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OBJETIVO

Contar con un instrumento administrativo de guia y consulta, que identifique las politicas
y procedimientos de operacién a desarrollar por las areas que integran la Subdireccion

de Administracion de Personal, contribuyendo a incrementar la eficiencia y productividad.
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POLITICAS DE OPERACION
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccién de Recursos Humanos, a través de la Subdireccién de Administracién de
Personal;

» Operara y mantendra actualizado el sistema de reclutamiento de personal,
efectuando la recepcidn y clasificacion de las solicitudes de empleo.

» Aplicara a los aspirantes a ingresar a la Secretaria los examenes técnhicos, de
conocimientos y psicométricos requeridos y seleccionara al candidato idéneo para
ingresar al puesto vacante.

» Efectuara los estudios necesarios para la elaboracién y actualizacién del catalogo de
puestos institucional y la actualizacion y complementacidn de los perfiles de puestos

» Elaborara el Plan Institucional de Capacitacién, conforme a las necesidades
detectadas en la Dependencia, y de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Norma
gque establece el esquema general de capacitacidon para la Administracion Publica
Federal.

» Difundira entre las diferentes areas y personal de la Secretaria el Plan Institucional de
Capacitacion.

» Implementara y operara el sistema de ensefianza abierta a nivel primaria, secundaria
y preparatoria para el personal que labora en la Dependencia.

» Supervisara la integracién y funcionamiento de la Comisién Evaluadora y Comités de
Evaluacion del Programa de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.

» Supervisara que las Comisiones Auxiliares de Seguridad e Higiene de los edificios e
instalaciones de la Secretaria, lleven a cabo sus recorridos de observacion ordinaria y
extraordinaria, y remitir la documentacion correspondiente al ISSSTE.

» Investigara las causas de los riesgos laborales que se presenten en los centros de
trabajo, y propondra a la Comisién Central, las medidas para prevenirlos.

» Mantendra actualizado el Reglamento de Escalafén de la Dependencia.

» Difundira entre el personal de la Secretaria, sus derechos y obligaciones derivados de
las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

:
]
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» Levantara las actas administrativas a los trabajadores de la Secretaria, cuando el
caso lo requiera, con apego a las Condiciones Generales de Trabajo vigentes y
demas disposiciones aplicables.

» Aplicara las sanciones de tipo laboral al personal de la Secretaria que hayan incurrido
en alguna falta, con base en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

» Determinara la procedencia de las incapacidades médicas, permisos y vacaciones del
personal de la Secretaria.

» Analizara y calificara los reportes computarizados de control de asistencia vy
determinara las faltas vy retardos del personal, tramitando los descuentos
correspondientes.

» Elaborara y verificard la documentacién generada para el otorgamiento del pago de
notas buenas, por concepto de puntualidad.

» Expedira oportunamente las constancias de nombramiento al personal de nuevo
ingreso de la Secretaria.

» Revisara y verificara que la documentaciéon necesaria para la incorporacion de
personal de nuevo ingreso, cumpla con los requisitos establecidos.

» Gestionara la filiacidn federal del personal de nuevo ingreso, asimismo, debera
tramitar la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

» Determinara la procedencia de las altas, bajas, cambios de adscripcion, promocidn y
licencias de los trabajadores de la Secretaria.

» Implantara, controlara y actualizara el archivo de personal y los expedientes de la
historia laboral de los trabajadores, asimismo, deberd integrarlos con la
documentaciéon necesaria para el cumplimiento de derechos y obligaciones de los
trabajadores.

» Validara y mantendra actualizadas las plantilla de personal.

» Elaborara bimestralmente el padrén de personal de mando para su envio a la
SECODAM.

» Gestionara las credenciales de identificaciéon institucional del personal de la
Secretaria.
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/PROCEDIMIENTO:
3.1 INTEGRACION DE LA CARTERA DE BOLSA DE TRABAJO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 Recibe al solicitante y le da un formato de solicitud de|Solicitud de
DE empleo para su llenado. Empleo
RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y
CAPACITACION
2 |Recibe la solicitud requisitada por el interesado y lo
entrevista, para corroborar los datos asentados en el formato
referido.
3 |Registra la informacion del aspirante en sus controles
internos, conforme a la solicitud de empleo.
4 |[Clasifica el expediente de acuerdo a la especialidad del
aspirante y lo integra en la cartera de la bolsa de trabajo,
para cuando alguna Unidad Administrativa requiera
candidato para ocupar un puesto.
Termina Procedimiento
\ J
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SOLICITUD DE EMPLEO

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. FOTOGRAFIA
2. FECHA
3. PUESTO

SOLICITADO

4. SUELDO
DESEADO

5. NOMBRE

6. EDAD

7. SEXO

8. ESTADO CIVIL

9. FECHA DE
NACIMIENTO

10. R.F.C.

11. CURP

12. LUGAR DE
NACIMIENTO

13. NACIONALIDAD

14. DOMICILIO

AREA SOLICITANTE

AREA SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

Fijar con pegamento una fotografia tamafio infantil
actualizada del solicitante.

Anotar la fecha de elaboracién empezando por el
dia, mes y afio.

Describir el puesto que pretende.

Determinar el sueldo mensual que pretende ganar.
Escribir el apellido paterno, materno y el nombre(s)
que tenga.

Escribir la edad en afios cumplidos

Sefalar con una “X” en el recuadro el sexo al que
pertenece.

Anotar su estado civil.

Indicar su fecha de nacimiento.

Anotar su registro federal de contribuyentes.

Anotar todos las letras y los digitos contenidas en la
CURP.

Indicar el lugar de nacimiento, seguido del Estado y
pais.

Escribir la nacionalidad a la que pertenece.

Anotar su domicilio personal iniciande con la calle,
el numero exterior e interior (en caso de que lo
haya), la colonia, cédigo postal, la delegacién o
municipio y el teléfono especificando si es propio,
de su oficina o se le puede dejar recado.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

SOLICITUD DE EMPLEO

:
]

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

15. DATOS
FAMILIARES

16. ESCOLARIDAD

17. CURSOS DE
CAPACITACION
ADICIONALES

18. EXPERIENCIA
LABORAL

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

Anotar el nombre completo del padre, madre,
conyuge e hijos empezando por los apellidos
paterno, materno y nombre(s).

Marcar con una “X" si vive o esta finado, escribir
la direccion completa empezando por la calle,
nlmero exterior, interior; colonia y cédigo postal,
y especificar la ocupacién actual de cada uno de
ellos.

Escribir la direccién completa de la escuela o
escuelas a las que haya asistido, especificando
las fechas de su estancia y redondeando en afios
su permanencia, especificar el documento que
avale los estudios.

Hacer referencia a los nombres de los cursos de
capacitacion, indicando el nombre completo de la
escuela o institucién, las fechas de realizacién, el
total de horas de cada uno y sefalar el
documento que valide su participacién.

En caso de conocer ofro idioma adicional al
espafiol, es necesario escribir el porcentaje de
dominio del mismo para cada rubro.

Debera anotar el nombre de la institucién o
empresa de su ultimo o actual, pendltimo y
antepenultimo empleo, adicionando su domicilio y
el teléfono.

Es necesario indicar el puesto inicial y el puesto
final con el cual concluyé la relacién laboral con
dicha empresa.

Enumerar las principales funciones en cada uno
de estos puestos, asi como su fecha de ingreso y
su fecha de separacidnh de su institucion o
empresa.

Anotar el sueldo con que inicio y finalizé en cada
uno de los puestos, asi como especificar el
nombre y cargo del jefe inmediato, asi como el
motivo de su separacion.
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SOLICITUD DE EMPLEO

:
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CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

19. DATOS SOLICITANTE Colocar una “X" en el recuadro correspondiente,

GENERALES Y de acuerdo a la respuesta de la pregunta

ECONCMICOS realizada y proporcionar mayor informacién en
caso de gue se requiera adicionar méas datos.

20. OBSERVACIONES ENTREVISTADOR Anotar los comentarios que  considere
importantes de adicionar del entrevistado.

21. FIRMA DEL SOLICITANTE Rubricar la solicitud.

SOLICITANTE

22. FIRMA DEL ENTREVISTADOR Rubricar la solicitud.

ENTREVISTADOR

\ J
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ADMINISTRACION

\
PROCEDIMIENTO:
3.2 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Envia a las Coordinaciones Administrativas formato de
RECURSOS Deteccion de Necesidades de Capacitacién para que lo
HUMANOS requisiten.
COORDINACIO- 2 |Reciben formato de deteccibn de necesidades de
NES capacitacién, lo requisitan y lo envian a la Direccién de
ADMINISTRATIVAS Recursos Humanos (Departamento de Reclutamiento,
Seleccidn y Capacitacion).
DEPARTAMENTO 3 | Recibe el formato requisitado, realiza el analisis del mismo y
DE Determina las acciones de capacitacién atendiendo a la
RECLUTAMIENTO, hormatividad vigente establecida por la Secretaria de
gi;i%ﬂgglgl\] Hacienda y Crédito Publico y el presupuesto asignado para
este rubro.
4 Formula el Plan Institucional de Capacitacién, el cual|Plan Institucional
cohtempla las acciones que se llevaran a cabo y lo turna al | de Capacitacién
Director de Recursos Humanos para su revisidén y visto
bueno.
DIRECCION DE 5 |Revisa el Plan Institucional de Capacitacién, en caso de|Plan Institucional
RECURSOS requerir de adecuaciones o modificaciones regresa al|de Capacitacién
HUMANOS Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion,
para que realice las correcciones pertinentes. En caso de no
existir correcciones se envia a la Direccién General de
Administracién para su revision y aprobacién.
DIRECCION 6 |Recibe de la Direcciébn de Recursos Humanos el Plan|Plan Institucional
GENERAL DE Institucional de Capacitacién para revisién y aprobacion. de Capacitacion

En caso de existir correcciones regresa a la Direccidn de
Recursos Humanos, para que se realicen las correcciones
pertinentes. En caso de no existir correcciones firma de
aprobacién y lo envia a la Unidad de Servicio Civil de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para su registro y
tramites internos correspondientes.
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/PROCEDIMIENTO: N
3.2 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 7 |Una vez registrado ante la Secretaria de Hacienda vy Plan Institucional
RECURSOS Crédito Publico, turna el Plan |Institucional de de Capacitacion
HUMANOS Capacitacion al Departamento de Reclutamiento,
Selecciéon y Capacitacion a través de la Subdireccién de
Administracién de Personal, para realizar los tramites
correspondientes.
DEPARTAMENTO 8 |Recibe el Plan Institucional de Capacitacién, revisa y elabora
DE los anexos técnicos de cada una de las acciohes gue
RECLUTAMIENTO, requieren de contratacion, especificando:
SELECCION Y
CAPACITACION > Contenidos
»  Calendario de actividades.
»  Requisitos para la contratacién.
Turna a la Direccidén de Recursos Humanos a través de la
Subdireccion de Administracion de Personal la siguiente
documentacidn:
»  Solicitud de contratacién de los servicios.
»  Anexos técnicos.
»  Formato de requisicién
DIRECCION DE 9 |Recibe la documentacién mencionada en el punto anterior,
RECURSOS revisa y firma de aprobacién, envia la documentacion a la
HUMANOS Coordinacion Administrativa, para que por su conducto se
obtenga la autorizacién presupuestal ante la Direcciéon de
Recursos Financieros.
COORDINACION 10 |Recibe de la Direccién de Recursos Humanos la solicitud de
ADMINISTRATIVA contratacién de los servicios de capacitacion y lo turna a la
Direccién de Recursos Fihancieros para la autorizacién
presupuestal.
DIRECCION DE 11 | Recibe la solicitud de contratacidon de los servicios de
RECURSOS capacitacién, revisa y determina.
FINANCIEROS
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/PROCEDIMIENTO:
3.2 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NO ESTA CORRECTA
DIRECCION DE 12 | Devuelve la solicitud a la Coordinacién Administrativa para
RECURSOS las correcciones pertinentes. (Pasa a la actividad No. 10)
FINANCIEROS
SI ESTA CORRECTA
13 |Registra en el Sistema Integral de Presupuesto, otorga la
autorizacién presupuestal y devuelve a la Coordinacién
Administrativa.
COORDINACION 14 |Recibe la autorizacién presupuestal, registra y envia a la| Solicitud de
ADMINISTRATIVA Direccién General Adjunta de Recursos Materiales y|contratacién
Servicios Generales para que inicie el proceso de
contratacién.
DIRECCION 15 |Recibe solicitud de contratacion, revisa, registra y continua
GENERAL con el procedimiento de contratacion correspondiente.
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO 16 |Una vez contratados los servicios de capacitacién, elabora | Oficios
DE oficios con la relaciéon de los cursos que se impartiran, le|Cédulas de
RECLUTAMIENTO, anexa el formato de cédula de inscripcién a los cursos y los | inscripcidn
gi;i%ﬂgglgl\] envia a cada una de las Coordinaciones Administrativas
para que difundan entre el personal de su ambito de
aplicaciéon la informacién y procedan a inscribir a los
trabajadores a los cursos.
17 | Elabora los carteles alusivos a los cursos que se impartiran

con la fecha y hora programada y los colocan en lugares
visibles de la Secretaria.
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/PROCEDIMIENTO:
3.2 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DEPARTAMENTO 18 |[Recibe de las Coordinaciones Administrativas oficio junto | Solicitudes de
DE con las solicitudes de inscripcion a los cursos y las cédulas | inscripeién
RECLUTAMIENTO, de inscripcion correspondientes, revisa, elabora la relacién | Cédulas de
giﬁ%ﬂ%éw de los inscritos y procede a realizar las listas de asistencia|inscripcién

para el curso respectivo, abre un expediente por cada

curso, donde se archivan las cédulas de inscripcién.

19 |Designa al coordinador de cada curso y comunica al

instructor, ya sea interno o de las Instituciones de

capacitacién, la fecha y hora la que se debera impartir el

curso correspondiente.

EN LA FECHA Y HORA SENALADAS SE IMPARTE EL
CURSO CORRESPONDIENTE.

COORDINADOR 20 | Al término del curso, revisa el registro de asistencia, realiza| Reporte de
DEL CURSO una evaluacién al final del evento y elabora un reporte de|resultados

resultados.

21 |Analiza el reporte y el registro de asistencia y conforme a

estos, elabora diplomas para cada uno de los paricipantes,

recaba las firmas correspondientes y los entrega a los

trabajadores. Archiva el reporte de resultados.
TRABAJADOR 22 |Recibe del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y

Capacitacién el diploma correspondiente al curso que recibié
lo revisa y archiva.

Termina procedimiento
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

REGISTRO DE INSCRIPCION A CURSOS

:
]

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1. NOMBRE CAPACITANDO Anotar con letra de molde y con tinta azul o negra
el apellido paterno, materno y nombre(s).

2. REGISTRO CAPACITANDO Anotar su registro federal de contribuyentes

FEDERAL DE empezando por las letras de los apellidos y

CONTRIBUYENTES nombre, afio de hacimiento, mes y dia.

3. NUMERO DE CAPACITANDO Indicar su numero de empleado.

EMPLEADO

4. UNIDAD CAPACITANDO Especificar la denominacidn de Ila Unidad

ADMINISTRATIVA Responsable (Administrativa) a la que pertenece
el empleado.

5. AREADE CAPACITANDO Sefalar el area de adscripcion en que labora.

ADSCRIPCION

6. TELEFONO CAPACITANDO Indicar el nimero del teléfono en el cual puede
ser localizado.

7. EXTENSION CAPACITANDO Anotar la extensiéon telefénica en donde se
localiza.

8. NOMEBRE DEL CAPACITANDO Especificar el nombre completo del curso de

CURSO capacitacion al cual se inscribe.

9. PERIODO CAPACITANDO Delimitar con dia, mes y afio el periodo que cubre
el total del curso al que se ha inscrito.

10. HORARIO CAPACITANDO Anotar el horario que comprende el curso de

11. CARGO Y FIRMA

12. FIRMA DEL
EMPLEADO

JEFE INMEDIATO DEL
CAPACITANDO

CAPACITANDO

referencia.

Debera anotar su nombre, rubricar y especificar
su cargo.

Firma del mismo.
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/PROCEDIMIENTO: N
3.3 INSCRIPCION AL SISTEMA DE EDUCACION ABIERTA
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Elabora oficio circular para promover la participacion del
RECURSOS personal en el programa para la conclusién de los ciclos
HUMANOS educativos  correspondientes, y lo envia a las
Coordinaciones Administrativas.
COCRDINACIO- 2 | Reciben oficio circular, revisan y promueven entre el
NES personal, registran a trabajadores interesados y mediante
ADMINISTRATIVAS oficio comunican a la Direccién de Recursos Humanos.
DIRECCION DE 3 |Recibe oficio de las Coordinaciones Administrativas
RECURSOS solicitando la integracidon de personal al Programa de
HUMANGS Ensefianza Abierta, para la conclusién de los niveles basico,
medio basico y medio superior ¥ turha a la Subdireccién de
Administracién de Personal.
SUBDIRECCION 4 |Recibe oficio, revisa y turna al Departamento de
DE Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién.
ADMINISTRACION
DE PERSONAL
DEPARTAMENTO 5 |Recibe oficios con las propuestas, revisa y establece los
DE acuerdos con las |Instituciones para canalizar a los
ggfégg%ﬂr\lIEYNTO’ solicitantes de la Secretaria, de acuerdo a los niveles de
CAPACITACION escolaridad solicitados.
6 |Prepara oficios para firma de la Direccidon de Recursos
Humanos y los envia a los jefes inmediatos de los
trabajadores solicitantes, para que proporcionen el apoyo a
las actividades académicas que realizarda el trabajador
solicitante.
JEFE INMEDIATO 7 | Reciben oficio, registran y dan las facilidades necesarias

para que el personal pueda realizar la educacién abierta.

Termina procedimiento
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PRACTICAS PROFESIONALES Y HORAS PRACTICAS

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PRESTADOR DEL 1 Se presenta al Departamento de Reclutamiento, Seleccién y | Carta de
SERVICIO SOCIAL Capacitacién y entrega la carta de presentacion de la|presentacion
Institucién Educativa de origen junto con la documentacién | Documentaciéon
personal respectiva. personal
DEPARTAMENTO 2 |Recibe carta de presentacién de la Institucién Educativa|Carta de
DE junto con los documentos personales del prestador del|presentacion
RECLUTAMIENTO, servicio social, revisa, registra en sus controles y queda en| Documentacién
gi;i%ﬂgglgl\] espera de.que las Areas, soliciten algun prestador de|personal
servicio social.
AREA 3 |Elabora oficio y lo envia a la Direccién de Recursos
SOLICITANTE Humanos (Departamento de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién), solicitando prestador (es) de servicio social,
especificando el perfil académico requerido y determinando
las actividades y horario.
DIRECCION DE 4 | Recibe oficio solicitud, revisa y los turna a la Subdireccién de
RECURSOS Administracién de Personal, Departamento de
HUMANOS Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion.
DEPARTAMENTO 5 |Recibe oficio, analiza el perfil solicitado e identifica al|Formato de
DE prestador que cubra esas caracteristicas y envia al prestador | registro
RECLUTAMIENTO, del servicio social al area solicitante con el formato de
gi;i%ﬂgglgl\] registro que debe _requisitar eI_jefe inmediato superior del
area, previa entrevista con el interesado, el area envia al
Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion el
formato debidamente requisitado.
& |Recibe la notificacion del area y elabora la carta de
aceptacion dirigida a la Institucién Educativa del alumno, en
la cual se le indica la fecha de inicio y término (servicio
social, practicas profesionales, horas practicas), la Unidad
Administrativa donde estara adscrito, las actividades a
realizar y el horario de prestaciéon del servicio y la entrega al
prestador del servicio social. (Pasa a la actividad No.9)
\ J
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PRACTICAS PROFESIONALES Y HORAS PRACTICAS

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
7 |Integra copia al expediente del prestador y lo canaliza al

Area Solicitante respectiva para el inicio de su servicio

social, estableciendo comunicacién periédica con los jefes

inmediatos de los prestadores del servicio social.
AREA 8 |Recibe al prestador de servicio social, y le indica las
SOLICITANTE actividades a desarrollar.
PRESTADOR DEL 9 |Recibe la carta de aceptacién dirigida a la Institucién
SERVICIO SOCIAL Educativa, en la cual se le indica la fecha de inicio y término

(servicio social, practicas profesionales, horas practicas), la

Unidad Administrativa donde estara adscrito, las actividades

a realizar y el horario de prestacién del servicio y la entrega

a su Institucidn Educativa. Posteriormente entrega los

reportes escritos de las actividades realizadas en la Unidad

Administrativa, firmadas por el jefe inmediato.

10 |Entrega al Departamento de Reclutamiento, Seleccion y

Capacitacién los reportes escritos de las actividades

realizadas en la Unidad Administrativa, firmadas por el jefe

inmediato.
DEPARTAMENTO 11 |Recibe del prestador de servicio social los reportes de|Carta de
DE actividades correspondientes y contabiliza las horas para|terminacién del
RECLUTAMIENTO, determinar si ha concluido su estancia en la dependencia. | servicio social
gi;i%ﬂgglgl\] En caso dg ser asi_: elabora I_a carta de termina_cién del

servicio social, practicas profesionales, horas practicas y la

turna a la Direccidon de Recursos Humanos, a través de la

Subdireccion de Administracién de Personal para la firma

respectiva.
DIRECCION DE 12 |Recibe del Departamento de Reclutamiento, Seleccién y|Reportes de
EE%%';%%S Capacitacién, el expediente completo del prestador, que|actividades

incluye los reportes de actividades, carta de terminacién y|Carta de
credencial, los revisa y procede a la firma respectiva. |terminacién del
Regresa el expediente al Departamento de Reclutamiento, | servicio social
Seleccidon y Capacitacion.
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3.4 TRAMITE DE DOCUMENTACION PARA EL PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL,

PRACTICAS PROFESIONALES Y HORAS PRACTICAS

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 13 |Recibe expediente, entrega la carta de terminacién del|Carta de
DE servicio social al prestador de servicio social y archiva el |terminacién del
RECLUTAMIENTO, expediente. servicio social
SELECCIONY
CAPACITACION

Termina procedimiento




4/ SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

(PAGINA 124

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE SERVICIO SOCIAL

:
]

10. NUMERO DE
BOLETA O
MATRICULA

11. NUMEROQ DE
CREDITOS

12. IDIOMAS QUE
DOMINA

-

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. FECHA PRESTADOR DE Llenar con tinta negra o azul la fecha en que se
SERVICIO SOCIAL realiza el registro, empezando con el dia, mes y
afio.
2. NOMBRE PRESTADOR DE Anotar el nombre completo, empezando con el
COMPLETO SERVICIO SOCIAL apellido paterno, materno y nombre.
3. EDAD PRESTADOR DE Anotar el nimero de afios cumplidos.
SERVICIO SOCIAL
4. DOMICILIO PRESTADOR DE Anotar su domicilio iniciando, con la calle nimero
SERVICIO SOCIAL exterior e interior (en caso de que lo haya),
colonia, cédigo postal y delegacién o municipio.
5. TELEFONO PRESTADOR DE Sefalar el niimero de su teléfono particular.
SERVICIO SOCIAL
6. CORREO PRESTADOR DE En caso de contar con correo electrénico anotar
ELECTRONICO SERVICIO SOCIAL la direccién.
7. ESCUELA AREA DE SERVICIO Sefalar nombre completo de la Escuela o
SOCIAL Institucion educativa, en la cual se encuentra
actualmente estudiando.
8. CARRERA AREA DE SERVICIO Sefalar el nombre completo de la profesién o
SOCIAL carrera que esta cursando.
9. SEMESTRE AREA DE SERVICIO Indicar el semestre que actualmente esta
SOCIAL cursando.

Sefalar el numero o los digitos, con el cual se
tiene registrado al prestador, en la Escuela o
Institucién de procedencia.

Escribir el porcentaje total de créditos cubiertos a
la fecha en gue iniciara el servicio social.

Anotar que idiomas adicionales al espafiol
domina
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE SERVICIO SOCIAL

:
]

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

13. DATOS DEL
SERVICIO SOCIAL

14. FECHA DE

INICIO, DE
TERMINO.

15. TOTAL DE
HORAS A CUBRIR
16. HORARIO

17. PERIODICIDAD
EN LA ENTREGA DE
REPORTES

18. AREA ASIGNADA

19. UNIDAD
RESPONSABLE

20. NOMBRE DEL
JEFE INMEDIATO

21. PUESTO DEL
JEFE INMEDIATO

22. TELEFONO Y
EXTENSION

23. ACTIVIDADES
A REALIZAR

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

AREA DE SERVICIO
SOCIAL
AREA DE SERVICIO
SOCIAL
AREA DE SERVICIO
SOCIAL

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

AREA DE SERVICIO

SOCIAL

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

Indicar con una “X” si la prestacidén cubre servicio
social, horas practicas o practicas profesionales.

Indicar la fecha de Inicio de prestacion del
servicio iniciando con el dia, mes y afio y la fecha
de terminacidon del mismo iniciando con el dia,
mes y afio.

Establecer el nimero de horas que debera cubrir
el prestador.

Anotar el horario en que debera ser cubierto el
servicio social.

Determinar la pericdicidad en la cual debera
entregar los reportes de las actividades que
realice el prestador en el Area de Adscripcion.

Escribir el nombre completo del drea en la cual
va a realizar sus actividades.

Poner el numero de la Unidad Responsable a la
cual pertenece el area asignada al prestador de
servicio social.

Indicar nombre completo empezando con el
apellido paterno, materno y nombre del jefe
inmediato responsable del prestador.

Anotar el puesto completo del jefe inmediato
responsable del prestador.

Indicar el numero telefénico del jefe inmediato
responsable del prestador y la extensién.

Describir en forma genérica las actividades que
deberd realizar el prestador del servicio social en
el tiempo que dure esta actividad.
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE SERVICIO SOCIAL

:
]

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
24. FIRMA DEL PRESTADOR DE Escribir su rubrica.
PRESTADOR SERVICIO SOCIAL

25. FIRMA DEL JEFE
DEL DEPTO. DE
RECLUT.
SELECCION Y
CAPACITACION.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO. DE
RECLUTAMIENTO
SELECCION Y
CAPACITACION.

Escribir su nombre y firma.
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO: ACEPTACION DE SERVICIO SOCIAL

:
]

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. FECHA

2. NOMBRE DEL
ALUMNO

3. FECHA DE INICIO
Y TERMINO

4. NOMBRE DEL
AREA
RESPONSABLE

5. UBICACION
FISICA

6. NOMBRE DEL
JEFE INMEDIATO

7. PUESTO DEL
JEFE INMEDIATO

8. TELEFONO Y
EXTENSION

9. HORARIO

10. ACTIVIDADES A
DESEMPENAR

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE

SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

JEFE INMEDIATO DEL
PRESTADOR

Llenar con tinta negra o azul la fecha en que se
realiza dicho registro, empezando con el dia, mes
y afio en curso.

Anotar el nombre completo empezando por el
apellido paterno, materno y nombre.

Indicar la fecha de inicio de prestacion del
servicio iniciando con el dia, mes y afio y la fecha
de terminacién del mismo, iniciando con el dia,
mes y afio.

Escribir el nombre completo del area en la cual
va a realizar sus actividades.

Anotar el domicilio del inmueble donde va a
realizar su servicio social, citando la calle, el
numero exterior y el piso.

Indicar nombre completo empezando con apellido
paterno, materno y nombre (s) del jefe inmediato
responsable del prestador.

Anotar el puesto completo del jefe inmediato
responsable del prestador.

Indicar el numero telefénico del jefe inmediato
responsable del prestador y extension.

Anotar el horario en el cual debera ser cubierto el
servicio.

Describir en forma genérica las actividades que
deberd realizar el prestador del servicio social en
el tiempo que dure esta actividad.
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO: ACEPTACION DE SERVICIO SOCIAL

:
]

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

11. FIRMA DEL JEFE
INMEDIATO DEL
PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

12. FIRMA DEL JEFE
DEL DEPTO. DE
RECLUCT. SELEC. Y
CAPACITACION

13. FIRMA DEL
COORDINADOR

JEFE INMEDIATO DEL
PRESTADOR

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y
CAPACITACION

COORDINADOR
SERVICIO SOCIAL

Anotar el nombre completo y rdbrica.

Escribir su hombre y ribrica

Escribir su nombre completo y rabrica.
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T

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

/PROCEDIMIENTO: N
3.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Recibe la normatividad emitida por la Unidad de Servicio
RECURSOS Civil de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
HUMANOS envia al Departamento de Reclutamiento Seleccién y
Capacitacion.
DEPARTAMENTO 2 |Recibe la normatividad, la analiza y elabora los siguientes
DE proyectos:
RECLUTAMIENTCO,
25\;5\%%255\' Acta de constitucion de la Comisién Evaluadora.
Actas de constitucién de los Comités de Evaluacién de
cada Unidad Administrativa.
Envia las actas constitutivas a la Subdireccion de
Administracién de Personal.
SUBDIRECCION 3 |Recibe, revisa y conjuntamente con la Direccién de
DE Recursos Humanos, analiza las actas constitutivas, evaldan
ADMINISTRACION y preparan propuesta de Estimulos y Recompensas que se
DE PERSONAL otorgaran por Unidad Responsable, de acuerde a Ia
hormatividad. Asimismo coordina las reuniones para
constituir la Comisién Evaluadora y define acciones para
recabar las firmas correspondientes
4 |Elabora la convocatoria que sera difundida entre los|Convocatoria
trabajadores de la Secretaria dando a conocer las bases
para participar en el otorgamiento de los premios, estimulos
y recompensas y la turna a la Direccidon de Recursos
Humanos para su validacién.
DIRECCION DE 5 Recibe, revisa, valida la convocatoria y la envia a la|Convocatoria
RECURSOS Subdireccién de Administraciéon de Personal.
HUMANOS
SUBDIRECCION 6 |Recibe y envia al Departamento de Reclutamiento,|Convocatoria
DE Seleccion y Capacitacién la convocatoria quien a su vez
ADMINISTRACION proceda a su difusién.
DE PERSONAL
\ J
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/PROCEDIMIENTO:

3.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

SUBDIRECCION
DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DEPARTAMENTO
DE
RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y
CAPACITACION

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

10

Convoca a una reunidn de trabajo a los Coordinadores
Administrativos y a los integrantes de los Comités y procede
a recabar las firmas para oficializar la constitucién de los
Comités de Evaluacién y de la Comisién Evaluadora.

Entrega a cada Comité la normatividad y la Cédula de
Evaluacion, asi como el calendario del proceso de
evaluaciéon y turna las actas constitutivas requisitadas al
Departamento de Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién
para su archivo correspondiente (pasa a la actividad No.9).

Envia a cada Coordinacién Administrativa un ejemplar de la
Cédula de Evaluacién, para que sea reproducida tantas
veces como personal operativo, tenga que ser evaluado
dentro de su ambito de competencia. (Pasa a la actividad
No. 10).

Recibe las actas constitutivas requisitadas y procede a
elaborar un expediente por cada Unidad Responsable el cual
debera contener:

Oficio de la Unidad de Servicio Civil y Norma que establece
el Sistema de Evaluacién del Desempefio.

Convocatoria.

Calendario de actividades.

Acta Constitutiva de la Comisién Evaluadora.

Acta Constitutiva del Comité de Evaluacion.

Cédulas de Evaluacion debidamente requisitadas.

Capacita al personal de mando para el llenado de las
Cédulas de Evaluacion.

Recibe la Cédula de Evaluacién, obtiene fotocopias y las
envia a las Unidades Administrativas correspondientes para
que procedan a la evaluacién del personal.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

/PROCEDIMIENTO: N
3.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 11 |Recibe la Cédula de Evaluacién y el personal de mando
ADMINISTRATIVA procede a la evaluacién del personal sujeto a evaluacién, en
su caso solicita la asesoria del Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién para su llenado
correcto, elabora oficio y envia las cédulas de evaluacién
debidamente requisitadas a la Coordinacién Administrativa.
COORDINACION 12 |Recibe de las Unidades Administrativas las Cédulas de
ADMINISTRATIVA Evaluacién de las areas que coordina administrativamente,
revisa y las presenta a cada Comité de Evaluacién. (Pasa a
la actividad No. 14)
SUBDIRECCION 13 |Convoca a una reunién de trabajo a los integrantes de los
DE . Comités de Evaluacidn para recabar las Cédulas de
ADMINISTRACION Evaluacion y las propuestas de los candidatos para obtener
DE PERSONAL los Estimulos y Recompensas.
COMITES DE 14 |[Reciben las Cédulas de Evaluacién, revisan, analizan y
EVALUACION determinan los candidatos viables para obtener los
Estimulos y Recompensas. Elaboran el Acta de Desighacién
de los acreedores a Estimulos y Recompensas y la envian al
Secretario Téchico de la Comisidn, (Direcciéon de Recursos
Humanos) junto con las cédulas de evaluacién.
SECRETARIO 15 | Recibe de los Comités de Evaluacién el acta de designacién
TECNICO DE LA de los candidatos viables para obtener los estimulos y
COMISION recompensas, asi como las cédulas de evaluacién, revisa y
(DIRECCION DE turna al Departamento de Reclutamiento, Seleccién vy
EEEALAEI%%S Capacitacién a través de la Subdireccién de Administracién
)
de Personal.
DEPARTAMENTO 16 |Recibe del Secretario Técnico de la Comisiéon Evaluadora,
DE las Cédulas de Evaluacién del Desempefio, los formatos de
RECLUTAMIENTO, propuestas, los expedientes respectivos y el Acta de
SELECCION ¥ Designacién, revisa que se encuentren debidamente
CAPACITACION requisitados los formatos, registra en sus controles y archiva
toda la documentacion.
\ J
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FECHA DE ELABORACION

DE PERSONAL

/PROCEDIMIENTO:
3.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

SUBDIRECGION DE ADMINISTRACION tu RS J
\

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION 17 |Prepara reunién de trabajo de la Comisién Evaluadora para
DE ) definir a los trabajadores beneficiados con Recompensas.
ADMINISTRACION
DE PERSONAL
COMISION 18 | Dictamina a los trabajadores beneficiados con Recompensas | Acta
EVALUADORA y firman el acta, misma que se entrega a la Subdireccién de
Administracién de Personal.
SUBDIRECCION 19 |Recibe el acta en donde dictaminan a los trabajadores|Acta
DE beneficiados y solicita a la Direccion de Recursos
ADMINISTRACION Financieros la elaboracion de los cheques respectivos de los
DE PERSONAL acreedores a la recompensa.

20 |Elabora los Diplomas vy oficios para los trabajadores
acreedores de Estimulos y Recompensas y junto con los
cheques que recibe de Ila Direccion de Recursos
Financieros, los envia por medic de oficio a las
Coordinaciones Administrativas correspondientes.

COORDINACIO- 21 | Reciben la documentacién mencionada en el punto anterior,

NES revisan y determinan conjuntamente con las Direcciones

ADMINISTRATIVAS Generales la fecha, hora y lugar de la ceremonia de
premiacién. En la ceremonia de premiacién entregan los
estimulos y recompensas a los trabajadores galardonados.

22 |Elaboran oficio y lo envian al Departamento de
Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién junto con la
documentaciéon comprobatoria entregada a los trabajadores
galardonados.

DEPARTAMENTO 23 |Recibe oficio junto con la documentacién comprobatoria
DE entregada a los trabajadores galardonados, revisa e integra
RECLUTAMIENTO, al expediente laboral de cada uno de los trabajadores.
SELECCION Y

CAPACITACION

24 | Elabora oficio, le anexa el reporte integral del Sistema de
Evaluacion del Desempefio y lo envia a la Unidad de
Servicio Civil de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
para su tramite correspondiente.

Termina Procedimiento
\ J
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

:
]

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1. NOMBRE EVALUADOR Anotar el nombre del servidor publico a evaluar
empezando por el apellido paterno, materno y
nombre(s).

2. AREA DE EVALUADOR Anotar el nombre completo del area

ADSCRIPCION administrativa en la cual labora el servidor publico
a evaluar.

3. PUESTO QUE EVALUADOR Anotar el nombre completo del puesto que

DESEMPENA desempefia el servidor publico a evaluar.

4. ANTIGUEDAD EN EVALUADOR Asentar el tiempo que lleva desempefiando el

EL PUESTO puesto en el cual es evaluado.

5. GRUPO DE EVALUADOR Especificar el grupo al que pertenece el puesto

PUESTOS AL QUE (servicios, administrativo, profesional, técnico,

PERTENECE educacidén, comunicacién, confianza) tomando en
cuenta para ello sus actividades.

6. PRINCIPALES EVALUADOR Describir breve y claramente las principales

FUNCIONES Y/O funciones y las actividades que el evaluado

ACTIVIDADES QUE realiza y de las cuales se derivaran las metas a

DESEMPENA alcanzar.

7. DESCRIPCION DE EVALUADO Y Describir previo acuerdo entre el evaluado y

METAS EVALUADOR evaluador cuatro metas laborales, las mas

significativas. Debera considerarse que para la
descripcién de las metas se procure gque cada
una de estas sea descrita de manera real,
alcanzable, especifica, clara, concisa y sencilla.
Usar wverbos en infinitivo (analizar, revisar,
elaborar, planear, etc.).

Debera determinarse el resultado especifico de
cada una de las metas citadas, de tal suerte que
pueda medirse de manera cuantitativa dentro de
un rango de calificacién. Debera indicarse el
tiempo o la fecha limite en la cual deberan
alcanzarse cada una de ellas.




4/ SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

(PAGINA 1. 34

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

:
]

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

8. EVALUACION DE
COMPETENCIAS

9. EVALUACION DE
FACTORES

10. COMENTARIOS
FINALES DEL
PERSONAL
EVALUADO

11. SI EL SERVIDOR
PUBLICO HA SIDO
CAPACITADO

12. DESCRIPCION
DE LAS
APORTACIONES
DEL SERVIDOR
PUBLICO

13. EVALUACION
DEL SERVIDOR
PUBLICO DEL ANO
ANTERIOR

-

EVALUADO Y
EVALUADOR

EVALUADOR

EVALUADO

EVALUADOR

EVALUADOR

EVALUADOR

Evaluar las doce competencias de la cédula a
partir de considerar cada uno de sus cuatro
subfactores, cuyo rango de evaluacién oscila
entre 1 y 4 en términos cuantitativos y con su
correspondiente en términos cualitatives: D,
deficiente, R regular, B bueno y MB muy bueno,
excepto para los factores trabajo en equipo y
calidad en el trabajo, cuyos rangos cuantitativos
van de 2 a 5.

Este apartado de la evaluacién sumara un
maximo de 50 puntos del total.

Concentrar las calificaciones obtenidas en las
metas y en los factores, para obtener Ila
calificacion final, cuya suma determina el nivel de
desempefio del evaluado.

Realizar sus opiniones, inconformidades o
cualquier otro tipo de manifestacién con respecto
al resultado de su evaluacién.

Precisar en cuales procesos y de que manera la
capacitaciéon del evaluado ha impactado en los
resultados del trabajo, especificando el nombre
completo de los cursos en los que participo el
evaluado y que a su juicio permitieron que
mejorara su desempefio laboral.

Realizar una breve descripcion de las
aportaciones mas importantes que el evaluado
haya realizado y que reflejen una mejora
sustancial en sus procesos de trabajo.

Describir brevemente si hubo una mejora
sustancial en las funciones que realizé el
evaluado o si su desempefio fue deficiente,
tomando como parametro la evaluacién del afo
inmediato anterior.
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

14. AREAS DE EVALUADOR Deberd comentar lo que a su juicio son aspectos

OPORTUNIDAD que el evaluado puede mejorar para aumentar su
eficiencia y su eficacia en la realizaciéon de sus
funciones.

15. NECESIDADES EVALUADOR Enumerar los cursos talleres o eventos que a su

DE CAPACITACION consideracion deba asistir el evaluado para un
mejor desempefio de sus funciones.

16. NOMBRE Y EVALUADO En caso de conformidad con la evaluacién debe

FIRMA DEL poner su nombre completo y rabrica.

EVALUADO

17. NOMBRE Y EVALUADOR Anotar nombre completo, rabrica y puesto que

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO DEL desempefian el evaluador y el jefe inmediato del

EVALUADOCR Y JEFE EVALUADOR evaluador.

DEL EVALUADOR
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

/PROCEDIMIENTO:

3.6 INTEGRACION DE LAS COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD EMITIDA POR EL ISSSTE
DEPARTAMENTO 1 Elabora oficio solicitando se integren las Comisiones | Oficio
DE RELACIONES Auxiliares de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente en el
LABORALES Trabajo en el Distrito Federal y en las Jefaturas de Servicios
COMISION de la Direccidon General de Servicios al Turista, de
CENTRAL MIXTA conformidad con la normatividad emitida por el ISSSTE, y lo
DE SEGURIDAD, . . )
HIGIENE Y MEDIO turna. a Ia.l, Direccidn de.Recursos Humanos para la firma de
AMBIENTE EN EL autorizacion correspondiente.
TRABAJO
DIRECCION DE 2 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales|Oficio
RECURSOS (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio
HUMANOS Ambiente en el Trabajo), el oficio para que se integren las
Comisiones Auxiliares de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente en el Trabajo en el Distrito Federal y en las
Jefaturas de Servicios de la Direccidn General de Setrvicios
al Turista, lo revisa y determina:
NO ESTA CORRECTO
DIRECCION DE 3 | Solicita al Departamento de Relaciones Laborales (Comisién | Oficio
RECURSOS Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el
HUMANOS Trabajo), las modificaciones al oficio.
DEPARTAMENTO 4 Recibe de la Direccién de Recursos Humanos, el oficio, lo| Oficio
DE RELACIONES revisa y realiza las correcciones solicitadas. (Pasa a la
LABORALES actividad No. 1).
COMISION
CENTRAL MIXTA
DE SEGURIDAD,
HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE EN EL
TRABAJO
\ J




4/ SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

(PAGINA 1. 38

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

/PROCEDIMIENTO:

3.6 INTEGRACION DE LAS COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SI ESTA CORRECTO
DIRECCION DE 5 |Obtiene la firma de autorizacién del Director General de|Oficio
RECURSOS Administracién y lo devuelve al Departamento de Relaciones
HUMANOS Laborales (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y
Medio Ambiente en el Trabajo).
DEPARTAMENTO 6 Recibe de la Direccién de Recursos Humanos, el oficio para | Oficio
DE RELACIONES que se integren las Comisiones de Seguridad, Higiene y
LABORALES Medio Ambiente en el Distrito Federal y en las Jefaturas de
SSM%SRELNMIXTA Servicios, lo revisa y lo turna a las Comisiones Auxiliares de
DE SEGURIDAD, Segu’rldad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo (central
HIGIENE Y MEDIO y foraneas).
AMBIENTE EN EL
TRABAJO
COMISIONES 7 |Reciben del Departamento de Relaciones Laborales | Oficio
AUXILIARES DE (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio | Calendario de
SEGURIDAD, Ambiente en el Trabajo) el oficio en donde solicitan se|actividades
::\%IIEENNETI; EED”EOL integre la Comision de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente | Acta de
TRABAJO en el Trabajo correspondiente, toman nota, constituyen la|integracién
FORANEAS. Comision Auxiliar y elaboran el Calendario de Actividades, el
Acta de Integracion, anexan la documentacion
correspondiente y los envian a la Subdelegacion de
Prestaciones Econdémicas del ISSSTE de la Entidad
Federativa correspondiente para el registro respectivo. Por
otra parte envia a dicho Departamento copia de toda la
documentacién que entregd a la Subdelegacion, archiva el
oficio solicitud.
8 | Reciben de la Subdelegaciéon de Prestaciones Econdmicas | Oficio
del ISSSTE de la Entidad Federativa correspondiente el|Calendario de
registro respectivo, toman nota y lo comunican al|actividades
Departamento de Relaciones Laborales (Comisidn Central | Acta de
Mixta de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el|integracién
Trabajo. (Pasa a la actividad No. 10)
\ J
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DE PERSONAL

/PROCEDIMIENTO:

3.6 INTEGRACION DE LAS COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

DE SEGURIDAD,
HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE EN EL
TRABAJO

-

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COMISIONES 9 |Reciben del Departamento de Relaciones Laborales | Oficio
AUXILIARES DE (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio | Calendario de
SEGURIDAD, Ambiente en el Trabajo) el oficio en donde solicitan se|actividades
:ﬁélleNNETg II;ANED”EOL integre la Co_misién de Seguridad, Higiene y Medio P_\mbiente Acta de”
TRABAJO en e_l _Trabajo_ _correspondlente, toman r_10ta, con_sfcltuyen la | integracion
CENTRAL Comision Auxiliar y elaboran el Calendario de Actividades, el
Acta de Integracion, anexa la documentacion
correspondiente y los envia a dicho Departamento, archiva
el oficio solicitud.
DEPARTAMENTO 10 | Recibe de las Comisiones Auxiliares de Seguridad, Higiene y | Oficio
DE RELACIONES Medio Ambiente en el Trabajo (Central y Foraneas), los|Calendario de
LABORALES documentos comprobatorios de la  constitucién de la|actividades
SSM%SRELNMIXTA Comisién Auxiliar, _a}si como el Qalendario de Actividades vy el Acta de_’
DE SEGURIDAD Acta_ de Integracién, los revisa, registra en controles vy |integracién
HIGIENE Y MEDIO archiva toda la documentacién de las Comisiones. Elabora
AMBIENTE EN EL oficio para remitirlo a la Subdelegacién de Prestaciones
TRABAJO Econdmicas del ISSSTE, le anexa los documentos
comprobatorios, el Calendario de Actividades y el Acta de
Integracidn de las Comisiones Auxiliares de Seguridad,
Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo Central y lo turnha a
la Direccion de Recursos Humanos para la firma de
autorizacion.
DIRECCION DE 11 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales, | Oficio
RECURSOS (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio | Calendario de
HUMANOS Ambiente en el Trabajo), el oficio junto con los documentos | actividades
comprobatorios, el Calendario de Actividades y el Acta de|Acta de
Integracidn de las Comisiones Auxiliares de Seguridad, | integracion
Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo Central, los revisa,
obtiene la firma de autorizacién del Director General de
Administracién y los devuelve a dicho Departamento.
DEPARTAMENTO 12 | Recibe de la Direccion de Recursos Humanos, el oficio con | Oficio
DE RELACIONES los documentos comprobatorios, el Calendario de|Calendario de
LABORALES Y Actividades y el Acta de Integracidén de las Comisiones | actividades
SSM%EELNMIXT A Auxiliares Central y Foraneo, debidamente firmado, lo revisa | Acta de
y los turna a la Subdelegacion de Prestaciones Econdémicas | integraciéon

del ISSSTE, archiva copia del oficio, la documentacién, el
Calendario de Actividades y el Acta de Integracion.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

/PROCEDIMIENTO:
3.6 INTEGRACION DE LAS COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDELEGACION 13 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales, | Oficio
DE (Comisiéon Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio | Calendario de
PRESTACIONES Ambiente en el Trabajo), el oficio con la documentacién | actividades
EEE)PSOS%[EEAS comprobatoria de la constitucion de_ las C_or_nisiones Acta de.
Auxiliares Central y Foraneo, el Calendario de Actividades y | integracion
el Acta de Integracién, la revisa, la analiza y otorga el
humero de registro correspondiente. Elabora oficio
comunicando el numero de registro v lo envia a dicho
Departamento. Con la documentacion comprobatoria, el
Calendario de Actividades, el Acta de Integracion y el oficio,
continua trdmites internos.
DEPARTAMENTO 14 | Recibe de la Subdelegacion de Prestaciones Econdémicas | Oficio con nlimero
DE RELACIONES del ISSSTE, el oficio con el nimero de registro otorgado, lo | de registro
LABORALES / revisa, registra en sus controles y comunica el nimero de
ggltlﬂ'll'SRf)LNMIXTA regis.tro a Ia!s Comisiones AL_liniares de Segyridad, Higi(_ene y
DE SEGURIDAD Met_:llo Ambiente en e_l Trabajo _C?entral y Forgneas. Archiva el
HIGIENE Y MEDIO registro de las Comisiones Auxiliares de Foraneas.
AMBIENTE EN EL
TRABAJO
COMISIONES 15 |Reciben del Departamento de Relaciones Laborales | Oficio con nimero
AUXILIARES DE (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio | de registro
SEGURIDAD, Ambiente en el Trabajo), el oficio con el nimero de registro
HIGIENE ¥ MEDIO otorgado por la Subdelegaciéon de Prestaciones Econdémicas
_f_‘lgﬂféiﬁlgz EN EL deI_ISSSTE, toma nota en sus controles, archiva el oficio con
CENTRAL Y registro y;
FORANEAS
TRIMESTRALMENTE
16 | Realizan los recorridos de verificacién por las instalaciones

respectivas, conforme al calendario de actividades vy
levantan el acta del recorrido indicando las irregularidades
en las instalaciones, elabora reporte de irregularidades
mismo que envian al Departamento de Relaciones Laborales
(Comisiéon Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente en el Trabajo) y turna copia del acta de recorrido y
del reporte de irregularidades a la Subdelegacion del
ISSSTE. (Pasa a la actividad No. 18).
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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/PROCEDIMIENTO:
3.6 INTEGRACION DE LAS COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 17 | Recibe de las Comisiones Auxiliares de Seguridad, Higiene y | Actas de recorrido
DE RELACIONES Medio Ambiente en el Trabajo Central y Foraneo las actas | Oficio de envio
LABORALES de recorrido junto con los reportes de las irregularidades, las
SSM%EELNMIXT A revisa, registra en sus controles, elabora un reporte con las
DE SEGURIDAD irregularidad.(’es sefaladas Y lo envia _via oficio a Ila
HIGIENE Y MEIf)IO Subt_:lelegam_on de Prestaciones Econdmicas del ISSSTE,
AMBIENTE EN EL archiva copias de todos los reportes vy las actas del
TRABAJO recorrido tanto central como foraneo.
SUBDELEGACION 18 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales|Acta de recorrido
DE (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio | Oficio de
PRESTACIONES Ambiente en el Trabajo), el reporte con las irregularidades | solventacién de
E)CE:E)PS%%[IE:EAS sehaladas vy el_acta de! recorric_io, revisa, registra_e_n sus | irregularidades
controles, analiza la informacién y elabora oficio de
solventacién de irregularidades, mismo que envia a dicho
Departamento, archiva el reporte y el acta de recorrido.
DEPARTAMENTO 19 |Recibe de la Subdelegacion de Prestaciones Econdémicas | Oficio de
DE RELACIONES del ISSSTE, el oficio de solventacién de irregularidades | solventacion de
LABORALES detectadas en las Comisiones Auxiliares de Seguridad, |irregularidades
SSM%SRELNMIXTA Higiepe y IVIet_:Iio Ambiente en el Trabajo Central y Foraneo,
DE SEGURIDAD, lo revisa y registra en sus controles.
HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE EN EL
TRABAJO
20 | Elabora oficio con las alternativas de solucién tanto de las | Oficio y
Comisiones Auxiliares de Seguridad, Higiene y Medio|Alternativas de
Ambiente en el Trabajo en el Distrito Federal como de los | solucién

Estados y turna el oficio a la Direccidn de Recursos
Humanos para la firma de autorizaciéon. Archiva el oficio de
solventacién de irreqularidades.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

/PROCEDIMIENTO:

3.6 INTEGRACION DE LAS COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 21 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales|Oficio
RECURSOS (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio|Alternativas de
HUMANOS Ambiente en el Trabajo), el oficio junto con las alternativas | solucién
de solucién para las irregularidades detectadas por las
Comisiones Auxiliares de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente en el Trabajo del Distrito Federal y de los Estados,
lo revisa y obtiene la firma de autorizacidon del Director
General de Administracién, devuelve el oficio y las
alternativas de solucién al Departamentc mencionado
anteriormente.
DEPARTAMENTO| 22 |Recibe de la Direcciéon de Recursos Humanos, el oficio y las | Oficio y
DE RELACIONES alternativas de solucién, debidamente firmados y los turha a | Alternativas de
LABORALES las Comisiones Auxiliares de Seguridad, Higiene y Medio | solucién
COMISION Ambiente en el Trabajo Central y Foraneo y distribuye de la
CENTRAL MIXTA siguiente manera:
DE SEGURIDAD,
HIGIENE Y
MEDIO 23 | El oficio con las alternativas de solucién de las Comisiones
AMBIENTE EN EL Auxiliares de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el
TRABAJO Trabajo en el Distrito Federal, los envia a la Direccidn
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales para que proceda a poner en practica las
alternativas de solucién.
24 | El oficio con las alternativas de solucién de las Comisiones | Oficio y
Auxiliares de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el | Alternativas de
Trabajo de los Estados, los envia a la Direcciéon General de | solucién
Servicios al Turista para que proceda a poner en practica las
alternativas de solucién.
Archiva copia del oficio y de las alternativas de solucidn de
las Comisiones Auxiliares de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente en el Trabajo tanto del Distrito Federal como de
los Estados.
Termina Procedimiento
\ J
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

/PROCEDIMIENTO:

3.7 INSTRUMENTACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

TRABAJADOR

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

SINDICATO

Al incurrir el trabajador en alguna violacion a lo
dispuesto por los articulos 47 y 49 de las Condiciones
Generales de Trabajo de la Secretaria de Turismo, asi
como del articulo 46 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado,

El Jefe Inmediato elabora citatorio al trabajador, en original y
2 copias, éste citatorio debe contener, fecha, hora y lugar
donde debera presentarse el trabajador para la
instrumentacion del Acta Administrativa, asi como con toda
precisién los hechos que la motivan y la indicacién de
presentar dos testigos de descargo. Envia copia del oficio a
la Direccién de Recursos Humanos, archiva copia del oficio.

Por otra parte, elabora citatorio en original y lo entrega al
Sindicato, el cual debe contener, fecha, hora y lugar donde
deberd presentarse para la instrumentacién del Acta
Administrativa, asi como también con toda precision los
hechos que la motivan y sefialar que se designe a un
representante para el Acta.

Recibe del Jefe Inmediato el Citatorio, lo revisa y toma nota.

Recibe de la Unidad Administrativa correspondiente, la copia
del citatorio, la revisa, e instruye al Departamento de
Relaciones Laborales para que dé seguimiento a la
instrumentacién del acta o en su caso proporcionar el
asesoramiento respectivo.

Recibe del jefe Inmediato del trabajador, el citatorio original,
lo revisa y toma nota de la fecha y hora en que debera
presentarse a la instrumentacién del acta.

Citatorio 1 para el
trabajador

Citatorio 2 para el
Sindicato

Citatorio 1

Citatorio 1

Citatorio 2
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3.7 INSTRUMENTACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
EN LA HORA, FECHA Y LUGAR DEL CITATORIO
UNIDAD 6 |Inicia el levantamiento del Acta Administrativa con la|Acta
ADMINISTRATIVA comparecencia el jefe inmediato, dos testigos de cargo, el|administrativa
trabajador con sus dos testigos de descargo, el Sindicato y
los dos testigos de asistencia, previa identificacion, se
apercibe de las penas en que incurren al declarar falsamente
ante autoridad diferente de la judicial, se anota
detalladamente la declaracion de los hechos de cada uno de
los comparecientes, una vez realizado lo anterior, se
recaban las firmas de los que intervinieron y se les entrega
una copia del Acta de conformidad con el articulo 50 de
las Condiciones Generales de Trabajo al trabajador y al
Sindicato, enviando el original del Acta Administrativa, asi
como los acuses de recibo originales de los citatorios
entregados vy la documentacién soporte de los hechos a la
Direccién de Recursos Humanos para que sea enviada a la
Direccién General de Asuntos Juridicos.
TRABAJADOR 7 Recibe del Jefe Inmediato, la copia del Acta Administrativa, | Acta
la revisa y guarda. administrativa
SINDICATO 8 |Recibe del jefe inmediato del trabajador, la copia del Acta|Acta
Administrativa, la revisa y archiva. administrativa
DEPARTAMENTO 9 Recibe de la Unidad Administrativa, el oficio con el Acta| Oficio
DE RELACIONES Administrativa original, los acuses de recibo originales de los | Acta
LABORALES citatorios entregados y documentacién soporte de los|administrativa
hechos, la revisa y elabora oficio dirigido a la Direccidn
General de Asuntos Juridicos, solicitando el Dictamen
correspondiente y lo turna a la Direccidn de Recursos
Humanos.
DIRECCION DE 10 |Recibe del Departamento Relaciones Laborales, oficio de|Oficio
EE(R:ALAEI%%S envio del Acta Administrativa, firma y envia a la Direccién | Acta

General de Asuntos Juridicos.

administrativa
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/PROCEDIMIENTO:
3.7 INSTRUMENTACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 11 |Recibe de la Direccibn de Recursos Humanos los | Oficio
GENERAL DE documentos antes  mencionados, los revisa y emite|Acta
ASUNTOS Dictamen Laboral, sancionando, de ser procedente, al|administrativa
JURIDICOS trabajador, de conformidad con los Articulos 104, 105, 106, | Dictamen laboral
107, 108 y relativos de las Condiciones Generales de
Trabajo, enviandolo a la Direcciéon de Recursos Humanos,
archiva el original del Acta Administrativa y el oficio de
envio.
En caso de no ser procedente el Acta Administrativa, la
Direccién  General de Asuntos Juridicos, instruye
complementar el acta. (Regresa a la actividad No. 1).
DIRECCION DE 12 | Recibe de la Direccién General de Asuntos Juridicos el|Dictamen laboral
RECURSOS Dictamen Laboral, lo revisa, se entera y turna al
HUMANOS Departamento de Relaciones Laborales para que elabore la
hotificacién al trabajador.
DEPARTAMENTO 13 | Notifica al trabajador la sancién impuesta por la Direccién | Notificacién de
DE RELACIONES General de Asuntos Juridicos, turnando copias al Director|sancién
LABORALES General de Administracién, a la Subdireccién de
Administracién Presupuestal y  Remuneraciones, a la
Coordinacion  Administrativa  correspondiente y  al
Departamento de Administracién y Control de Personal.
SUBDIRECCION 14 | Recibe del Departamento de Relaciones Laborales copia de | Notificacion de
DE . la notificacidnh de la sancidén; en el caso de que sea|sancion
égg&'gl@égﬂi& suspension de pago, continda tramite para la suspensién de
REMUNERAGIO. dicho pago temporalmente.
NES
DEPARTAMENTO 15 | Recibe del Departamento Relaciones Laborales copia de la| Notificacion de
DE sancion

ADMINISTRACION
Y CONTROL DE
PERSONAL

-

hotificacién de la sancién; y en su caso, realiza el tramite de
baja temporal del trabajador.
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/PROCEDIMIENTO:
3.7 INSTRUMENTACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 16 | Recibe del Departamento de Relaciones Laborales copia de | Notificacién de
RECURSOS la notificacién de la sancién impuesta al trabajador, la revisa | Sancién
HUMANOS y archiva.
TRABAJADOR 17 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales, el| Notificacién de
original de la notificacién, en donde se sefiala la sancién|sancién
aplicada por la Direccidén General de Asuntos Juridicos, la
revisa y guarda.
COOCRDINACION 18 | Recibe notificaciéon de sancién, en su caso, tramita la baja| Formato Aviso de
ADMINISTRATIVA definitiva del trabajador y requisita el formato denominado | Cambio de
"Aviso de Cambio de Situacién de Personal Federal”|Situacién de
enviando original al Departamento de Administracion y|Personal Federal
Control de Personal.
SUBDIRECCION 19 |Recibe del Departamento de Administracién y Control de| Formato Aviso de
DE . Personal copia del Aviso de Cambio de Situaciéon de|Cambio de
égg&'glég?}ﬁ% Personal Federal y: Situacién de
REMUNERAGIO. Personal Federal
NES
SUSPENDE EL PAGO DE ACUERDO AL DICTAMEN DE
LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
DEPARTAMENTO 20 |En el caso de que la sancién consista en suspensién de| Notificacién de
EEB%ERL:EEKS)NES labores por determinado nimero de dias, envia fotocopia de | sancién

la notificaciéon de sancién a Control de Asistencia para que
tome nota.

Termina procedimiento
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k FECHA DE ELABORACION

SN DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
. SECRETARIA DE DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TURISMO

CITATORIO No.

México, D. F.,(1)
{La Ciudad y Estado, donde se instrumentara el acta.)

C.(2)
CODIGO (3) (clave presupuestal)
PUESTO(4)

ADSCRIPCION:(5)

Presente.

Con fundamento en los articulos 46 Bis de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del

Estado, y (6) de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en ésta Secretaria,
agradeceré a usted comparecer con dos testigos de descargo y de los documentos que
considere pertinentes el dia (7) de (8) del 2002 a las (9) horas, en las
oficinas que ocupa el Departamento de (10) , Uubicadas en
(11) , (12) piso, Colonia (13) , C.P.(14) :
coh el proposito de que manifieste lo que a sus intereses convenga, en el Acta
Administrativa que se levantara en su contra por haber incurrido en (15) (

especificar el motivo : inasistencias: dia, mes y afio, faltas de probidad y honradez, etc.) las
cuales se consideran como causal a considerarse como violaciones a las Condiciones
Generales de Trabajo.

De lo anterior, se requiere su puntualidad para la instrumentacién del Acta Administrativa,

aclardndole que alin sin su comparecencia habra de llevarse a cabo.

Atentamente.
El Director

:
]
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FECHA DE ELABORACION
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CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. EN LA CIUDAD

2.C.

3 CODIGO

4 PUESTO

5 ADSCRIPCION

6 CONDICIONES
GENERALES DE

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

TRABAJO

7 DIA : : Escribir el dia en que se efectuara el acta
administrativa, cuidando que sea habil

8 MES : : Especificar el mes en que se efectla el acta
administrativa.

9 HORA : : Escribir con nimero y letra la hora en gque se llevara a
efectuara el acta administrativa.

\ J

Se anotara el nombre de la Ciudad, el Municipio 6
Delegacidn y fecha de elaboracidn del oficio.

Anotar el nombre del Trabajador que sera Sujeto del
Acta.

Escribir el codigo del puesto y/o clave presupuestal.

Escribir el puesto que ocupa el trabajador que sera
sujeto del acta.

Escribir el nombre del Departamento, Subdireccidn,
Direccién General, Jefatura de Servicio en donde esta
adscrito.

Escribir los articulos de las Condiciones Generales de
Trabajo.
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\

CITATORIO TIPO

14 CODIGO POSTAL

15 MOTIVO DEL
ACTA

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

10 OFICINAS “ “ Escribir el nombre del Departamento, Subdireccidn,
Direccién General, Jefatura de Servicio en donde esta
adscrito que sera el mismo donde se efectuara el
levantamiento del acta administrativa.

11 CALLE Jefe Inmediato Superior del | Escribir la calle en donde se encuentran las oficinas

trabajador sujeto al acta |[donde se efectuard el levantamiento del acta
(JISTSA) administrativa.

12 PISO : : Escribir el nimero de piso en donde se encuentran las
oficinas donde se efectuara el levantamiento del acta
administrativa..

13 COLONIA : : Escribir la colonia en donde se encuentran las oficinas

donde se efectuara el levantamiento del acta
administrativa..

Escribir el Cédigo Postal.

Especificar el motivo, inasistencias escribiendo dia,
mes y afo, falta de probidad y honradez etc.
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FORMATO

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

En la Ciudad de (1) , siendo las (2) horas, del dia (3) de (4) de
20 (5), presentes en las oficinas que ocupa (6) , Ubicada en la calle de
(7) ., Numero (8) | piso (9) | de la Colonia (10) , con Caédigo Postal
(11, ante la presencia del C (12). quien ocupa el cargo de (13)

en su calidad de Jefe inmediato Superior del (la) C. (Trabajador Sujeto del Acta) (14)

identificandose con (15) guien actla en presencia de los C.C. (16)
quienes ocupan los cargos de (17) y se identifican respectivamente con
{18) los cuales actuaran como testigos de cargo en la presente diligencia; el C.
{19) trabajador a quién se le imputa haber incurrido en {20)

la cual se considera como causal para dar por terminados los efectos de su nombramiento, en el Articulo 46
fraccién de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y las Condiciones Generales

Vigentes de Trabajo de la Secretaria de Turismo, quien en este acto se identifica con

21) el cual quedd notificado mediante citatorio (22) : asistido de
su Representante Sindical (23) identificandose con (24) y asi
como los C.C. (258) quienes se identifican respectivamente con (26)

los cuales actuardn como testigos de descargo en la presente diligencia; y los C.C. {27)

quienes se identifican respectivamente con (28) los cudles actuaran como testigos de

asistencia y se encuentran presentes para la instrumentacion del Acta Administrativa con fundamento en el
Articulo 46 Bis de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y 50 y 109 Condiciones
Generales de Trabajo Vigentes.

EN USO DE LA VOZ, EL PRIMER TESTIGO DE CARGO C. (29) quien se identifica

con credencial nimero (a) expedida a su favor por (b) gue en su parte (c)

tiene una fotografia que concuerda con los rasgos fisondmicos de quien la presenta, misma que se devuelve
en el presente acto, quien dijo llamarse como quedd escrito, ser mexicano por nacimiento, ocupar el cargo
de (d) , estar adscrito en (e) tener (f) afios de edad, con domicilic en (g)

y numero telefénico (h) a quien se le hace sabedor de las penas gue

incurre los falsos declarantes ante autoridad diferente a la judicial de acuerdo al Articulo 247 fraccion |y
demas aplicables del Cddigo Federal de Procedimientos Penales sabe y le consta que el C
(30) (trabajador sujeto del acta ), ha incurrido en
(31)

que es todo lo que tiene que declarar, la ratifica en sus términos.
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EN USO DE LA VOZ, EL SEGUNDO TESTIGO DE CARGO C. (32)

. quien se identifica con credencial ndmero (a) expedida a su favor por (b)

gue en su parte (c) tiene una fotografia que concuerda con los rasgos fisonémicos de
quien la presenta, misma gue se devuelve en el presente acto, quien dijo llamarse como quedd escrito, ser

mexicano por nacimiento, ocupar el cargo de (d) , estar adscrito en ()

tener (f) afios de edad, con domicilio en (g) y numero telefénico (h)

a quien se le hace sabedor de las penas que incurre los falsos declarantes ante

autoridad diferente a la judicial de acuerdo al Articulo 247 fraccién | y demas aplicables del Cédigo Federal

de Procedimientos Penales sabe y le consta que el C. (33) (trabajador sujeto del acta ), ha

incurrido en (34)

que es todo lo gue tiene que declarar, la ratifica en sus términos.
EN USOC DE LA VOZ, EL C. (35) (Trabajador Motivo del Acta) quien occupa el puesto de

(a) con clave presupuestal (b) , adscrito a (c) con horario de (d)

guien se identifica con credencial ndmero (&) expedida a su favor por (f) que
su parte (g) con una fotografia que concuerda con los rasgos fisondmicos de quien la presenta,
misma que se devuelve en el presente acto, quien dijo llamarse como quedd escrito, ser mexicano por
nacimiento, tener (h) _ afios de edad, con domicilio en (i) y numero telefénico (j)

: quien protestado que fue de las penas que incurre los falsos declarantes ante autoridad
diferente a la judicial de acuerdo al Articulo 247 fraccidn | y demas aplicables del Cédigo Federal de
Procedimientos Penales,

declard (36) queestodoloque

desea declarar, y lo ratifica en sus términos.
EN Uso DE LA VOZ, EL REPRESENTANTE SINDICAL, C. (37)

quien se identifica con credencial nimero (a) expedida a

su favor por (b) gque en su parte (c) contiene

una fotografia que concuerda con los rasgos fisondmicos de quien la presenta, misma que se devuelve en el
presente acto, quien dijo llamarse como quedd escrito, ser mexicano por nhacimiento, tener (d)

anos de edad, con domicilic en (&) y numero telefénico (f) perteneciente

a la seccién sindical (g) . quien protestado que fue de las penas gue incurre los falsos
declarantes ante autoridad diferente a la judicial de acuerdo al Articulo 247 fraccion | y demas aplicables del
Caodigo Federal de Procedimientos Penales declaré que (38)

gue es todo lo gue desea

declarar, y lo ratifica en sus términos.
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EN USO DE LA VOZ, EL PRIMER TESTIGO DE DESCARGO EL C. (39)
quien se identifica con credencial numero (a) expedida a su favor por (b)
que en su parte (c) con tiene una fotografia que concuerda con los

rasgos fisondmicos de quien la presenta, misma que se devuelve en el presente acto, quien dijo llamarse

como quedé escrito, ser mexicano por nacimiento, ocupar el cargo de (d) , estar adscrito
en (e) , tener () afios de edad, con domicilio en (g) y ndmero
telefénico (h) .quien protestado que fue de las penas que incurre los falsos declarantes ante

autoridad diferente a la judicial de acuerdo al Articulo 247 fraccién | y demas aplicables del Cédigo Federal

de Procedimientos Penales, declard que (40) gque es

todo lo que desea declarar, v lo ratifica en sus términos.
EN USO DE LA VOZ EL SEGUNDO TESTIGO DE DESCARGO, C. (41

quien se identifica con credencial ndmero (@)

expedida por (b) gue su parte (c) tiene una fotografia que concuerda con
los rasgos fisondmicos de quien la presenta, misma que se devuelve en el presente acto, quien dijo llamarse
como quedd escrito, ser mexicano por nacimiento, tener (d) de edad, con domicilio en (&)
. quien protestado gue fue de las penas que incurre los falsos declarantes ante autoridad diferente
a la judicial de acuerdo al Articulo 247 fraccion | y demés aplicables del Cédigo Federal de Procedimientos

Penales, declard que (42)

que

es todo lo que desea declarar, y lo ratifica en sus términos.
EN USO DE LA VOZ EL PRIMER TESTIGO DE  ASISTENCIA, C. (43)

quien se identifica con credencial ndmero (@)

expedida por (b) que su parte (c) tiene una fotografia que concuerda con
los rasgos fisondmicos de quien la presenta, misma que se devuelve en el presente acto, quien dijo llamarse
como quedd escrito, ser mexicano por nacimiento, tener (d) anos de edad, con domicilio en (e)

. quien protestado que fue de las penas que incurre los falsos declarantes ante autoridad diferente
a la judicial de acuerdo al Articulo 247 fraccion | y demas aplicables del Cédigo Federal de Procedimientos
Penales, quien ha oido y presenciado lo declarado por los comparecientes conforme a lo asentado en la
presente acta
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EN USO DE LA VOZ EL SEGUNDO TESTIGO DE  ASISTENCIA, C. (44

quien se identifica con credencial ndmero (a) expedida por (b)

que su parte (c) tiene una fotografia que concuerda con los rasgos fisondmicos de

quien la presenta, misma gue se devuelve en el presente acto, quien dijo llamarse como quedd escrito, ser

mexicano por nacimiento, ocupar el cargo de (d) . estar adscrito a (e)
, tener (f) afios de edad, con domicilio en (g) y ndmero telefdnico
(h) , quien protestado que fue de las penas que incurre los falsos declarantes ante autoridad

diferente a la judicial de acuerdo al Ariculo 247 fraccién | y demas aplicables del Cédigo Federal de
Procedimientos Penales, quien ha oido y presenciade lo declarado por los comparecientes conforme a lo
asentado en la presente acta.

En el presente acto se hace constar que se anexan los documentos (45) {en

original o copia) a la presente acta para todos los efectos legales a que haya lugar.

No habiendo mas que declarar por los comparecientes, siendo las (46) horas del dia de su

inicio, se da por concluida la presente diligencia, de acuerdo con los articulos 46 Bis de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado y 50 y 109 de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes de la
Secretaria de Turismo, firmando al margen y calce de la presente Acta los que en ella intervinieron,
entregéndose una copia de la presente al C. (47) y al C. (48) (Representante
Sindical).

EL SUPERICR JERARQUICO

TRABAJADOR MQOTIVO DEL ACTA

(50)

C.

(DCebe firmar de acuse de recibo e entrega de la copia de la
presente acta) Y,
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:

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

REPRESENTANTE SINDICAL

(51)

C.

(Debe firmar de acuse de recibo e entrega de la copia de la
presente acta)

TESTIGOS DE CARGO

FORMATO

(52) (52)

C. C.
TESTIGOS DE DESCARGO

(53) (53)

C. C.
TESTIGOS DE CARGO

(54) (54)

C. C.

:
]
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/INSTRUCTIVO DE LLENADO:

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. EN LA CIUDAD

2. SIENDO LAS

3 DIA

4 MES

5. ANO

6. OFICINAS

7. CALLE O
AVENIDA

(JISTSA) Administrativa.
8. NUMERO * : Numero exterior (con nimero y letra) del inmueble que
ocupan las oficinas respectivas.
\

Jefe Inmediato Superior del

trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

Jefe Inmediato Superior del

trabajador sujeto al acta

Se anotara el nombre de la Ciudad, el Municipio 6
Delegaciéon y el estado, en donde se practica la
Diligencia en la que se levanta el Acta Administrativa.

Anotar con letra la hora en gue se
misma que debera ser laborable.

levanta el Acta,

Especificar con nimero y letra el dia, mes afio en que
se efectla el Acta Administrativa, cuidando que sea dia
habil

La fecha en que se realice el Acta Administrativa
debera ser tan pronto como se conozcan los hechos
gque impliquen violacién a la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado (LFTSE) y de las
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de
Turismo; ya que debera promoverse la interposicién de
la accion de los cuatro meses siguientes a la causa
laboral.
Especificar el Acta
Administrativa.

mes en que se efectia el

Se anotara con numero y letra el afio en que se
instrumenta el Acta Administrativa.

Especificar el area, es decir, el Departamento, la
Subdireccion, la Direccidén, etc, en la que se esté
levantando el Acta Administrativa, misma que debera
ser aquella en la que se encuentre adscrito el
trabajador sujeto del acta (TSA).

Nombre de la calle o avenida en donde se ubican las
oficinas del éarea en que se instrumentara el Acta

J
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11. CODIGO POSTAL

12. EN SU
CARACTER DE JEFE
SUPERIOR
INMEDIATO DEL
TRABAJADOR
SUJETO DEL ACTA

13 CARGO QUE
OCUPA EL JEFE
SUPERIOR
INMEDIATO DEL
TSA

14. TRABAJADOR
SUJETO DEL ACTA

15. IDENTIFICACION
VIGENTE Y OFICIAL

16. TESTIGOS DE
CARGO

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
9. PISO : ! En su caso el piso y/o numero interior en que se
encuentran las oficinas en donde se practica la
diligencia.
10. COLONIA “ ; Anotar el nombre de la colonia en donde se ubica el

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

Hacer constar todos |los
citatorios, por los cuales los
comparecientes tuvieron
conocimiento que debian
presentarse a la
instrumentacién del acta.

edificio de la

diligencia.

las oficinas en donde se practica

Numero del Cédigo Postal correspondiente.

Asentar el nombre completo del superior jerarquico y el
puesto 6 cargo gue actualmente ocupa.

Asentar el puesto é cargo gue actualmente ocupa.

Anotar el nombre completo del Trabajador Sujeto del
Acta.

Describir el documento (credencial del IFE, credencial
expedida por SECTUR) con el que se identifica el Jefe
inmediato del Trabajador Sujeto del Acta.

Nombre completo de los Testigos de Cargo (deberan
comparecer y declarar como minimo dos personal.

Se debe hacer constar la fecha en que fue citado el
trabajador para la instrumentacién del acta, de
conhformidad con el citatorio que se le entrego para tal
efecto.

J
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/INSTRUCTIVO DE LLENADO:

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

18. IDENTIFICACION
VIGENTE Y OFICIAL

19. NOMBRE Y
CARGO DEL
TRABAJADOR A
QUIEN SE LE
IMPUTA LA
REALIZACION DE
DIVERSAS FALTAS

20. FALTAS E
IMPUTACIONES

21 IDENTIFICACION
VIGENTE Y OFICIAL

22 CITATORIO

23. POR LA
REPRESENTACION
SINDICAL

-

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
17 PUESTO O “ : Anotar el Cargo 6 puesto que ocupan los testigos de
CARGO DE LOS Cargo
TESTIGOS DE
CARGO

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

Describir el documento (credencial del IFE, credencial
expedida por SECTUR etc) con el que se identifica.

Anotar el nombre completo del trabajador sujeto del
acta, asi como su cargo, clave presupuestal, plaza,
hivel, horario, adscripcion (es importante que se
asienten estos datos, en virtud de que seran los datos
coh los que se ejercera la accién ante la autoridad
laboral).

Escribir clara y detalladamente los hechos en que
supuestamente incurridé y le son imputables al
trabajador sujeto del acta, en caso de que sean
inasistencias injustificadas, sefalar todo los dias que
ha faltado, que deberan coincidir con los que se
establecieron en el citatorio entregado al empleado.

Si los hechos que se le imputan al Trabajador Sujeto
del Acta son faltas debera sefalarse que han sido
injustificadas, constatar que éstos hayan sido dias
habiles, deberd de omitirse sefalar periodos, en virtud
de que debera de especificarse dia a dia de sus faltas
asi como el afio.

Describir el documento (credencial del IFE, credencial
expedida por SECTUR) con el que se identifica.

Describir el citatorio, incluyendo fecha en que se le
entrego al trabajador sujeto del acta, fecha en la cual
se le estd citando, y contenido del mismo.

Anotar el nombre completo del representante sindical
compareciente, sefialar a que seccion pertenece y al
cual debera pertenecer el Trabajador Sujeto del Acta.

J
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/INSTRUCTIVO DE LLENADO:

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

24 IDENTIFICACION
VIGENTE Y OFICIAL

25 TESTIGOS DE
DESCARGO

26 IDENTIFICACION
VIGENTE Y OFICIAL

27 TESTIGOS DE
ASISTENCIA

28. IDENTIFICACION
VIGENTE Y OFICIAL

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

iIMPORTANTE! E| Superior
Jerarquico del Trabajador
Sujeto del Acta es la autoridad
que instrumenta el acta, es
decir, da Fe de |lo asentado en
la misma. Pero nunca declara,
ya que de lo contrario, se
estaria frente a la figura de ser
Juez y parte restandole
credibilidad al acta

Describir el documento (credencial del IFE, credencial
expedida por SECTUR etc) con el que se identifica.

Anotar el nombre completo de los testigos de
desahogo, que podran ser tantos como ofrezca el
trabajador involucrado, procurando que su ndmero no
exceda al de los testigos de cargo.

Anotar los siguientes datos: adscripcion, edad domicilio
particular y teléfono

En caso de que el Trabajador Sujeto del Acta no
sefale testigos de descargo, el Acta respectiva debera
levantarse asi haciéndose constar, haciendo la
aclaracién que tuvo conocimiento que debia
presentarlos a la instrumentacién del Acta.

Describir el documento (credencial del IFE, credencial
expedida por SECTUR) con el que se identifica.

Anotar el nombre completo de cada uno de los testigos
de asistencia, quienes podran ser cuando menos dos
personas.

Los testigos de asistencia, aln cuando se les protesta,
éstos No declaran en el acta, Unicamente se hara
cohstar su comparencia asi como que estuvieron
presentes desde el inicio hasta la conclusiéon de la
instrumentacién.

Describir el documento (credencial del IFE, credencial
expedida por SECTUR) con el que se identifica.
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/INSTRUCTIVO DE LLENADO:

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

29. EN USO DE LA
VOZ EL PRIMER
TESTIGO DE
CARGO.

30. SABE Y LE
CONSTAQUE EL
TRABAJADOR C.

31 INCURRIO

32. EN USO DE LA
VOZ EL SEGUNDO
TESTIGO DE
CARGO.

33. SABE Y LE
CONSTA QUE EL
TRABAJADOR C.

-

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

Asentar el nombre completo del primer testigo de
cargo.

a) Escribir el nimero de la credencial

b) Escribir el nombre de la Institucién que la expide

¢) Detallar en que parte de la credencial se encuentra
la fotografia (derecha o izquierda)

d) Escribir el cargo que ocupa

e) Anotar el area adscripcién a donde pertenece

f) Escribir la edad

g) Anotar el domicilio particular

h) Anotar el nimero telefénico

A los testigos de cargo previamente se les indicara en
gue consistira la instrumentacién del acta.

Anotar el nombre completo del Trabajador Sujeto del
Acta Administrativa.

Se asienta la declaracién realizada por el primer testigo
de cargo la cual deberd ser precisa y clara en la
harracion de los hechos ¢ faltas que le imputa al
Trabajador Sujeto del Acta.

Asentar el nombre completo del segundo testigo de
cargo.

a) Escribir el nimero de la credencial

b) Escribir el nombre de la Institucién que la expide

¢) Detallar en que parte de la credencial se encuentra
la fotografia (derecha o izquierda)

d) Escribir el cargo que ocupa

e) Anotar el area adscripcion a donde pertenece

f) Escribir la edad

g) Anotar el domicilio particular

h) Anotar el nimero telefénico

Anotar el nombre completo del Trabajador Sujeto del
Acta.

J
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/INSTRUCTIVO DE LLENADO:

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

34. INCURRIO

35. EL TRABAJADOR
SUJETO DEL ACTA

36. EN USO DE LA

Jefe Inmediato Superior del

VOZ, EL C. trabajador sujeto al acta |[levanta el acta administrativa utilizando sus propias
TRABAJADOR (JISTSA) palabras.
SUJETO DEL ACTA.
37. “ : Se anota el nombre completo del representante
REPRESENTANTE sindical
SINDICAL
a) Escribir el niimero de la credencial
b) Escribir el nombre de la Institucién que la expide
¢) Detallar en que parte de la credencial se encuentra
la fotografia (derecha o izquierda)
d) Escribir la edad
e) Anotar el domicilio particular
f)  Anotar el nimero telefénico
g) Precisar a que seccién perienece; a la cual
pertenecera el Trabajador Sujeto del Acta.
\

Se asienta la declaracién realizada por el primer testigo
de cargo la cual deberda ser precisa y clara en la
harracion de los hechos ¢ faltas que le imputa al
Trabajador Sujeto del Acta

Anotar el nombre completo del trabajador involucrado,

a) Anotar el puesto que ocupa

b) Anotar la clave presupuestal del puesto.

¢) Anotar el area de adscripcion.

d) Anotar el horario

e) Escribir el nimero de la credencial

f) Escribir el nombre de la Institucién que Ila
expide

g) Detallar en que parte de la credencial se
encuentra la fotografia (derecha o izquierda)

h) Escribir la edad

i) Anoctar el domicilio particular

i) Anotar el niimero telefénico

Se le apercibe en términos de Ley.

Se asienta la declaracién del Trabajador a quien se

J




4 SECRETARIA DE
. TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

(PAGINA 1.87.2

/INSTRUCTIVO DE LLENADO:

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

38. EN USO DE LA
VOZ EL
REPRESENTANTE
SINDICAL

39. EN USO DE LA
VOZ, EL PRIMER
TESTIGO DE
DESCARGO.

40. DECLARO

41. EN USO DE LA
VOZ, EL SEGUNDO
TESTIGO DE
DESCARGO.

42. DECLARO

-

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

Se anota la declaracidn efectuada por el representante
sindical, utilizando al efecto sus palabras vy
observaciones

Se anotara el nombre completo del primer testigo de
descargo

a) Escribir el nimero de la credencial

b) Escribir el nombre de la Institucién que la expide

¢) Detallar en que parte de la credencial se encuentra
la fotografia (derecha o izquierda)

d) Escribir el cargo que ocupa

e) Anotar el area adscripcion a donde pertenece

f) Escribir la edad

g) Anotar el domicilio particular

h) Anoctar el nimero telefénico

Debera anotarse la declaracién rendida por el primer
testigo de descargo.

Anotar su nombre completo del segundo testigo de
descargo.

a) Escribir el nimero de la credencial

b) Escribir el nombre de la Institucién que la expide

¢) Detallar en que parte de la credencial se encuentra
la fotografia (derecha o izquierda)

d) Escribir el cargo que ocupa

e) Anotar el area adscripcion a donde pertenece

f) Escribir la edad

g) Anotar el domicilio particular

h) Anoctar el nimero telefénico

Se asienta la declaracién expuesta por el segundo
testigo de descargo.

J
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/INSTRUCTIVO DE LLENADO:

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
43. PRIMER Jefe Inmediato Superior del | Se debera asentar el nhombre de primer testigo de
TESTIGO DE trabajador sujeto al acta | asistencia
ASISTENCIA (JISTSA)
a) Escribir el nimero de la credencial
b) Escribir el nombre de la Institucién que la expide
¢) Detallar en que parte de la credencial se encuentra
la fotografia (derecha o izquierda)
d) Escribir el cargo que ocupa
e) Anotar el area adscripcién a donde pertenece
f) Escribir la edad
g) Anotar el domicilio particular
h) Anoctar el nimero telefénico
Asentando al final de la protesta de ley: “Quienes han
oido y presenciado la declaracion por los
comparecientes, conforme a lo asentado en esta acta”.
44, SEGUNDO * : Se debera asentar el nombre de primer testigo de
TESTIGO DE asistencia
ASISTENCIA

45. DOCUMENTOS
PRESENTADOS

46. HORAS

-

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

a) Escribir el niimero de la credencial

b) Escribir el nombre de la Institucién que la expide

¢) Detallar en que parte de la credencial se encuentra
la fotografia (derecha o izquierda)

d) Escribir el cargo que ocupa

e) Anotar el area adscripcién a donde pertenece

f) Escribir la edad

g) Anotar el domicilio particular

h) Anotar el himero telefénico

Asentando al final de la protesta de ley: “Quien ha oido
y presenciado la declaracién por los comparecientes,
conforme a lo asentado en esta acta”.

Hacer mencidon, en su caso, de los documentos
(original o fotocopia) que se anexan al acta (citatorios,
registros de asistencia, etc)

Escribir la hora exacta en que se da por concluida el
acta administrativa.

J
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/INSTRUCTIVO DE LLENADO:

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

47. ENTREGA DE
COPIA DEL ACTA AL
TRABAJADOR
SUJETO DEL ACTA

48. ENTREGA DE
COPIA DEL ACTA AL
REPRESENTANTE
SINDICAL

49. EL SUPERIOR
JERARQUICO

50. TRABAJADOR
SUJETO DEL ACTA

51.
REPRESENTANTE
SINDICAL

52 TESTIGOS DE
CARGO

53 TESTIGOS DE
DESCARGO.

54. TESTIGOS DE
ASISTENCIA.

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

Trabajador Sujeto del Acta

Representante Sindical

Testigos de Cargo

Testigos de Descargo

Testigos de Asistencia

Se hace constar la entrega de
una copia del acta al trabajador
¥ su representante sindical,
asentado la leyenda de acuse
de recibo {( con la letra de
éstos)

Anotar el nombre del trabajador sujeto del acta
haciendo constar que se le entregd una copia del acta
administrativa.

Anotar el hombre del Representante Sindical, haciendo
constar que se le entregd una copia del acta
administrativa.

Nombre completo, asi como su firma.

Anotar el nombre completo del Trabajador Sujeto del
Acta, asi como su firma y leyenda de acuse de recibo
de la copia del acta.

Se anotara el nombre completo, asi como su firma y
leyenda de acuse de recibo de la copa del acta.

Anotar los nombres completos de los testigos de cargo,
asi como la firma de éstos.

Se anotara los nombres completos de los testigos de
descargo, asi como la firma de éstos.

Se anotaran los nombres completos de los testigos de
descargo, asi como la firma de éstos.
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3.8 TRATAMIENTO DE RIESGOS DE TRABAJO

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

TRABAJADOR

CLINICA DEL
ISSSTE

TRABAJADOR

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

TRABAJADOR

AL SUFRIR UN ACCIDENTE:

FUE EN LA DEPENDENCIA

Solicita la atencién al médico de la Secretaria, el cual lo
atiende y le entrega el dictamen medico; comunica del
accidente a su Unidad Administrativa, en forma personal, por
conducto de algun compafiero de trabajo o sindicato.

Se presenta a la Clinica del ISSSTE correspondiente, para
obtener el Dictamen médico y presentarlo en Ia
dependencia.

Recibe al trabajador, le proporciona la atencién médica
necesaria, elabora el dictamen médico de la Institucion y
entrega la incapacidad requerida. (Pasa a la actividad No. 8)

NO FUE EN LA DEPENDENCIA

Comunica telefénicamente del accidente a su Unidad
Administrativa, ya sea por su conducto o por conducto de
algun familiar o de alguna otra persona. Determina si puede
trasladarse a su Clinica del ISSSTE correspondiente.

Recibe el comunicado telefénico del trabajador y se entera
del accidente, del cual toma nota y prepara acta
administrativa de hechos.

S| PUEDE TRASLADARSE A LA
CLINICA DEL ISSSTE

Se presenta a la Clinica del ISSSTE correspondiente vy
solicita la atencidn médica necesaria. (Pasa a la actividad
No. 7

Dictamen médico

Incapacidad
médica

Acta
Administrativa de
Hechos
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

/PROCEDIMIENTO:
3.8 TRATAMIENTO DE RIESGOS DE TRABAJO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NO PUEDE TRASLADARSE A LA
CLINICA DEL ISSSTE
TRABAJADCR 6 |Obtiene de cualquier institucion meédica la atencién| Dictamen médico
hecesaria, solicitando un dictamen Médico y se presenta a la
Clinica del ISSSTE respectiva y archiva copia de dicho
dictarnen.
CLINICA DEL 7 | Recibe al trabajador accidentado con el Dictamen Médico | Dictamen médico
ISSSTE particular de donde fue atendido inicialmente, le proporciona
la atencién médica necesaria y elabora en original y copia el
Dictamen Médico inicial junto con la incapacidad requerida y
lo entrega al trabajador, archiva copia del dictamen médico
particular.
TRABAJADCR 8 |Recibe de la Clinica del ISSSTE correspondiente el|Dictamen médico

Dictamen Médico inicial con la incapacidad médica en
original y copia, revisa y presenta los siguientes documentos
al Departamento de Relaciones Laborales:

Formato RT1 Solicitud de Indemnizacidén por Riesgo de
Trabajo original

Formato RT2 Dictamen Médico Inicial Original con sello
del hospital ¢ Clinica del ISSSTE 6 en su caso Hoja de
Urgencias original 6 fotocopia certificada y sellada.

Formato RT3 Reporte de Riesgo de Trabajo, original
con sello.

Acta administrativa de hechos firmada y croquis.
Constancia de Sueldos original con sello (nombre, RFC,

fecha de ingreso,  horario vy turno, sueldo
correspondiente a la fecha del accidente)

inicial




4/ SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

(PAGINA 1. 66

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

/PROCEDIMIENTO:

3.8 TRATAMIENTO DE RIESGOS DE TRABAJO

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO
DE RELACIONES
LABCRALES

DELEGACION DEL
ISSSTE

10

Constancia de Asistencia del dia del accidente 6
fotocopia de tarjeta de asistencia del dia de accidente
certificada y sellada.

Fotocopia de Licencias Médicas

Fotocopia de taldn de pago por ambos lados de la fecha
del accidente.

Fotocopia del ultimo talén de pago por ambos lados.

Fotocopia de identificacién oficial, por ambos lados con
domicilio particular (credencial de elector)

Oficio de comisién (en su caso)

Oficio de funciones y/o actividades con sello de la
dependencia.

Fotografia tamafio infantil reciente con su nombre al
reverso

Archivando copia de dichos documentos.

Recibe la documentacidn original, elabora oficio de envio, y
remite anexando la documentacion descrita anteriormente, a
la Delegacién del ISSSTE correspondiente.

Archiva copia de la documentacién.

Recibe del Departamento de Relaciones Laborales el oficio
coh toda la documentacién, los revisa y sigue tramite interno.

Elabora el Dictamen Médico Definitivo en el que se
determina si el accidente es calificado como riesgo de
trabajo y lo envia con oficio al Departamento de Relaciones
Laborales. Archiva copia del Dictamen Definitivo, copia del
oficio, el original Acta Administrativa, el Dictamen Médico
inicial y la Incapacidad.

Oficio y
Documentacion

Oficio y
Documentacion

Oficio y
Dictamen médico
definitivo
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

/PROCEDIMIENTO:
3.8 TRATAMIENTO DE RIESGOS DE TRABAJO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DEPARTAMENTO 11 |Recibe de la Delegacién del ISSSTE el oficio con el|Oficioy
DE RELACIONES Dictamen Médico Definitivo del trabajador, los revisa y se|Dictamen médico
LABORALES entera de la resolucién del ISSSTE acerca del accidente,

registra en sus controles y determina:

ES ACCIDENTE O RIESGO DE TRABAJO

DEPARTAMENTO 12 |Informa por medio de oficio a la Subdireccién de|Oficio
DE RELACIONES Administracién Presupuestal y Remuneraciones para que se
LABORALES le cubra el sueldo total al trabajador desde el momento del

accidente, integra un expediente con toda la documentacién

del trabajador mismo que archiva junto con la copia del

oficio.
SUBDIRECCION 13 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales el oficio | Oficio
DE para que se le cubra el sueldo total al trabajador desde el
ADMINISTRACION momento del accidente, lo revisa y paga el sueldo integro al
PRESUPUESTALY trabajador.
REMUNERACIO-
NES

NO ES ACCIDENTE O RIESGO DE TRABAJO

DEPARTAMENTO 14 |Se considera Enfermedad no Profesional y es sujeto de|Oficioy
DE RELACIONES Subsidio. Integra un expediente con: Dictamen Médico | Documentacién
LABORALES Definitivo, Constancia de Sueldos del Trabajador, copia de

la Credencial actualizada, copia del talén de cobro, copia de

las incapacidades y lo turna con oficio a la Delegacién del

ISSSTE que corresponda, (Departamento de Seguridad e

Higiene), para que se le pague al trabajador de acuerdo con

el Articulo 111 de la Ley del Servicio Burocratico, Articulo 23

de la Ley del ISSSTE y Articulo 78 de la Condiciones

Generales de Trabajo de la SECTUR, archiva copia de toda

la documentacién.
DELEGACIONDEL | 15 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales la|Oficioy

ISSSTE

documentaciéon mencionada en el punto anterior, la revisa y:

OTORGA EL SUBSIDIO CORRESPONDIENTE

Termina procedimiento

Documentacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSTANCIA DE HECHOS POR ACCIDENTE DE TRABAJO

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. HORA DE
ELABORACION DE
ACTA

2. FECHA

3. UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4. PISO

5. CALLE

6. COLONIA

7. CODIGO POSTAL

8. JEFE INMEDIATO

9. CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

10. NOMBRE DEL
TRABAJADOR

-

JEFE INMEDIATO

Anotar hora de elaboracién del acta.

Anotar la fecha de elaboracién del acta.

Anotar la Unidad Administrativa correspondiente.

Escribir el piso donde se encuentra la Unidad
Administrativa.

Anotar la calle donde se encuentran las oficinas de la
Unidad Administrativa.

Anotar la colonia donde se encuentran las oficinas de
la Unidad Administrativa.

Anotar el cédigo postal de la zona donde se encuentra
las Oficinas de la Unidad Administrativa.

Anotar el nombre completo del jefe inmediato del
trabajador quien sufrié el accidente.
Anotar el cargo del jefe inmediato del trabajador quien

sufrié el accidente.

Anotar el nombre completo del trabajador que sufrié el
accidente.
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CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
11. CARGO DEL " " Anotar el cargo del trabajador que sufrié el accidente.
TRABAJADOR
12. NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO DEL |Anotar el nombre completo del trabajador testigo del
TESTIGO TRABAJADOR accidente
13. CARGO DEL : ! Anotar el cargo del testigo.
TESTIGO
14. NOMBRE DEL : ! Anotar el nombre completo del trabajador testigo del
TESTIGO accidente
15. CARGO DEL : ! Anotar el cargo del testigo.
TESTIGO
16. TRABAJADOR : ! Anotar el nombre completo del trabajador accidentado.

ACCIDENTADO

a) Escribir el nimero de la credencial

b) Escribir el nombre de la Institucidén que Ila
expide

¢) Detallar en que parte de la credencial se
encuentra la fotografia (derecha, izquierda)

d) Anotar la edad del trabajador

e) Anotar el domicilio del trabajador

17. DECLARACION : ! Se asienta la declaracién rendida por el trabajador
DEL TRABAJADOR procurando en lo posible lo siguiente.
a) Utilizar las propias palabras del declarante.

b) Sefalar la hora aproximada en que ocurrié el
accidente.

N J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSTANCIA DE HECHOS POR ACCIDENTE DE TRABAJO

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

18. JEFE INMEDIATO

19. DECLARACION
DEL JEFE
INMEDIATO

JEFE INMEDIATO

JEFE INMEDIATO

c)

d)

Anotar

trabajador que sufrié el accidente.

a)

b)

c)

d)

e)

Se asienta la declaracién rendida por el trabajador
procurando en lo posible lo siguiente.

a)

b)

En caso de que el accidente haya ocurrido en
las instalaciones de la Secretaria, sefialar
perfectamente el lugar en que ocurrid el
accidente, que actividades estaba realizando en
el momento en que ocurrié y con que perscnas
estaba.

En caso de que haya ocurrido en el traslado de
la oficina a su casa o viceversa anotar el tipo de

transporte que ocupd, entre que calles ocurrié y
harrar brevemente como sucedié.

hombre completo del jefe inmediato del

Escribir el niamero de la credencial

Escribir el nombre de la Institucién que la
expide

Detallar en que parte de la credencial se
encuentra la fotografia (derecha, izquierda)

Anotar la edad del trabajador

Anotar el domicilio del trabajador

Utilizar las propias palabras del declarante.

Sefalar la hora aproximada en que ocurrié el
accidente en caso de que haya estado presente
o la hora en que recibidé el aviso del accidente
aclarando el nombre de la persona que le dio el
aviso, sea via directa 6 telefénicamente.

J
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G\ISTRUCTIVO DE LLENADO: CONSTANCIA DE HECHOS POR ACCIDENTE DE TRABAJO

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

20. NOMBRE DEL
TESTIGO

21. DECLARACION
DEL TESTIGO

JEFE INMEDIATO

c). En caso de que haya presenciado el accidente,
sefalar perfectamente el lugar en que ocurrié el
accidente, que actividades estaba realizando en
el momento en que ocurrié y con que personas
estaba el trabajador.

Anotar el nombre completo del testigo.
a) Escribir el nimero de la credencial

b) Escribir el nombre de la Institucidén que Ila
expide

¢) Detallar en que parte de la credencial se
encuentra la fotografia (derecha, izquierda)

d) Anotar la edad del trabajador

e) Anotar el domicilio del trabajador

Se asienta la declaracidon rendida por el testigo
cuidando lo siguiente.

a) Utilizar las propias palabras del declarante.

b) Sefialar la hora aproximada en que ocurrié el
accidente en caso de que haya estado presente
0 la hora en que recibié el aviso del accidente
aclarando el nombre de la persona que le dio el
aviso, sea via directa 6 telefénicamente.

¢) En caso de que haya presenciado el accidente,
sefalar perfectamente el lugar en que ocurrié el
accidente, que actividades estaba realizando en
el momento en que ocurrié y con que perscnas
estaba el trabajador.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSTANCIA DE HECHOS POR ACCIDENTE DE TRABAJO

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

(22) NOMBRE DEL
TESTIGO

23. DECLARACION
DEL TESTIGO

24. HORA EN QUE
FINALIZO EL
LEVANTAMIENTO
DEL ACTA

Anotar el nombre completo del testigo.
a) Escribir el niUmero de la credencial

b) Escribir el nombre de la Institucidén que Ila
expide

¢) Detallar en que parte de la credencial se
encuentra la fotografia (derecha, izquierda)

d) Anotar la edad del trabajador

e) Anotar el domicilio del trabajador

Se asienta la declaracién rendida por el testigo
cuidando lo siguiente.

a) Utilizar las propias palabras del declarante.

b) Sefalar la hora aproximada en que ocurrié el
accidente en caso de que haya estado presente
o la hora en que recibid el aviso del accidente
aclarando el nombre de la persona que le dio el
aviso, sea via directa 6 telefénicamente.

¢) En caso de que haya presenciado el accidente,
sehalar perfectamente el lugar en que ocurrié el
accidente, que actividades estaba realizando en
el momento en que ocurrié y con que personas
estaba el trabajador.

Anotar la hora en que finalizd el levantamiento del acta
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSTANCIA DE HECHOS POR ACCIDENTE DE TRABAJO

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

25. JEFE INMEDIATO

26. TRABAJADOR
QUE SUFRIO EL
ACCIDENTE

27. TESTIGO

28. TESTIGO

JEFE INMEDIATO

TRABAJADOR QUE
SUFRIO EL ACCIDENTE

TESTIGO

TESTIGO

Anotar el nombre completo y la firma del Jefe
Inmediato

Anotar el nombre completo y la firma del Trabajador

Anotar el nombre completo y la firma del Testigo

Anotar el nombre completo y la firma del Testigo
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/PROCEDIMIENTO:
3.9 OTORGAMIENTO DE LICENCIAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
REQUIERE SE LE OTORGUE UNA LICENCIA
TRABAJADCR 1 Requisita el formato de Solicitud de Licencia en original y 2| Formato de
copias y lo firma. Obtiene la aprobacion de su Jefe Superior | Solicitud de
(de Director de Area en adelante) recabando su firma de| Licencia
autorizacidn y la turna a la Coordinaciéon Administrativa
correspondiente. Archiva copia de la misma.
COORDINACION 2 | Recibe del trabajador, la Solicitud de Licencia en original y| Formato de
ADMINISTRATIVA copia, la revisa, firma de autorizacién y la turna a la|Solicitud de
Direccién de Recursos Humanos (Departamento de | Licencia
Relaciones Laborales), archivando la copia de la solicitud.
DEPARTAMENTO 3 | Recibe la Solicitud de Licencia en original y copia, la revisa, | Formato de
DE RELACIONES extrae de su archivo el expediente personal del trabajador y | Solicitud de
LABORALES verifica si la solicitud cumple con los requisitos establecidos: | Licencia
EN CASO DE QUE LA LICENCIA SEA CON GOCE DE
SUELDO, SE OTORGA POR 3 MESES Y POR UNICA
VEZ (PREJUBILATORIA), DE CONFORMIDAD CON EL
ARTICULO 61 DE LAS CONDICIONES GENERALES DE
TRABAJO.
EN CASO DE QUE LA LICENCIA SEA SIN GOCE DE
SUELDO SE OTORGA POR 120 O 180 DIAS DE
CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 52 DE LAS
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
4 | Dictamina y elabora el oficio de procedencia ofOficio
improcedencia de autorizacién para firma de la Direccion de
Recursos Humanos y envia
DIRECCION DE 5 | Recibe del Departamento de Relaciones Laborales el oficio | Oficio
RECURSOS de procedencia o improcedencia de la autorizacion, lo revisa,
HUMANOS firma y devuelve.
\ J
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3.9 OTORGAMIENTO DE LICENCIAS

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO
RELACIONES
LABCORALES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

TRABAJADOR

Recibe de la Direccidon de Recursos Humanos el oficio de
procedencia ¢ improcedencia autorizacién y distribuye de la
siguiente manera:

El original del oficio procedencia o improcedencia de
autorizacidn se envia a la Coordinacion Administrativa para
gue notifique al trabajador la respuesta a su solicitud.

Copia se envia al Departamento de Administracién y Control
de Personal para realizar la baja temporal (en caso de ser
procedente la licencia).

Copia al Departamento de Remuneraciones, para la
suspension temporal del salario (en caso de licencia sin
goce de sueldo).

Recibe del Departamento de Relaciones Laborales el oficio
de procedencia o improcedencia de autorizacién de la
licencia y notifica al trabajador la respuesta a su solicitud

Recibe de la Coordinacién Administrativa notificacién de la
respuesta a su solicitud, la revisa, toma nhota y:

EN CASO DE SER LICENCIA POR 3 MESES REALIZA
LOS TRAMITES DE JUBILACION ANTE EL ISSSTE

Termina procedimiento

Oficio

Oficio

Oficio
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE AUTORIZACION AL PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- LUGAR Y FECHA:

2.-EL (LA) C.:

3.-N°DE
EMPLEADO:

4.- CODIGO:

5.- ADSCRIPCION:

6.- FECHA DE
INGRESO:

7.- VACACIONES:

8.- ECONOMICOS:

9.- ENTRADA DIA:

TRABAJADOR

Se anotara el lugar y fecha de elaboracién del
documento.

Anotar hombre completo del trabajador.

Anotar el numero de empleado del trabajador.

Espacio para anotar el cédigo del puesto que ocupa el
trabajador.

Escribir el area a la que se encuentra adscrito el
trabajador.

Anotar la fecha de ingreso solo cuando se trate de
Licencias.

En caso de vacaciones sefialar a la izquierda con una
X’ el concepto y anotar los dias a cuenta de
vacaciones y el periodo vacacional al que
corresponden.

En caso de dias econdmicos sefialar a la izquierda con
una “X” el concepto y anotar los dias que se vayanh a
tomar.

En caso de justificacidn de Entrada sehfalar a la
izquierda con una “X" el concepto y anotar el dia y el
motivo.
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE AUTORIZACION AL PERSONAL

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

10.- SALIDA DEL
DIA:

11.- INASISTENCIA
COMISION OFICIAL

12.- LICENCIA SIN
GOCE DE SUELDO:

13.- LICENCIA CON
GOCE DE SUELDO
POR
PREJUBILACION:

14.- OTROS:

15.- EL
TRABAJADOR:

16.- EL DIRECTOR
DEL AREA:

17.- EL
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO:

TRABAJADOR

DIRECTOR DEL AREA DE
ADSCRIPCION DEL
TRABAJADOR

TITULAR DE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE

En caso de justificacién de Salida sefialar a la izquierda
coh una “X" el concepto y anotar el dia y el motivo.

En caso de comisién oficial sefialar a la izquierda con
una “X" el concepto y escribir los dias que abarque la
comision y el motivo de la comisién.

Sefalar a la izquierda con una “X” el concepto y anotar
el periodo que abarca la Licencia sin Goce de Sueldo.

Cuando se trate de Licencia con Goce de Sueldo por
Prejubilacién sefialar a la izquierda con una “X” el
cohcepto y anotar el periodo y los meses dque
comprende el periodo en mencién.

Utilizar para anotaciones extra o en los casos que no
comprendan los incisos anteriores.

Anotar el nombre completo y la firma del trabajador.

Anotar el nombre completo y la firma del Director del
area a la cual esta adscrito el trabajador.

Anotar el nombre completo y la firma del titular de la
Coordinacion Administrativa que le corresponde al
trabajador.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE AUTORIZACION AL PERSONAL

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

18.- VO. BO. DIRECTOR GENERAL |Anotar el nombre completo y la firma del Director

DIRECTOR DEL AREA DE General del Area a la cual esta adscrito el trabajador.

GENERAL: ADSCRIPCION DEL Requisitar la firma solo en caso de Licencias.

TRABAJADOR

19.- AUTORIZA: DIRECTOR DE Anotar el nombre completo y la firma del Director de

RECURSOS HUMANOS | Recursos Humanos. Requisitar la firma solo en caso de
Licencias.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

/PROCEDIMIENTO:
3.10 DETERMINACION Y PAGO DE NOTAS BUENAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
MENSUALMENTE
SUBDIRECCION 1 Envia al Departamento de Relaciones Laborales Cédulas de | Incidencias de
DE AUXILIO AL Autorizacidén al Personal (incidencias) de justificacion del | Justificaciones del
TURISTA personal de Angeles Verdes personal
DEPARTAMENTO| 2 Recibe de la Subdireccién de Auxilio al Turista el informe de | Incidencias de
DE RELACIONES las incidencias del personal foraneo, lo revisa y registra en | Justificaciones del
LABORALES las tarjetas de control las incidencias y justificaciones de las | personal
inasistencias del personal foraneo, lo archiva.
DIARIAMENTE
3 | Organiza por medio del Sistema Puntual la informacién del
registro de asistencia del personal, lo revisa y lo archiva
SEMESTRALMENTE Y CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 81 Y 82 DE LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO DE LA SECRETARIA

SUBDIRECCION 4 Remite al Depa[tamento de Relaciones Laborales, listado | Listado de
DE AUXILIO AL del personal de Angeles Verdes que tienen derecho a notas | personal
TURISTA buenas (impreso y en medio magnético)

DEPARTAMENTO| 5 Recibe de la Subdireccion de Auxilio al Turista, el listado de | Listado de
DE RELACIONES notas buenas, las revisa y compara con las tarjetas de | personal

LABORALES conhtrol para personal foraneo.

6 |Elabora listados del personal que tienen derecho a notas| Listado de
buenas, tanto del area metropolitana como de la foranea, el | personal
coOmputo se lleva a cabo del dia 10. al dltimo de cada mes,
cohsiderando que el trabajador no falte a sus labores con
motivo de cualquier tipo de licencia, a excepcién de una falta
al mes que no se justifique debidamente.

7 | Elabora oficio y envia al Departamento de Remuneraciones | Oficio
los listados del personal que tienen derecho a notas buenas | Listado de
en diskette, tanto del area metropolitana como de la foranea. | personal

Archiva copia de la relacién y de los listados.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

/PROCEDIMIENTO:
3.10 DETERMINACION Y PAGO DE NOTAS BUENAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DEPARTAMENTO| 8 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales el oficio, | Oficio y

DE diskette, y los listados del personal que tienen derecho a|Listados de
REMUNERACIO- notas buenas, tanto del area metropolitana como de la|personal

NES foranea, los revisa v;

SIGUE TRAMITE PARA EL PAGO
CORRESPONDIENTE

Termina procedimiento
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FECHA DE ELABORACION

DE PERSONAL

/PROCEDIMIENTO:
3.11 INCLUSION DEL PERSONAL AL SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA COMPUTARIZADO

SUBDIRECGION DE ADMINISTRACION tu RS J
\

ADMINISTRATIVA

-

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SE REQUIERE LA INCLUSION DE UNA PERSONA AL
SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA
UNIDAD 1 Elabora oficio dirigido a la Coordinacién Administrativa | Oficio
ADMINISTRATIVA solicitando se incluya al trabajador al Sistema de Asistencia
Computarizado.
COORDINACION 2 Recibe de la Unidad Administrativa oficio, toma nota y | Oficio
ADMINISTRATIVA elabora nuevo oficio, anexando la solicitud de la Unidad
Administrativa, al Departamento de Relaciones Laborales
solicitando se incluya al trabajador en el Sistema de
Asistencia Puntual.
DEPARTAMENTO 3 Recibe de la Coordinacion Administrativa oficio de solicitud, | Oficio
DE RELACIONES revisa que sea sujeto de registro (por nivel), lo registra en el
LABORALES Y sistema y establece fecha para que personal del area de
égﬁ?éﬁ_ DE control de personal se traslade al lugar de trabajo del
ASISTENCIA trabajador y lo registre en el “HANDKEY
4 | Elabora oficio al trabajador con 2 copias especificando el dia | Oficio
y hora en que personal del area de control de asistencia se
presentara a registrarlo en el “HANDKEY”, y turna el original
al Trabajador, una copia a la Coordinacién Administrativa y
una copia a la Unidad Administrativa.
TRABAJADOR 5 |Recibe oficio de parte del Departamento de Relaciones | Oficio
Laborales, toma nota de la hora y dia en que sera registrado.
Archiva el oficio.
COORDINACION 6 |Recibe copia del oficio de parte del Departamento de | Oficio
ADMINISTRATIVA Relaciones Laborales, toma nota de la hora y dia en que
sera reqgistrado el trabajador y archiva.
UNIDAD 7 |Recibe copia del oficio de parte del Departamento de|Oficio

Relaciones Laborales, toma nota de la hora y dia en que
sera reqgistrado el trabajador y archiva.
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:

FECHA DE ELABORACION

20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

:
]

/PROCEDIMIENTO:

3.11 INCLUSION DEL PERSONAL AL SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA COMPUTARIZADO

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

FORMATO

DOCUMENTO O

DEPARTAMENTO
DE RELACIONES
LABORALES/AREA
DE CONTROL DE
ASISTENCIA/
TRABAJADOR

oficio ¥ lo registran en el “HANDKEY”.

Termina procedimiento

Se presenta el trabajador en la hora y dia sefialado en el
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

/PROCEDIMIENTO:
3.12 JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SE REQUIERE JUSTIFICAR UNA FALTA, RETARDO O
PERMISO

TRABAJADOR 1 Elabora documento denominado Cédula de Autorizacién de | Incidencia

Personal (incidencia) anexando justificante en su caso, en

original y dos copias, lo firma y lo presenta al Director de

Area o equivalente.
DIRECCION DE 2 | Revisa incidencia y determina si procede su justificacién. Incidencia
AREA O
EQUIVALENTE

NO PROCEDE
3 | Devuelve al trabajador su incidencia y explica la razén de la

negativa.
TRABAJADCR 4 | Recibe incidencia, toma nota de la negativa y sigue tramite | Incidencia

que crea pertinente.

S| PROCEDE

DIRECCION DE 5 | Firma de autorizacién la incidencia y devuelve al trabajador. | Incidencia
AREA O
EQUIVALENTE
TRABAJADOR 6 |Recibe incidencia y la presenta en la Coordinacién |Incidencia

Administrativa para su Vo.Bo.
COORDINACION 7 | Recibe del trabajador, la incidencia con justificante (en su|Incidencia
ADMINISTRATIVA caso), la revisa conforme a lo dispuesto en las Condiciones

Generales de Trabajo y determina:
\ J
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

/PROCEDIMIENTO:
3.12 JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ES EXTEMPORANEA
8 Devuelve al trabajador la incidencia aclarando que no esta | Incidencia
debidamente justificada ¢ esta fuera de tiempo establecido,
en la normatividad vigente.
TRABAJADOR 9 Recibe comunicacién, toma nota de la negativa, si tiene
elementos para justificacidn pasa a punto uno, de no ser
justificada concluye tramite.
NO ES EXTEMPORANEA
COORDINACION 10 |Sella la incidencia y la registra en sus controles, entrega al | Incidencia
ADMINISTRATIVA trabajador copia de dicha incidencia, sellada como acuse de
recibo.
TRABAJADCR 11 | Recibe comunicado, se entera y espera que se realicen los
tramites correspondientes para la justificacién.
COORDINACION 12 | Firma la incidencia de Vo.Bo. y la envia al Departamento de | Incidencia
ADMINISTRATIVA Relaciones Laborales
DEPARTAMENTO 13 |[Recibe la documentacién sellando de recibido y verifica la
DE RELACIONES justificacién.
LABORALES
S| PROCEDE
14 | Se incorpora la incidencia en el sistema de computo y en los
manuales y se archiva la incidencia en el expediente
personal del trabajador.
\ J
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4 SECRETARIA DE SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION 20 DE SEPTIEMBRE DE 2002
/ TURKMO DE PERSONAL
/PROCEDIMIENTO: N
3.12 JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NO PROCEDE
15 [Remite a la Coordinacién Administrativa la incidencia | Oficio
mediante oficio, explicando las razones por las que no|lIncidencia
procede la incidencia.
COORDINACION 16 |Recibe oficio e incidencia improcedente del Departamento | Oficio
ADMINISTRATIVA de Relaciones Laborales, toma nota y comunica alllncidencia
trabajador la improcedencia de su incidencia.
TRABAJADCR 17 | Recibe incidencia, toma nota de la negativa y sigue tramite | Oficio
que crea pertinente. Incidencia
Termina procedimiento
\ J
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

/PROCEDIMIENTO:
3.13 CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SE REQUIERE EVALUAR LA ASISTENCIA DEL
PERSONAL
DEPARTAMENTO 1 Diariamente extrae mediante el sistema de control de
DE RELACIONES asistencia PUNTUAL, los registros de asistencia capturados
LABORALES por los lectores de los 3 edificios de la Secretaria.
SUBDIRECCION 2 |Mensualmente envia al Departamento de Relaciones |Incidencias
DE AUXILIO AL Laborales, las incidencias del Agrupamiento de Angeles
TURISTA Verdes a nivel nacional.
DEPARTAMENTO 3 |Mensualmente recibe de la Subdireccion de Auxilio al|Incidencias
DE RELACIONES Turista, las incidencias del Agrupamiento de Angeles
LABORALES Verdes.

4 | Recibe de las Coordinaciones Administrativas las incidencias | Incidencias
y verifica asistencias, inasistencias, retardos y separa la
informacién del personal.

5 |Captura en el Sistema Puntual y registra en las tarjetas de|Incidencias
control, las incidencias y justificaciones de las inasistencias | Tarjetas de control
del personal local.

6 |Registra en las tarjetas de control, las incidencias y|Tarjetas de control
justificaciones de las inasistencias del personal foraneo.

7 Envia al Departamento de Administracion y Control de |Incidencias
Personal los documentos comprobatorios (incidencias) para
su archivo en los expedientes del personal.

NO EXISTEN DOCUMENTOS JUSTIFICANTES
MENSUALMENTE

8 Elabora reporte de descuentos al personal por faltas y/o|Reporte de

retardos no justificados, de acuerdo al Sistema Puntual y a|descuentos

las tarjetas de control, en forma impresa y medio magnético
y lo envia al Departamento de Remuneraciones.

Termina procedimiento
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

/PROCEDIMIENTO:
3.14 ENFERMEDADES NO PROFESIONALES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TRABAJADOR 1 Solicita la atencién médica a la Clinica del ISSSTE.
CLINICA DEL 2 |Recibe al trabajador, le proporciona la atencién médica|lncapacidad
ISSSTE necesaria, elabora el dictamen médico de la Institucion y|médica
entrega la incapacidad seglin sea el caso.
TRABAJADOR 3 |Recibe de la Clinica del ISSSTE correspondiente la|lIncapacidad
incapacidad médica en original, elabora su Cédula de|médica
Autorizacidén de Personal (incidencia) anexa la incapacidad | Incidencia
y presenta al Director de Area o su equivalente.
DIRECCION DE 4 | Revisa incidencia y determina si procede su justificacién.
AREA O Firma de autorizacién la incidencia y devuelve al trabajador.
EQUIVALENTE
TRABAJADOR 5 |Recibe incidencia y la presenta en la Coordinacién
Administrativa para su Vo.Bo.
COORDINACION 6 | Recibe del trabajador, la incidencia con justificante, la revisa | Incapacidad
ADMINISTRATIVA conforme a lo dispuesto en las Condiciones Generales de|médica
Trabajo, sella la incidencia y la registra en sus controles, | Incidencia
entrega al trabajador copia de dicha incidencia, sellada como
acuse de recibo.
TRABAJADCR 7 | Recibe comunicado, se entera y espera que se realicen los
tramites correspondientes para la justificacién.
COORDINACION 8 |Firma la incidencia de Vo.Bo. y la envia al Departamento de|Incapacidad
ADMINISTRATIVA Relaciones Laborales médica
Incidencia
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

/PROCEDIMIENTO:

3.14 ENFERMEDADES NO PROFESIONALES

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO
DE RELACIONES
LABORALES

10

11

12

13

Recibe la incidencia sellando de recibido y verifica el himero
de dias en las incapacidades médicas otorgadas al
trabajador, de acuerdo con el Articulo 111 de la Ley del
Servicio Burocratico, Articulo 23 de la Ley del ISSSTE vy
Articulo 78 de la Condiciones Generales de Trabajo de la
SECTUR,

Si tiene exceso de incapacidades que marcan estos
articulos:

Integra un expediente con: Dictamen Médico Definitivo,
Constancia de Sueldos del Trabajador, copia de la
Credencial actualizada, copia del talén de cobro, copia de
las incapacidades y lo turna con oficio a la Delegacién del
ISSSTE que corresponda, (Departamento de Seguridad e
Higiene), para que se le pague al trabajador de acuerdo a
los articulos antes mencionados y archiva copia de toda la
documentacidn.

Si no tiene exceso de incapacidades le da tramite de
justificaciéon de incidencia y archiva la incidencia con su
incapacidad del ISSSTE.

Solicita a la Subdireccién de Administracién Presupuestal y
Remuneraciones se hagan los descuentos correspondientes
al 50% o 100% o en su caso, se suspenda el pagé por ser
materia de subsidio ante el ISSSTE.

Notifica al trabajador sobre el exceso de incapacidades
médicas para que se presente al Departamento de
Seguridad e Higiene a tramitar el subsidio respectivo.

Termina procedimiento

Incidencia
Incapacidad
médica




PAGINA ,
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ( 89 w
- DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS —
| Jf SECRETARIA DE SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION 20 DE SEPTIEMBERE DE 2002
N/ TURISMO DE PERSONAL
r ~

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTROL
DE PERSONAL
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

/PROCEDIMIENTO:
3.15 TRAMITE DE EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO

Y/O ASIGNACION DE REMUNERACIONES

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

ADMINISTRATIVA

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
CUANDO SE GENERA UNA PROPUESTA
DE PERSONAL EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE SU AMBITO
COORDINACION 1 Recibe de la Unidad Administrativa correspondiente, la|Propuesta de
ADMINISTRATIVA propuesta de personal y la documentacién respectiva del|personal
interesado, revisa que la documentacidn se encuentre | Documentacion
completa de conformidad a la Normatividad en Materia de|Constancia de
Recursos Humanos, fraccidn 1.4 Requisitos de Ingreso e|nombramiento
Integracién  de Expedientes de Personal. Requisita la
Constancia de Nombramiento en 3 originales y la turna
anexa con la documentacién soporte al Departamento de
Administracién y Control de Personal. Archiva la propuesta
de Constancia de Personal.
DEPARTAMENTO 2 |Recibe de la Coordinacién Administrativa la Constancia de|Constancia de
DE Nombramiento en 3 originales y la documentacién del| Nombramiento
ADMINISTRACION interesado, la revisa y determina.
Y CONTRCL DE
PERSONAL
NO ESTAN CORRECTOS LOS DATOS
3 Comunica a la Coordinacién Administrativa el rechazo,
informandole las correcciones gque se tienen que realizar en
el caso de la Constancia de Nombramiento o le indica si falta
alglin documento del interesado y devuelve.
COORDINACION 4 |Recibe del Departamento de Administracién y Control de|Constancia de

Personal la documentacién mencionada en el punto anterior,
corrige o en su caso complementa la documentacion. (Pasa
a la actividad N° 1).

Nombramiento
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FECHA DE ELABORACION

DE PERSONAL

/PROCEDIMIENTO:
3.15 TRAMITE DE EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO

SUBDIRECGION DE ADMINISTRACION tu RS J
\

Y/O ASIGNACION DE REMUNERACIONES

a la Coordinacién Administrativa correspondiente, para su
cohservacion, junto con el original de Nombramiento, de ser
el caso, para su entrega al trabajador.

Termina procedimiento

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SI ESTAN CORRECTOS LOS DATOS
DEPARTAMENTO 5 | Registra en sus controles internos los datos de la Constancia | Constancia de
DE de Nombramiento. Si la propuesta se refiere a personal de| Nombramiento
ADMINISTRACION mando, se elabora el nombramiento respectivo y turna
;é:r\?sl\cr)rrﬁgt DE ambos documentos a la Direccidn de Recursos Humanos
para recabar las firmas de autorizacién, con la
documentacion le abre expediente v la archiva.
DIRECCION DE 6 |Recibe del Departamento de Administracién y Control de|Constancia de
RECURSOS Personal el Nombramiento, de ser el caso, la Constancia de | Nombramiento
HUMANOS Nombramiento en 3 originales, firma o recaba la firma del
Subsecretario de Innovaciéon y Calidad o del Director General
de Administracién, segun sea el caso, devolviendo el
Nombramiento y/o la Constancia de Nombramiento al
Departamento de Administracién y Control de Personal.
DEPARTAMENTO 7 |Recibe de Ila Direccién de Recursos Humanos el|Constancia de
DE Nombramiento y/o la Constancia de Nombramiento, | Nombramiento
\A(%“gm_'rSRngEON debidamente firmado y autorizado, lo revisa y lo distribuye de
PERSONAL la siguiente manera:
8 | El primer original de la Constancia de Nombramiento lo|Constancia de
Envia al Departamento de Remuneraciones, para el tramite | Nombramiento
de pago.
9 | El segundo criginal de la Constancia de Nombramiento y|Constancia de
Copia del Nombramiento, de ser el caso, lo Archiva en el| Nombramiento
expediente del trabajador.
10 | El tercer original de la Constancia de Nombramiento lo envia | Constancia de

Nombramiento
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/O ASIGNACION
DE REMUNERACIONES

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. NUMERO DE COORDINACION Solicitar al Departamento de Administracién y Control
EMPLEADO ADMINISTRATIVA de Personal el Nlimero de Empleado y anotarlo en el

DEPARTAMENTO DE espacio correspondiente.
RECURSOS HUMANOS

2. LUGAR DONDE Se anotara el lugar donde se elabora el documento.
SE EXPIDE EL
DOCUMENTO
3. FECHA: “ “ Anotar con nimeros arabigos el dia, mes y afio en que

elabora el formato.

4. CODIGO DE * * Sefalar los coédigos de pago que le corresponde a
PAGO Y TIPO DE cada tipo, tanto de Documentacién como de
DOCUMENTO movimiento, de acuerdo al Catalogo correspondiente.

5. No.DE “ “ Espacio para indicar el nimero de la Constancia que
CONTROL origind el nombramiento o alguna asignacién de
INTERNO Rermuneraciones.

6. NOMBRE.: * * Se escribira el apellido paterno, materno y nombre (s)

de la persona a la que se expide la Constancia de
Nombramiento.

7. FILIACION : ! Escribir el Registro Federal de Contribuyentes del
empleado al que se expide la Constancia de
Nombramiento.

8. CLAVE UNICA DE * * Registrar la CURP que la Secretaria de Gobernacién
REGISTRO DE asigné al trabajador.
POBLACION
(CURP)

9. FECHA DE “ “ Anotar con nimeros arabigos el dia, mes y afio en que
INGRESO ingresé a la SECTUR el trabajador.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/O ASIGNACION
DE REMUNERACIONES

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

10. VIGENCIA DEL
AL

11. TIPO DE
MOVIMIENTO:
NUEVO
INGRESO,
REINGRESO,
PROMOCION,
CONTINUIDAD
DE

12. TIPO DE
EMPLEO: DE
BASE, DE
CONFIANZA,
INTERINO O
PROVISIONAL.

13. REMUNERACION
ES ORDINARIAS:
ADSCRIPCION

14. CLAVE DE PAGO
Y NIVEL
SALARIAL

15. NOMBRE DE LA
CATEGORIA

NOMBRAMIENTO.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Anotar con nimeros arabigos el dia, mes y afio en que
entra en vigor la Constancia de Nombramiento y/o
Asignhacién de Remuneraciones, o bien el periodo en
gque se ocupara la plaza.

Marcar con una “x" el tipo de movimiento de que se
trate.

Indicar con una "X
asignado al trabajador

la caracteristica de empleo

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de nivel
supetior (Oficina Secretaria, Subsecretaria o la
Direccién General) a la que estara adscrito el
trabajador.

Indicar la clave de pago que corresponde al tipo de
nombramiento, y el nivel salarial de acuerdo al
Tabulador respectivo.

Anotar el nombre del puesto o cargo asighado al
trabajador.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
/ [ SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
TURISMO DE PERSONAL

(PAGINA l. 94 w
FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/O ASIGNACION
DE REMUNERACIONES

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

16. RADICACION COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS

Indicar el lugar de residencia en donde desempefara
sus labores el trabajador.

17.

E. M. Z. SUELDO

Indicar el Estado, el Municipio, y la zona pagadora a la
que corresponde el sueldo, de acuerdo a los cédigos
establecidos, asimismo anotar la zona econémica.

18. VIGENCIA DEL Anotar con nimeros arabigos el dia, mes y afio en que
AL entra en vigor el pago o el periodo que corresponda.
19. PERCEPCIONES : “ Anotar sueldo tabular (sueldo y compensacién
ACTUALES garantizada) vigente asignado al trabajador, de
acuerdo al nivel salarial.
20. INCREMENTO O Se anotara el incremento o disminucién al sueldo y/o

DISMINUCION compensacion garantizada del trabajador.

21. TOTAL * * Se anotara la cantidad que resulte de la suma de cada

unha de las columnas.

22. DATOS DE “ “ Anotar la clave de pago anterior del trabajador. en caso
ANTECEDENTE. de que haya cambiado del puesto o cargo, o bien el
CLAVE: Ultimo ocupante de dicha plaza.

23.EM.Z. “ “ Indicar a que Estado, Municipio, y zoha pagadora se

encontraba adscrito el trabajador, en caso de que haya
cambiado de puesto o bien del Ultimo ocupante.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/O ASIGNACION
DE REMUNERACIONES

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
24. ADSCRIPCION COORDINACION Indicar la Unidad Administrativa a la gue estuvo
ADMINISTRATIVA adscrito el trabajador, en caso de que haya cambiado
DEPARTAMENTO DE de puesto o bien del ultimo ocupante.
RECURSOS HUMANOS
25. RADICACION: “ “ Se anotara el lugar de Radicacién anterior del
trabajador en caso de haber efectuado un cambio o
bien del Ultimo ocupante.
26. SUSTITUYE A: “ “ Anotar el nhombre completo de la persona a la que se
NOMBRE esta sustituyendo.
27.R.F.C. : : Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la
persoha gue se sustituye.
28. CLAVE DE PAGO Indicar la clave de pago de la persona que se sustituye.
29. MOTIVVO “ “ Anotar brevemente el motivo que originé la sustitucién.
30. DATOS * : Anotar el domicilio particular COMPLETO del
PERSONALES: trabajador, teléfono particular, estado civil y sefialar
DOMICILIO, con una “x” el espacio correspondiente a sexo.
COLONIA,
DELEGACION O
MUNICIPIO,
ESTADO,
CODIGO POSTAL
TELEFONO
PARTICULAR
ESTADO CIVIL
SEXO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/O ASIGNACION
DE REMUNERACIONES

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

31. NACIONALIDAD

32. FIRMA DEL
INTERESADO

33. FIRMA DE
AUTORIZACION
DE LA
DEPENDENCIA
EXPEDIDORA:

34. JUSTIFICACION

35. HORARIO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

SUBSECRETARIA DE
INNOVACION Y CALIDAD

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Indicar nacionalidad del trabajador.

Asentar la firma autégrafa del trabajador.

Se anotard el nombre del Titular de la Direccidn de
Recursos Humanos y se asentara su firma autégrafa,
en el caso del personal operativo

Se anotarad el nombre del Titular de la Direccidn
General de Administracién y se asentara su firma
autégrafa, en el caso de los Subdirectores de Area y
Jefes de Departamento.

Se anotara el nombre completo del Titular de la
Subsecretaria de Innovacion y Calidad y se asentara
se firma autdgrafa, en el caso de los Subsecretarios,
Directores Generales, Directores Generales Adjuntos y
Directores de Area.

Anotar la denominacién especifica del puesto que se
esta ocupando, de acuerdo a la estructura autorizada.

Se indicara el horario establecido al trabajador.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

J

/PROCEDIMIENTO: N
3.16 FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 1 Revisa la documentacién presentada por el trabajador, | Documentacién
ADMINISTRATIVA verifica que contenga todos los documentos necesarios,
como se establece en el Instructivo para el llenado de la
Cédula de Registro del Servidor Publico.
2 Cita al trabajador y solicita, en su caso, los documentos
faltantes.
TRABAJADCR 3 | Recibe el comunicado de la Coordinacién Administrativa y se
presenta, en su caso, entrega los documentos faltantes.
COORDINACION 4 |Recibe e identifica al trabajador, requisita el Formato de|Formato de
ADMINISTRATIVA Filiacién en 3 originales, en base a la informacién de sus|Filiacién
documentos personales y a la proporcionada por el
trabajador.
TRABAJADOR 5 |Recibe de la Coordinacién Administrativa el Formato de|Formato de
Filiacion, lo revisa, lo firma y lo devuelve a dicha|PFiliacién
Coordinacion
COORDINACION 6 |Recibe del trabajador el Formato de Filiacién debidamente | Oficio
ADMINISTRATIVA requisitado, elabora oficio y turna al Departamento de|Formato de
Administracidén y Control de Personal los 3 originales con | Filiacion
copias del Acta de Nacimiento, grado maximo de estudios,
CURP (en caso de tenerla) vy Cartilla del Servicio Militar
Nacional, para el caso de hombres.
DEPARTAMENTO 7 |Recibe el oficio y el Formato de Filiacion con la|Oficio
DE documentacion soporte, prepara oficio dirigido a la Unidad | Formato de
ADMINISTRACION de Servicio Civil (Departamento de Registro de Personal | Filiaciéon

Y CONTROL DE
PERSONAL

Federal) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
para firma del Director de Recursos Humanos. Recaba firma
y envia.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

/PROCEDIMIENTO:
3.16 FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO
UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SECRETARIA DE 8 |Recibe del Departamento de Administracién y Control de | Oficio
HACIENDA Y Personal el oficio, junto con un original del Formato de|Formato de
gsgagg UNIDAD Filiacion y la documentacion soporte respectiva. Revisa la| Filiaciéon

DE SERVICIO documentacion y emite respuesta.

CIVIL.

DEPARTAMENTC

DE REGISTRO DE

PERSONAL

FEDERAL

NO ESTAN CORRECTOS LOS DATOS
COMUNICA EL RECHAZO, ESPECIFICANDO LOS
MOTIVOS

DEPARTAMENTO 9 | Recibe del Departamento de Registro de Personal Federal la| Documentacion
DE documentacion respectiva y requiere por oficio a la|Oficio
ADMINISTRACION Coordinacion Administrativa correspondiente.

Y CONTRCL DE

PERSONAL

COORDINACION 10 |Recibe la documentacién anterior, corrige o en su caso

ADMINISTRATIVA complementa la documentacién (pasa a la actividad N° 2).

SIESTAN CORRECTOS LOS DATOS

DEPARTAMENTO 11 | Elabora oficio para firma del Subdirector de Administracion | Oficio

DE de Personal, recaba firma y envia a la Coordinacién|Formato de
ADMINISTRACION Administrativa correspondiente un original del Formato de | Filiacidon

Y CONTROL DE
PERSONAL

Filiacion para su entrega al trabajador, debiendo conservar
copia del mismo en su expediente respectivo. Archiva el
tercer original en el expediente del trabajador.

Termina procedimiento
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

CONCEPTO LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. DEPENDENCIA COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

2. UNIDAD “ “
RESPONSABLE

3. ENTIDAD “ “
PARAESTATAL U
ORGANO
DESCONCENTR
ADO

4. PUESTO “ “

PROPUESTO

5. NIVEL “ “

6. ULTIMO EMPLEO ! “

7. PUESTO “ “

8. CURP “ “

9. FILIACIONY “ “
HOMONIMO

Se anotara; Ramo XX| Secretaria de Turismo.

Se anotara el nombre completo de la unidad
administrativa en la que vaya a laborar el servidor
publico de acuerdo con la denominacién establecida en
el Reglamento Interior de la SECTUR.

Se dejara en blanco.

Se anotara la descripcion del puesto que va ha ocupar
el servidor publico.

Se anotarad el nivel salarial que ocuparda el servidor
publico.

Se anotara el nombre del la Ultima dependencia ©
empresa en la que laboré el servidor publico.

Se anotara el Ultimo puesto que ocupo el servidor en la
administracién pulblica o iniciativa privada.

Anotar la clave asignada por la Secretaria de
Gobernacion.

Anotar la <clave de filiacibn y  homénimo
correspondiente.

J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

13. ENTIDAD DE
NACIMIENTO

14. SEXO

15. ESTADO CIVIL

16. NACIONALIDAD

17. FOTO

DOCUMENTOS
OFICIALES
PARA MEXICANOS

18. ACTA DE “ “ Se anotara el numero de acta, foja, libro y el afio de
NACIMIENTO registro.
.

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
DATOS DE
IDENTIFICACION
10. NOMBRE COORDINACION Se anotara el apellido paterno, materno y nombre (s)
ADMINISTRATIVA sin abreviaturas (conforme al acta de nacimiento).
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

11. FECHA DE Se anotara el dia, mes y afio de nacimiento del
NACIMIENTO servidor plblico conforme | acta de nacimiento.
12. EDAD * ! Se anotaran los afios cumplidos por el servidor publico

al momento de ingresar a la dependencia.

Se anotara el lugar de nacimiento conforme al acta de
nacimiento.

Anotar con una H si es de sexo masculino y con una M
si es de sexo femenino.

Se anotara con una C si es casado o con una S si es
soltero, viudo o divorciado.

Anotar con una M si el servidor publico es mexicano y
una E si es extranjero.

Debera ser de tamafio infantil a color reciente.
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FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

19. NUMERO DE
MATRICULA DEL
S.M.N.

DOCUMENTOS
OFICIALES PARA
EXTRANJEROS

20. PAIS

21. NUMERO DE
PASAPORTE

22. VIGENCIA

23. PUESTO
AUTORIZADO

DATOS FAMILIARES

24. NOMBRE DEL
PADRE

25. NOMBRE DE LA
MADRE

26. NOMBRE DEL
ESPOSO (A)

-

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

Anotar el niumero de matricula asignada en la cartilla
del Servicio Militar Nacional.

Anotar el pais de nacimiento del servidor publico
extranjero, conforme a su pasaporte.

Anotar el niimero, FM y el nimero de folio o el nimero
de la carta de naturalizacién o nimero de declaratoria
de inmigracién segun corresponda.

Anotar el periodo autorizado para laborar en esa
dependencia, afio, mes y dia.

Anotar del documento migratorio del servidor publico
extranjero el nombre del puesto autorizado por la
Secretaria de Gobernacién.

Anotar el nombre (s) y apellido paterno y materno del
padre.

Anotar el nombre (s) y apellido paterno y materno de la
madre.

Anotar el nombre (s) completo y los apellidos paterno y
materno del esposo (a).
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FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

27. DEPENDIENTES
ECONOMICOS

DATOS
ESCOLARES

28. AREA DE
ESTUDIOS

29. NIVEL MAXIMO
DE ESTUDIOS

30. NIVEL MAXIMO
DE CREDITOS
ACREDITABLES

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

Anotar el nimero de los dependientes econémicos que
tenga a su cargo el servidor publico.

Anotar el area de estudios que cursé el servidor pulblico
conforme al titulo, certificado o documento que
presenta, expedido por una institucién educativa que
compruebe la profesién cursada.

Anotar el grado maximo de estudios conforme a la
siguiente tabla:

SIN INSTRUCCION

PRIMARIA

SECUNDARIA

COMERCIO

TECNICO

PREPARATORIA, VOCACIONAL O EQUIVALNENTE
LICENCIATURA

DIPLOMADO MAESTRIA DOCTORADO

Anote el nivel maximo de créditos comprobables
conhforme a la siguiente tabla:

TITULO PROFESIONAL

TITULO DE MAESTRIA

TiTULO DE DOCTORADO

CARTA DE PASANTE

CERTIFICADO DE PRIMARIA,

PREPARATORIA O EQUIVALENTE.

ENTRE 0% Y 49% DE CREDITOS COMPROBABLES
ENTRE 50% Y 100% DE CREDITOS
COMPROBABLES.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
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CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

31. CEDULA
PROFESIONAL

32. INSTITUCION
DONDE SE
CURSO

33. FECHA DE
INICIO, FECHA DE
TERMINACION

34. IDIOMAS

35.
ESPECIALIZACION

36. DOMICILIO

37. FECHA DE
ELABORACION

38. LUGAR DE
ELABORACION

39. NUMERO DE
REGISTRO

-

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

Anotar el nimero de la cédula profesional que presente
el servidor publico.

Anotar el nombre de la escuela en donde realiz6é sus
estudios.

Anotar el afio, mes y dia de iniciacion y fin de los
estudios.

Anotar los idiomas que domina.

Anotar si el servidos publico tiene alguna
especializacion, especificando en que area.

Anotar el domicilio completo; calle, nimero exterior e
interior, colonia o fraccionamiento, delegacién,
municipio, entidad federativa, cédigo postal y teléfono
del servidor publico.

Anote el dia, mes y afio en la que se elabord la hoja de
filiacién.

Anotar el nombre de la localidad o entidad federativa
donde se elaboré la hoja de filiacién.

Para uso exclusivo de la Unidad de Servicio Civil.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

:
]

YV VVYY Y v

41. FIRMA DE LOS “ !

RESPONSABLES
DEL
REQUISITADO
DE LA HOJA

DE FILIACION

Acta de Nacimiento o informe Testimonial.

Oficio de Extemporaneidad (en caso de que el servidor publico se haya registrado diez afios después de

su nacimiento).

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
40. FIRMA DEL “ “ Obtener la firma del interesado.
INTERESADO

Anotar el nombre, CURP y firma del responsable de
llevar a cabo la toma de filiacién y el responsable del
area de recursos humanos.

REQUISITOS QUE DEBE PRESENTAR EL SERVIDOR PUBLICO PARA EL REGISTRO.

Precartilla del Servicio Militar Nacional (en caso de que tenga 18 afios).

Comprobante SMN 10 (en caso de que el servidor publico esté cumpliendo su Servicio Militar Nacional)

Cartilla Liberada del Servicio Militar Nacional (en caso de que sea mayor de 19 afos).
Documentacién Migratoria actualizada del personal extranjero.

Ultimo’comprobante de estudios.
Clave Unica de Registro de Poblacién.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

/PROCEDIMIENTO:

3.17 TRAMITES DE BAJAS DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

UNIDAD
RESPONSABLE

oP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE RELACIONES
LABCRALES

DEPARTAMENTO
DE
ADMINISTRACION
Y CONTROL DE
PERSONAL

-

CUANDO DE GENERA UN AVISO DE CAMBIO DE
SITUACION POR BAJA DEFINITIVA O TEMPORAL

Recibe de las Unidades Administrativas los documentos que
generan el Aviso de Cambio de Situacién como pueden ser:
el original del Acta de Defuncidén, Renuncia, Laudo,
Dictamen de Invalidez, otros, revisa, elabora 3 originales del
Aviso y los turna con el soporte respectivo al Departamento
de Administracién y Control de Personal. (Pasa a la actividad
N° 3).

VIENE DE LOS PROCEDIMIENTOS DE OTORGAMIENTO
DE LICENCIAS Y DE LEVANTAMIENTO DE ACTAS
ADMINISTRATIVAS

Recibe de la Coordinacion Administrativa las solicitudes de
licencia con y sin goce de sueldo, se analiza y se elabora el
oficio para firma del Director de Recursos Humanos dirigido
a la Coordinaciéon Administrativa respectiva. También recibe
el aviso para el asesoramiento en el levantamiento de Actas
Administrativas de los trabajadores que incurrieron en
alguna falta como son: Abandono de empleo y/o faltas
administrativas; para enviar la citada Acta a la Direccidén
General de Asuntos Juridicos, cquien posteriormente
comunicara a la Direccién de Recursos Humanos el
dictamen gque emita de la misma (amonestacion verbal o por
escrito, suspensién temporal, baja definitiva 0 demanda de
baja ante el Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje) y
darle el tramite correspondiente por parte del Departamento
de Relaciones Laborales en cuanto a la notificacién del
citado dictamen. Se turna copia de la resolucion al
Departamento de Administracién y Control de Personal.

Recibe de la Coordinaciéon Administrativa 3 originales del
Aviso de Cambio de Situacién de Personal. Lo revisa,
registra en controles internos, recaba la firma del Director de
Recursos Humanos y lo distribuye de la siguiente manera:

Formato Aviso de
Cambio de
Situacién

Solicitudes de
Licencias con y
sin goce de sueldo

Formato Aviso de
Cambio de
Situacién
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3.17 TRAMITES DE BAJAS DE PERSONAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

El primer original del Aviso de Cambio de Situacién lo envia
al Departamento de Remuneraciones, para la afectacién de
la némina.

El segundo original del Aviso de Cambio de Situacién se
entrega al interesado.

El tercer original lo envia al expediente personal.

Termina procedimiento




4 SECRETARIA DE
. TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

(PAGINA 1. 107

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL FEDERAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. CODIGO DE COORDINACION Se anotara el tipo de documento que origina el Aviso
OPERACION. ADMINISTRATIVA de Cambio de Situacién, asi como el tipo de
TIPOS DE DEPARTAMENTO DE movimiento, ya sea alta, baja o cambio, de acuerdo al

10.

DOCTO/! MVTO.

DIA/MES/ANO

No. DE
CONTROL
INTERNO/
DEPENDENCIA

NOMBRE

R.F.C.

CLAVE UNICA DE
REGISTRO DE
POBLACION
(C.U.R.P)

No. DE
EMPLEADO

FECHA DE
INGRESO

ZONA
PAGADORA
NOMBRE DEL
PUESTO

RECURSOS HUMANOS

catalogo correspondiente.

Se indicara la fecha en que se elabora este formato

En este lugar se anotara el nimero de control interno
que se le haya asignado al Aviso de Cambio.

Escribir el apellido paterno, materno y nombre (s) del
trabajador al que se le esta elaborando su Aviso.

Anotar el
trabajador.

Registro Federal de Contribuyentes del

Anotar la C.U.R.P. del trabajador, asignada por la
Secretaria de Gobernacién.

Se anotara el nimero de Empleado que tiene asighado
el trabajador.

Anotar el dia, mes y afio en que ingresé el trabajador a
la SECTUR.

Indicar a que zona pagadora pertenece el trabajador.

Lugar para anotar el nombre completo del puesto que
desempefiaba el trabajador.

J
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CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

11. ADSCRIPCION
DEL EMPLEADO

12. CLAVE DE PAGO

13. BAJA

14. REANUDACION
DE LABORES

15. LICENCIA SIN
SUELDO.
MOTIVO

16. DIAS. DEL AL

17.
OBSERVACIONES

18. PERCEPCIONES
ACTUALES.
PARTIDA

19. IMPORTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Se indicara el nombre de la Unidad Administrativa a la
que estaba adscrito el trabajador.

Indicar la clave de pago que le corresponde al

trabajador

Se anotara el motivo, debidamente soportado, y el dia,
mes y afio en que acontece la baja del trabajador.

Indicar el dia, mes y afo en que el trabajador
reanudard labores, con la documentacién soporte
respectiva.

Se anotara el motivo que dio origen a la Licencia y se
anexara copia del oficio de autorizacién respectiva.

Indicar los dias que abarcara la Licencia otorgada, asi
como periodo de inicio y de término.

Anotar las aclaraciones o comentarios que considere
pertinentes.

Indicar la clave de la(s) partida(s) a afectar.

Anotar las percepciones de acuerdo al Tabulador de
Sueldos.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL FEDERAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

20. TOTAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

21. AUTORIZACION * * Se anotara el nombre del Titular del Departamento de
DEPARTAMENTO Administracidén y Control de Personal, quien asentara
DE ADMINISTRA- su firma autégrafa.
CIONY
CONTROL DE
PERSONAL

22. DIRECCION DE DIRECCION DE Anotar el nombre del Titular de la Direccién de
RECURSOS RECURSOS HUMANOS | Recursos Humanos, quién asentara su firma autégrafa.
HUMANOS

\

Escribir la sumatoria de sueldo integrado.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL
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/PROCEDIMIENTO:
3.18 AVISO DE SUSPENSION DE PAGO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 1 Recibe de las Unidades Administrativas la informacién gue | Documentacién
ADMINISTRATIVA genera el Aviso de Suspensién de Pago como pueden ser: el | Aviso de
original del Acta de Defuncidén, Renuncia, Laudo, Dictamen | Suspension de
de Invalidez, abandono de empleo, copia de fax, otros, en|pago
donde se pueda deducir la baja del trabajador; revisa,
elabora 2 originales del Aviso de Suspensidén de Pago vy los
turna con el soporte respectivo cuando menos dos dias
antes de la fecha de pago de némina, a los Departamentos
de Remuneraciones y de Administracién y Control de
Personal.
DEPARTAMENTO 2 | Recibe de la Coordinacién Administrativa original del Aviso|Aviso de
DE de Suspension de Pago. Lo revisa, registra en controles|Suspensién de
REMUNERACIO- internos y para evitar pagos en demasia aplica en el sistema | pago
NES de ndémina para suspender el pago, hasta que se aclare la
situacién administrativa del trabajador respectivo.
DEPARTAMENTO 3 | Recibe de la Coordinacién Administrativa el segundo original | Aviso de
DE del Aviso de Suspensién de Pago. Lo revisa y registra en|Suspensién de

ADMINISTRACION
Y CONTROL DE
PERSONAL

controles internos, como parte del personal y de las plazas
cuya situacion administrativa esta pendiente de aclararse.

Termina procedimiento

pago
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMEBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

AVISO DE SUSPENSION DE PAGO

:
]

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. FOLIO COORDINACION Registrara el nimero consecutivo del documento.
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

2. MEXICO, D.F. " “ Se anotara el dia, mes y afio de elaboracion del
Aviso.

3. NOMBRE : : Se esctribira el nhombre completo del trabajador al
cual se suspendera el pageo.

4. R.F.C. : : Sefalar el Registro Federal de Contribuyentes
del trabajador.

5. CLAVE : ! Se escribira el numero de la clave presupuestal

PRESUPUESTAL del trabajador.

6. No. DE : : Anotar el numero de empleado que tiene

EMPLEADO asignado el trabajador

7. MOTIVOS DE LA " " Indicar el motivo de suspension del pago, como

SUSPENSION son: renuncia, defuncidén, cambio de adscripcién,
licencia sin goce de sueldo, acta administrativa,
otros.

8. EFECTOS : : Se anotara la fecha en que inicia la suspensién

9. ATENTAMENTE

10. ENTERADO

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES DE
LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

del pago al trabajador de referencia.

Se anotara el nombre y firma autégrafa del
Coordinador  Administrativo de la Unidad
Administrativa correspondiente.

Se anotara el nombre, puesto, firma autégrafa de
la persona que recibe el Aviso de Suspensidn de
Pago y fecha.
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