aELiF.-ﬁJr
FOU

Procedimiento Especifico 03:
Analisis de bases de datos

Cédigo
PE-SAyRH-CGRL-03

Version

Fecha Edicidn
02 16/06/2023

Vigencia
16/06/2025

Procedimiento Especifico 03:

/ Elaboré

( Reviso

Apbbo _ | A

W%@

Llc Claudia Verénica, arcla,Br.( nhes
Subdirectora Admmlstratwa

Pro u n Gonzéalez on

goordmador/a eral de Relaciores Laborales/

era o Daniel Torres Castilla

retario de Administracion
Recursos Humanos /

1

F-001 Rev 01

Pagina 1 de 1



Gobierno

¢l Estado
A w m ;
Yol Procedimiento Especifico 03:
Coahuila Analisis de bases de datos
Cadigo Version Fecha Edicion Vigencia
PE-SAYRH-CGRL-03 02 16/06/2023 16/06/2025
1. OBJETIVO

Subir la informacidn de las bases de datos de las néminas en el Sistema de Relaciones Laborales para
obtener los reportes de manera agil y facilitar el trabajo de la Coordinacion General de Relaciones
Laborales.

2. ALCANCE

Néminas de todo el personal docente y de apoyo a la asistencia de la Secretaria de Educacion.

3. POLITICAS DE OPERACION

Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos de la Secretaria de Educacion Publica

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Base de datos: Archivo electronico con la informacion del personal de la Secretaria de Educacion del
estado de Coahuila.

NF.- Némina Ordinaria Federal

NE.- Nomina Ordinaria Estatal

AE.- Némina Adicional Estatal

HS.- Complemento Homologado

Bu.- Némina Burdcrata

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Coordinador General de Relaciones Laborales
Responsabilidad: Solicita analisis de informacion y bases de datos de las ndminas.

Autoridad: Autoriza los reportes de informacion.
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Subdirectora de Administrativa.
Responsabilidad: Cargar la informacién de las bases de datos de las n6minas al Sistema de Relaciones
Laborales

Autoridad: Revisar que la carga de la nébmina se realice de manera satisfactoria.

Director General de N6minas y Control Presupuestal
Responsabilidad: Revisar y validar que las bases de datos de la ndmina contengan la informacion
correcta para visualizarla en el sistema de Relaciones Laborales.

Autoridad: Envio de informacion de las bases de datos de las ndminas a la Subdireccion Administrativa.

1. Para todo lo anteriormente desarrollado y en base a una cultura de reciclaje y disminucion del
consumo de papel para el cuidado del medio ambiente, se debera utilizar ambas caras de las hojas de
papel bond para impresiones o foto copiado y aplicar el papel de redso en trabajos temporales o para
revision. Asimismo, se promovera el uso del correo electrénico Institucional para la revision de

documentos y comunicados internos.

2. Utilizar el criterio para compartir informacion de manera electronica mediante correos, reportes,
documentos escaneados y presentaciones para ampliar una cultura de impresion de documentos y
presentaciones, solamente cuando sea estrictamente necesario, a fin de ahorrar costos en el consumo

de papeleria y consumibles como cartuchos y téner.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
INICIO

Coordinador General de 1 Solicita analisis y reporte de base de datos.
Relaciones Laborales
Director de Néminas y Control 2 Revisa y valida las bases de datos de las
Presupuestal néminas.

2.1 Envia la informacién de las bases de datos de

las ndminas a la Subdireccién Administrativa.

Subdirectora Administrativa 3 Analiza las bases de datos de las néminas

3.1 Carga las bases de datos de las néminas al

Sistema de Relaciones Laborales
3.2 Revisa que la carga de la ndmina al Sistema

de Relaciones Laborales se haya realizado
correctamente.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
Ver anexos
8. ANEXOS
CODIGO | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
F-007 Diagrama de Flujo Andlisis de bases de datos
F-008 Anexo pantallas del Sistema
F-009 Anexo Riesgos Inherentes
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