constancias del Premio de 
Antigüedad  

Integra la constancia firmada  

2 

¿Procede 
la 

solicitud? 

Clasifica solicitudes de los Servidores 
Públicos   

No: 

Si: 

1 
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Diagrama de flujo 

 

Departamento de Servicios al Personal 
Consejo de Premiación de las 

Dependencias de la Administración 
Pública Central 

Servidor Público 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2 

Clasifica solicitudes que proceden por 
años de antigüedad  

Genera archivo con los nombres de los 
premiados para reconocimiento 

Turna oficio al Departamento de 
Nóminas y Pagos para la elaboración 

de cheques  

Fin 

1 
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Solicitud del Premio Estatal de Antigüedad en el Servicio 

Público 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-DP-DSP-01 Agosto 2024 

 

Indicadores de gestión 

 

 

 Meta 
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028 

       

Porcentaje de revisión de solicitudes de bonos y premios  100 100 100 100 100 100 
 

 
Solicitud del Premio Estatal de Antigüedad en el Servicio 

Público 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-DP-DSP-01 Agosto 2024 

 

Riesgos 

 

Factor de 
Riesgo 

Descripción de la acción de 
control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de 
Verificación 

      

No solicitar el 
presupuesto para 
el pago de 
nómina en 
tiempo y forma 

Implementación de los 
procesos de nómina con al 
menos dos quincenas de 
anticipación a la fecha de 
pago. 

Dirección General de 
Recursos Humanos 

15 enero  31 diciembre 
Acuses de recibido 
de los recibos de 
nómina quincenales 

 

 
Solicitud del Premio Estatal de Antigüedad en el Servicio 

Público 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-DP-DSP-01 Agosto 2024 

 

 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  Periodo de aplicación Meta 

    

Buzón de quejas y 
sugerencias 

Implementar un mecanismo 
para el registro, 
análisis y atención oportuna y 
suficiente de quejas y 
denuncias 

01 marzo a 31 diciembre 
 

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

 
 

Solicitud del Premio Estatal de Antigüedad en el Servicio 

Público 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

Clave del procedimiento: Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-DP-DSP-01 Agosto 2024 

 
 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva creación Agosto 2024 
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Solicitud de Prima de Antigüedad 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal  

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-DP-DSP-02 Agosto 2024 

Elabora: 
Departamento de Servicios al 

Personal 
 Fecha de Actualización: No. de revisión: 

     

Aprueba: Dirección de Personal  Agosto 2024 0 

  

Objetivo: 
 
Tramitar el pago de primas de antigüedad de los Servidores Públicos de la Administración Central del 
Gobierno del Estado de Tamaulipas. 

  

Alcance: 
Desde: Que recibe formato de prima de antigüedad y expediente para su cotejo. 
Hasta:   Que formaliza pago de la prima de antigüedad mediante la firma del convenio respectivo. 

  

Áreas de aplicación 

 

Dirección General de Recursos Humanos. 

Departamento de Servicios al Personal. 

Departamento de Nóminas y Pagos. 

Departamento Jurídico y Control de Asistencia. 

 
  

Políticas o normas de operación 

 

 Los Servidores Públicos de la Administración Central del Gobierno del Estado de Tamaulipas para solicitar la prima de antigüedad 
deben de estar dados de baja, tener 10 o más años de antigüedad, contar con la solicitud de prima y los anexos mencionados en 
la misma. 

 

 El Departamento de Servicios al Personal deberá validar que cumpla con la antigüedad requerida, según lo establecido en el 
Artículo 27 de la Ley del Trabajo de los Servidores del Estado de Tamaulipas (la cual debe de ser de 10 años o más y que no haya 
prescrito el derecho a solicitarla), posteriormente el Departamento de Nóminas y Pagos programa el pago y a su vez el 
Departamento Jurídico y Control de Asistencia elabora el Convenio para el pago a los beneficiarios de Prima de Antigüedad. 

 

 

Terminología 

 

 Prima de Antigüedad. Pago que otorga el Gobierno del Estado a los trabajadores que dejen de prestar sus servicios, con 10 o 

más años laborados ya sea por jubilación, pensión, renuncia o defunción; equivalente a 12 días de sueldo por cada año 

trabajado. 
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Solicitud de Prima de Antigüedad 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-DGRH-DP-DSP-02 Agosto 2024 

 

Descripción narrativa 

 

Núm. Actividad Responsable Referencia 

 
 
Inicio 
 

  

1 

 
 
Recibe formato de prima de 
antigüedad y expediente para su 
cotejo. 

 
 
Departamento de Servicios al 
Personal  

El beneficiario acude al departamento de 
servicios al personal para que le sean 
proporcionados los formatos para el pago de 
prima de antigüedad y/o entra a la página 
http://tamaulipas.gob.mx/tramites/ciudadano/ 
para descargar e imprimir los formatos de 
solicitud de servicios y solicitud de prima de 
antigüedad. 
Anexo DP/DSP/02.1 
Anexo DP/DSP/02.2 

2 
Revisa antigüedad del Servidor 
Público. 

Departamento de Servicios al 
Personal 

Solicita al Archivo el expediente personal del 
trabajador para posteriormente pasarlo con el 
Jefe de Departamento de Servicios al Personal 
para la revisión de su antigüedad y de los 
requisitos, de tener la antigüedad requerida y 
estar debidamente requisitados turna para su 
registro. 
Anexo DP/DSP/02.3 

3 

¿Cumple con la antigüedad 
requerida?  
3.1 Si: Pasa a actividad 4. 
3.2 No: Se le informa, pasa a Fin. 
 

Departamento de Servicios al 
Personal 
 
 

Antigüedad del Servidor Público. 
 
 

4 
Recibe formato de Prima de 

Antigüedad debidamente 

requisitado. 

Departamento de Servicios al 

Personal 

Se recepciona los documentos (Solicitud para el 

pago de prima de antigüedad, 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 defunción, copia 

de credencial de elector en su caso del finado y 

de sus beneficiarios, copia del a baja del 

Servidor Público, copia del último talón de 

cheque, copia del CURP en su caso del finado y 

de sus beneficiarios, copia del RFC emitido por 

el SAT en su caso del finado y de sus 

beneficiarios, copia del comprobante de domicilio 

actualizado)  y revisa la solicitud de pago de 

prima de antigüedad (baja por renuncia, 

jubilación, pensión o defunción) que cumpla con 

todos los requisitos establecidos y se registra en 

el control de reporte interno de constancias de 

antigüedad.  

Anexo DP/DSP/02.1 
Anexo DP/DSP/02.2 

5 Elabora constancia de antigüedad. 
Departamento de Servicios al 

Personal   

Solicita el expediente personal del servidor 

público, captura e imprime constancia de 

antigüedad para trámite de prima y verifica con el 

Jefe de Departamento.  

 

6 Elabora cálculo del importe. 
Departamento de Servicios al 

Personal   

Elaboración del cálculo del importe según la 

normatividad vigente. 
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Descripción narrativa 

 

Núm. Actividad Responsable Referencia 

7 Elabora oficio con el/los 

beneficiarios para el pago de prima. 

Departamento de Servicios al 

Personal   

Elabora relación de servidores públicos que son 

acreedores al beneficio de la prima de 

antigüedad con la información requerida 

(nombre, R.F.C., núm. empl., partida 

presupuestal, cantidad y años laborados) y oficio 

donde se solicita la elaboración del cheque al 

beneficiario según lo requisitado en el formato de 

prima de antigüedad.  Se envía al Director de 

Personal para antefirma de validación. 

8 Turna oficio a Dirección General 

para firma y autorización 

Departamento de Servicios al 

Personal   

Una vez que la Dirección de Personal valida los 

datos del oficio para pago de Prima de 

Antigüedad, este es firmado por la Dirección 

General.  

9 Autoriza pago de prima de 

antigüedad.  

Dirección General de Recursos 

Humanos 

El Director General autoriza el trámite 

correspondiente. 

10 

 

Turna oficio de pago de prima al 

área correspondiente del pago. 

Dirección General de Recursos 

Humanos  

Turna oficio al Departamento de Nóminas y 

Pagos para el trámite correspondiente 

11 Elabora la nómina de prima de 

antigüedad. 

Departamento de Nóminas y 

Pagos 
Sistema de Fox. 

12 Imprime cheques de prima de 

antigüedad. 

Departamento de Nóminas y 

Pagos 
Cheques de pago de Prima de Antigüedad. 

13 Entrega cheque de prima de 

antigüedad 

Departamento de Nóminas y 

Pagos 
Cheques de pago de Prima de Antigüedad. 

14 Elabora convenios de pago de 

primas de antigüedad. 

Departamento Jurídico y Control 

de Asistencia 
Convenio para Pago de Prima de Antigüedad.  

15 
Cita a los beneficiarios del pago de 

prima de antigüedad para la entrega 

de cheques. 

Departamento Jurídico y Control 

de Asistencia 

Firma de Convenio para Pago de Prima de 

Antigüedad y entrega de cheques. 

16 
Cita a los beneficiarios del pago de 

prima de antigüedad para la entrega 

de cheques. 

Departamento Jurídico y Control 

de Asistencia 

Firma de Convenio para Pago de Prima de 

Antigüedad y entrega de cheques. 

17 
Formaliza pago de la prima de 

antigüedad mediante la firma del 

convenio respectivo.  

Departamento Jurídico y Control 

de Asistencia 

En el acto de firma de Convenio para Pago de 

Prima de Antigüedad se entregan los cheques 

al/los beneficiarios. 

 

 Fin   
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Solicitud de Prima de Antigüedad 

P229 Conducción De La Política De Apoyo 

Administrativo Estatal 

 Clave del Procedimiento: 
Fecha de 

Elaboración: 

 SA-DGRH-DP-DSP-02 Agosto 2024 

  

Diagrama de flujo 

  

Departamento de Servicios al 

Personal 

Dirección General de Recursos 

Humanos 

Departamento de Nóminas y 

Pagos 

Departamento Jurídico y Control 

de Asistencia 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Revisa antigüedad del 
Servidor Público 

¿Cumple la 
antigüedad 
requerida? 

Recibe formato de Prima 
de Antigüedad 

debidamente requisitado 

Elabora constancia de 
antigüedad  

1 

1 
No: 

Si: 

Recibe formato de Prima de 
Antigüedad 
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Diagrama de flujo 

  

Departamento de Servicios al 

Personal 

Dirección General de Recursos 

Humanos 

Departamento de Nóminas y 

Pagos 

Departamento Jurídico y Control 

de Asistencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

Elabora cálculo del importe   

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

Autoriza el pago de la 
Prima de Antigüedad    

Turna oficio de pago de 
Prima de Antigüedad al 
área correspondiente    

Elabora la nómina 

Imprime cheques 

2 

Turna oficio a Dirección 
General para firma y 

autororización    
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Diagrama de flujo 

  

Departamento de Servicios al 

Personal 

Dirección General de Recursos 

Humanos 

Departamento de Nóminas y 

Pagos 

Departamento Jurídico y Control 

de Asistencia 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

 

  

  

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2 

Elabora los Convenios de 
Pago 

Cita a los beneficiarios del 
Pago de Prima de Antigüedad 

para la entrega de cheques        

Formaliza el pago de la Prima 
de Antigüedad mediante la 

firma del Convenio respectivo        

Fin 

1 

Entrega cheque 
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Solicitud de Prima de Antigüedad 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-DP-DSP-02 Agosto 2024 

 

Indicadores de gestión 

 

 

 Meta 
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028 

       

Porcentaje de revisión de solicitudes de bonos y premios (incluir 
prima) 

100 100 100 100 100 100 

       

 

Solicitud de Prima de Antigüedad 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-DP-DSP-02 Agosto 2024 

 

Factor de 
Riesgo 

Descripción de la acción de 
control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de 
Verificación 

      

No solicitar el 
presupuesto para 
el pago de 
nómina en 
tiempo y forma 

Implementación de los 
procesos de nómina con al 
menos dos quincenas de 
anticipación a la fecha de 
pago. 

Dirección General 
de Recursos 

Humanos 
15 enero  31 diciembre 

Acuses de recibido de 
los recibos de nómina 
quincenales 

 

Riesgos 

  

Solicitud de Prima de Antigüedad 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-DP-DSP-02 Agosto 2024 

 

 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  Periodo de aplicación Meta 

    

Buzón de quejas y 
sugerencias 

Implementar un mecanismo 
para el registro, 
análisis y atención oportuna y 
suficiente de quejas y 
denuncias 

01 de marzo al 31 diciembre 

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

 

 

 

 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva creación Agosto 2024 

 

 

Solicitud de Prima de Antigüedad 

P229 Conducción De La Política De Apoyo Administrativo 

Estatal 

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

SA-DGRH-DP-DSP-02 Agosto 2024 
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Mantenimientos a los Bienes Muebles e Inmuebles del 

Gobierno del Estado 

M193 Servicios y Gestión Gubernamental  

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-SSA-DGS-01 Agosto 2024 

Elabora: Dirección General de Servicios  Fecha de Actualización: No. de revisión: 

     

Aprueba: 
Subsecretaria de 

Administración 
 Agosto 2024 0 

  

Objetivo: 
Procurar el mantenimiento y conservación de los recursos materiales y bienes patrimoniales del 
Gobierno del Estado de Tamaulipas. 

  

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

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

  

Áreas de aplicación 

Dirección General de Servicios  

Subdireccion de Mantenimiento  

Departamento de Mantenimiento y Administracion de Complejo Bicentenario  

Departamento de Mantenimiento y Administracion Palacio de Gobierno, Edificio Miguel Alemán 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 Remodelación  

Departamento de Mantenimiento 
  

Políticas o normas de operación 

 

 La dependencia que solicita la atención de mantenimiento y que requieran adquisición de material deberá presentar la solicitud 
correspondiente a la Dirección General de Servicios. 

 

 La Direccion General de Servicios deberá 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. 

 
 

Terminología 

 Mantenimiento. como todas las acciones que tienen como objetivo preservar un artículo o restaurarlo a un estado en el cual 
pueda llevar a cabo alguna función requerida. 

 Conservación. es la acción y efecto de conservar (mantener, cuidar o guardar algo, continuar una práctica de costumbres). 

 Bienes.Aquello que en sí mismo tiene el complemento de la perfección en su propio género, o lo que es objeto de la voluntad, l
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. 

 Inmuebles. todos aquellos bienes por estar ligados al suelo no se mueven. Están asociados física o jurídicamente al terreno. 

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

 Instrucción. es un conjunto de datos que indican a un area la operación que debe ejecutar. 

 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 

Gobierno del Estado 

M193 Servicios y Gestión Gubernamental 

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-SSA-DGS-01 Agosto 2024 

 

Descripción narrativa 

 

Núm. Actividad Responsable Referencia 

 Inicio   

1 Recibe oficio de solicitud por parte de la 

dependencia. 
Dirección General de Servicios  Oficio de solicitud 

2 Analiza solicitud de la dependencia. Dirección General de Servicios 
Oficio de solicitud con sello 

recibido 

3 

¿Cuenta con los recursos para el mantenimiento 

solicitado? 

3.1 Si: Realiza instrucción, pasa a actividad 4. 

3.2 No:  Informa a la dependencia sobre el 

proceso del mantenimiento, pasa a actividad 6. 

Dirección General de Servicios 
Oficio de solicitud con sello 

recibido 

4 
Realiza instrucción del oficio recibido de la 

dependencia que lo solicita. 
Dirección General de Servicios Formato de instrucción 

5 Firma instrucción sobre el oficio de solicitud. Dirección General de Servicios Instrucción con oficio anexado  

6 Informa a la dependencia sobre el proceso del 

mantenimiento solicitado. 
Dirección General de Servicios Llamada telefonica 

7 
Asigna instruccion a la Subdireccion de 

Mantenimiento de dicha solicitud para su 

seguimiento 

Director General de Servicios 
Firma del Director en 

Instrucción 

8 Recibe instrucción con oficio anexado para su 

seguimiento 

Subdireccion de Mantenimiento  

 

Oficio original y copia con 

instructivo 

9 Realiza tarjeta informativa para continuar con 

seguimiento. 
Subdirección de Mantenimiento, Formato de tarjeta informativa 

10 Turna con tarjeta informativa al departamento 

correspondiente para la atención solicitada. 
Subdirección de Mantenimiento, 

Formato de tarjeta informativa, 

anexando oficio de solicitud 

11 
Recibe tarjeta informativa con acuse Oficio de 

solicitud para proceder con el servicio de 

mantenimiento 

Departamento de la Dirección General 
de Servicios 

Formato de tarjeta informativa 

con anexo del oficio de 

solicitud, recibida 

12 Realiza servicio solicitado Departamento de la Dirección General 
de Servicios 

Evidencia fotografias 

13 Elabora reporte diario y mensual con evidencia 

fotografica 
Departamento de la Dirección General 
de Servicios 

Archivos electrónicos 

14 Entrega reporte diario y mensual con evidencia 

fotográfica a la Direccion General de Servicios 
Departamentos de la Dirección 
General de Servicios 

Archivos electrónicos enviados 

a correo 

15 Genera base de datos de los mantenimientos 

realizados por los departamentos. 
Direccion general de Servicios Archivo electrónico Excel 

 Fin   
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Realiza tarjeta 
informativa 

 

 

Mantenimientos a los Bienes Muebles e Inmuebles del 

Gobierno del Estado 

M193 Servicios y Gestión Gubernamental  

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-SSA-DGS-01 Agosto 2024 

 
Diagrama de flujo 

Dirección General de Servicios Subdirecciones de la Dirección General 
de Gobierno  

Departamentos de la Dirección General 
de Gobierno 

 

  

 

  

 
 
 

  

 
 

 
 

 

 

 
 
 
 

  

 

  
 
  

 

  
 
 

  

 

 
 

 

 
  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Recibe solictud por 
parte de la dependencia 

Analiza la información 
de la solicitud 

Firma del Director 
en la instrucción 

Informa a 
dependencia sobre 

el proceso de 
mantto. 

Recibe instrucción con 
solicitud anexada 

Turna tarjeta informativa a 
Dpto correspondiente 

Recibe tarjeta informativa para 
proceder con el mantto 

¿Cuenta con el 
recurso para el 

mantto? Si 

No 

1 

Asigna la 
solicitud  

1 

1 

Realiza instrucción 
a oficio 
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Realiza reporte diario y 
mensual con evidencia 

 

 

 
Diagrama de flujo 

Dirección General de Servicios Subdirecciones de la Dirección General 
de Gobierno  

Departamentos de la Dirección General 
de Gobierno 

  
 

  
 

  
 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Realiza el mantenimiento 
solicitado 

Entrega reporte con evidencia  

Fin 

1 

Genera base de datos de los 
mantenimientos atendidos 
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Mantenimientos a los Bienes Muebles e Inmuebles del 

Gobierno del Estado 

M193 Servicios y Gestión Gubernamental 

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-SSA-DGS-01 Agosto 2024 

 
 

Indicadores de gestión 

 

 Meta 
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028 

       

Porcentaje de Servicios generales atendidos a las Dependencias y 
Entidades 

100 100 100 100 100 100 

 

Mantenimientos a los Bienes Muebles e Inmuebles del 

Gobierno del Estado 

M193 Servicios y Gestión Gubernamental 

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-SSA-DGS-01 Agosto 2024 

 

Riesgos 

Factor de 
Riesgo 

Descripción de la acción de 
control 

Unidad 
administrativa 
responsable 

Fecha de 
inicio 

Fecha de 
término 

Medios de Verificación 

      

Disponibilidad 
presupuestal 
insuficiente debido a 
las necesidades 
latentes por el 
deterioro en los bienes 
y solicitudes de 
servicios fuera de la 
planeación por parte 
de la Dirección 
General de Servicios. 

La Dirección General de 
Servicios elabora un 
reporte y control mensual 
de las requisiciones, 
asignando un folio para 
mejora y eficiencia del 
presupuesto y dar 
prioridad a las 
necesidades requeridas. 

Dirección General de 
Servicios 

1 de abril 
31 de 

diciembre 
Reporte y control mensual de 
las requisiciones 

 
Mantenimientos a los Bienes Muebles e Inmuebles del 

Gobierno del Estado 

M193 Servicios y Gestión Gubernamental 

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-SSA-DGS-01 Agosto 2024 

 

 

Calidad del procedimiento 

 

Mecanismo Descripción  Periodo de aplicación Meta 

    

Buzon de quejas y sugerencias 

Implementar un mecanismo para 
el registro, analisis, atencion 
oportuna de las solicitudes y 
quejas y sugerencias 

1 de enero al 31 de diciembre 

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

 
Mantenimientos a los Bienes Muebles e Inmuebles del 

Gobierno del Estado 

M193 Servicios y Gestión Gubernamental 

 Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboración: 

 SA-SSA-DGS-01 Agosto 2024 

 

 

Control de cambios 

 

No. de cambio Descripción del cambio Fecha del cambio 

0 Nueva creación Agosto 2024 
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Glosario de términos 
 
Bono. Apoyo económico como ayuda para compensar la compra de algo.  
 
Constancia de Antigüedad. Es un documento que se expide en donde se da fe de los años laborados y 

los movimientos laborales del trabajador (incluye la fecha en que iniciaste tus labores y la fecha en que 
terminaste tu relación laboral).  
 
DNP. Departamento de Nóminas 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 está 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 está 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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Anexos 
 
Anexo DGCOP/01.1 Solicitud de Registro y Actualización en el Padrón de Proveedores de la 
Administración Pública del Estado 
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Anexo DGCOP/01.2 Formato de Certificados Representantes 
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Anexo DGCOP/01.3 Acuse de entrega de Certificado 
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Anexo DGRH/01.1. Registro Único de Personal 
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Anexo DGRH/01.2.  Archivos COMPLEM, COMPLEM 2 y cheques  

COMPLEM 

 

 

COMPLEM 2 
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CHEQUE 
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Anexo DGRH/01.3. Recibo de Pago 
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Anexo DRL/DBBC/01.1 Circular de Convocatoria 
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Anexo DRL/DBBC/01.2 Solicitud en línea 
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Anexo DRL/DBBC/01.3 Reporte por Dependencia 
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Anexo DRL/DBBYC/02.1 Circular de Convocatoria 
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Anexo DRL/DBBYC/02.2 Solicitud de Bonos en línea 
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Anexo DRL/DBBYC/02.3 Reporte de solicitudes autorizadas 
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Anexo DRL/DBBC/03.1.1 Circular de Convocatoria 
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Anexo DRL/DBBC/03.2 Solicitud de Bonos 
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Anexo DRL/DBBC/03.3 Reporte de solicitudes 
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Anexo DRL/DBBC/04.1.1 Circular de Convocatoria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



Periódico Oficial Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024 Página 85  

 

 

Anexo DRL/DBBC/04.2 Solicitud de Bonos 
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Anexo DRL/DBBC/04.3 Reporte de Solicitudes 
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Anexo DP/DSP/01.1 Convocatoria 
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Anexo DP/DSP/01.2 Solicitud del premio 
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Anexo DP/DSP/01.3 Solicitud de Constancia 
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Anexo DP/DSP/02.1 Solicitud de Prima de Antigüedad 
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Anexo DP/DSP/02.2 Solicitud de Constancia de Antigüedad 
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Anexo DP/DSP/02.3 Expediente de Personal 
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Anexo DGS/01.1. Oficio de solicitud. 
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Anexo DGS/01.2. Oficio de solicitud con sello. 

 

 

 

 



 Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024                 Periódico Oficial 

 

 

Página 96 

Anexo DGS/01.3. Instrucción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Periódico Oficial Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024 Página 97  

 

 

Anexo DGS/01.4. Instrucción firmada. 
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Anexo DGS/01.5. Tarjeta Informativa. 
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Anexo DGS/01.6. Fotografías 
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Anexo DGS/01.7. Archivo electrónico de reportes  
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Anexo DGS/01.8. Reportes 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Victoria, Tam., miércoles 25 de septiembre de 2024                 Periódico Oficial 

 

 

Página 102 

Anexo DGS/01.9. Base de datos en Excel 
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