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OBJETIVO

Contar con un instrumento administrative de guia y consulta, que identifique las politicas
y procedimientos de operacién a desarrollar por las areas que integran la Subdireccion
de Administracidn Presupuestal y Remuneraciones, contribuyendo a incrementar la

eficiencia y productividad.
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POLITICAS DE OPERACION

La Direccién de Recursos Humanos, a través de la Subdireccién de Administracién
Presupuestal y Remuneraciones:

» \Verificara que las percepciones ordinarias correspondan al nivel del tabulador
autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

» Cubrira las percepciones ordinarias al personal de la SECTUR, de acuerdo al
calendario de pagos autorizado.

» Aplicard las retenciones y deducciones de la némina de pago, conforme a los
lineamientos de caracter laboral, judicial, fiscal y los autorizados por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

» Conservara la documentacién comprobatoria y justificativa del pago, por cinco afios,
de acuerdo a la normatividad en la materia.

» Contara con registros histéricos de pagos, de acuerdo a las necesidades y capacidad
tecnolégica de la Secretaria.

» Realizara el reintegro de los recursos solicitados, derivados de la cancelacién de los
pagos y emitird los reportes necesarios para su entero a terceros, de acuerdo con la
normatividad vigente.

» Recibird de las Coordinaciones Administrativas el nombre del servidor publico
autorizado como pagador habilitado.

» Recibira de las Coordinaciones Administrativas una vez realizada la entrega de
comprobantes de percepciones y deducciones y de cheques, las relaciones donde se
establezca la recepcién de los mismos y la devolucién de aquellos que no fueron
recibidos por el interesado en un lapso no mayor a 15 dias habiles de la fecha de

pago.

» Recibird de las Coordinaciones Administrativas la notificacién de las bajas de
personal, que se originen por cualquier motivo, para proceder a suspender de
inmediato el pago.

» Llevara el ejercicio de la partida de Honorarios y requisitara los contratos, por la
prestacién de servicios profesionales, de acuerdo a la normatividad vigente.

:
)
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» Integrara el anteproyecto anual de presupuesto de servicios personales, cuya base
sera el analitico de plazas autorizado, y los lineamientos que emita la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

» Realizara las afectaciones presupuestales necesarias para adecuar el ejercicio del
presupuesto, conforme a las necesidades de operaciéon, como son: cambios de
adscripcidén, incrementos salariares, prestaciones, reestructuraciones organicas,
cancelacion de plazas, etc.

¥ Informara a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico del estado del ejercicio del
Capitulo 1000 (Servicios Personales), a través del Sistema Integral de Informacién y
demas Dependencias (ISSSTE, INEGI, Banco de México), etc.

» Solicitara a la Direccién de Recursos Financieros las cuentas por liquidar certificadas
para el pago de las néminas ordinarias y extraordinarias del personal de esta
Dependencia.

» Integrara anualmente la Cuenta de la Hacienda Publica correspondiente al Capitulo
1000 (Servicios Personales), de conformidad con la normatividad vigente, la cual
debera turnarla a la Direccidn de Recursos Financieros.

» Realizara mensualmente con la Direccién de Recursos Financieros la conciliacién del
Presupuesto Ejercido y Modificado del Capitulo 1000 (Servicios Personales).

» Tramitard ante el ISSSTE, todos los préstamos personales a corto y mediano plazo,
asi como los complementarios, solicitados por los trabajadores de la Secretaria.

» Establecera los mecanismos necesatios para el cumplimiento oportuno de las
prestaciones econdmicas, culturales y deportivas, consideradas en las Condiciones
Generales de Trabajo y de aguellas que otorgan los diversos organismos plblicos y
privados autorizados por la SHCP.

» Establecera los mecanismos necesarios para el cumplimiento oportuno de las
acciones relativas con el Fondo de Ahorro Capitalizable, del Sistema de Ahorro para
el Retiro, Nuevo Seguro Institucional, Seguro de Separacién Individualizado y Sequro
de Gastos Médicos Mayores, entre otros.
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PROCEDIMIENTO:

4.1 ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

DEPARTAMENTO
DE
ADMINISTRACION
Y CONTROL

DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
RELACIONES
LABORALES

Elabora anualmente el calendario de fechas limite para la
recepcion de movimientos de personal, procesos, emision,
distribucién de productos quincenales y pago de néminas
ordinarias para el gjercicio correspondiente, se remite para
validacidn y autorizacion de la Direccidon de Recursos
Humanos, Direccién de Recursos Financieros, Direccién
de Servicios Informaticos y Direccidn General de
Administracién, una vez autorizado por estas areas se
envia a las Coordinaciones Administrativas y a los
Departamentos de Administracién y Control de Personal,
Relaciones Laborales, Unidad de Tescreria y de
Procesamiento de Datos para su observancia. Asimismo
entrega calendario a terceros institucionales para su
cohocimiento y entrega oportuna de la informacién.

Valida y revisa las Constancias de Nombramiento y/o
Asignacién de Remuneraciones de los Servidores Publicos
de Nuevo Ingreso, Reingreso, Promocidén o Continuidad de
Nombramiento, asi como los Avisos de Cambio de
Situacion de Personal Federal de los Servidores Publicos
que reanudan labores, obtienen una licencia o una
prérroga de la misma, un cambio de radicacién o bien, una
notificacién de baja de la Secretaria. De igual manera
elabora los oficios y relaciones para incorporar a la némina
movimientos como son: el sequro de separacion
individualizado, alta de quinquenios, potenciacién del
seguro de vida institucional y los remite al Departamento
de Remuneraciones para su aplicacién en némina. (Pasa a
la actividad No. 5).

Elabora oficios para efectuar descuento a los trabajadores
por exceso de incapacidades médicas, dictamenes de
incapacidad o invalidez total permanente, asi como los
oficios, disguetes y relaciones para efectuar el pago de
notas buenas, dias econdémicos, descuentos vy
devoluciones de faltas de asistencia del personal; los
remite al Departamento de Remuneraciones para su
inclusién en el sistema de némina de acuerdo al calendario
de procesos establecidos. (Pasa a la actividad No. 6)

Calendario de
Pagos

Oficios
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4.1 ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL

~

PRODUCCION DE
INFORMACION DE LA
DIRECCION DE
SERVICIOCS
INFORMATICOS

N

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TERCEROS 4 |Envian al Departamento de Remuneraciones los oficios | Oficios
INSTITUCIONALES anexando los disquetes que contienen la informacién de | Disquetes
(AHISA, ISSSTE, descuentos a los trabajadores por concepto de seguros
ECR)gl\?ISN%TEILGRUPO individuales de vida, gastos médicos mayores y de
COMERCIAL’AMERICA) autorr_lo_wles, préstamos personales o hipotecarios. (Pasa a
la actividad No. 7)
DEPARTAMENTO 5 |Recibe del Departamento de Administracién y Control de | Constancias de
DE Personal las Constancias de Nombramiento, asi como los | Nombramiento
REMUNERACIONES Avisos de Cambio de Situacién de Personal Federal y los
oficios y relaciones, revisa y los captura en el sistema de
némina, y comunica al Departamento de Produccién de
Informacion.
6 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales los | Oficios
oficios para aplicacion de descuentos y pago de
prestaciones, los revisa y captura.
7 |Recibe de los terceros institucionales los oficios y|Oficios
disquetes y procede a su envio al Departamento de | Disquetes
Produccién de Informacion de la Direccidén de Servicios
Informaticos para su captura en el sistema de néminas.
DEPARTAMENTG DE 8 |Recibe del Departamento de Remuneraciones los |Disquetes
PRODUCCION DE disquetes y registra la informacién en el sistema de
INFORMACICN DE LA néminas, notificando al Departamento de Remuneraciones.
DIRECCION DE
SERVICIOS
INFORMATICOS
DEFPARTAMENTO DE 9 |Recibe modificaciéon e imprime el listado de movimientos | Listado de
REMUNERACIONES verificando que no quede ninguno pendiente. Revisado el | movimientos
listado, indica al Departamento de Produccién de
Informacién se inicie el proceso de némina.
DEFPARTAMENTO DE 10 | Corre el proceso de némina e imprime la glosa de la misma | Glosa de Némina

y la entrega al Departamento de Remuneraciones.
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4.1 ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL

~

elabora oficio al banco para que efectle la dispersién en
cada una de las cuentas de los Servidores Publicos de la
Secretaria. Una vez recabadas las firmas de los
funcionarios autorizados entrega al banco el oficio y
disquete para dispersién en las cuentas individuales de los
trabajadores.

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 11 | Recibe la glosa de la némina y revisa que estén correctos | Glosa de Némina
DE REMUNERA- los datos asentados.
CIONES
NO ESTAN CORRECTOS LOS DATOS
DEPARTAMENTO 12 | Realiza las correcciones via terminal y pasa a la actividad
DE REMUNERA- No.10.
CIONES
ESTAN CORRECTOS LOS DATOS

DEFPARTAMENTO DE 13 | Solicita al Departamento de Produccién de Informacién que
REMUNERACIONES imprima los documentos requeridos para la elaboracién de

la cuenta por liquidar para efectos de solicitar los recursos

para pago de la némina, recibe los documentos y los turna

al Departamento de Control Presupuestal.
DEFPARTAMENTO DE 14 | Recibe documentos y reportes, integra informaciéon y|Oficio
CONTROL elabora oficio a la Direccién de Recursos Financieros
PRESUPUESTAL solicitando la elaboracién de la cuenta por liquidar

certificada para pago de la ndmina, anexando los

documentos soportes requeridos.
DIRECCION DE 15 | Recibe oficio de solicitud y procede a elaborar la cuenta | Oficio
RECURSCS por liquidar certificada, para su envio a la Tesoreria de la
FINANCIEROS Federacién, sefalando la fecha de radicacién de recursos

en cuenta, de acuerdo al calendario de pagos.
DEFPARTAMENTO DE 16 | Elabora disquete que contiene: nimero de cuenta, monto, | Disquetes
REMUNERACIONES dia de operacién, fecha de pago, numero de trabajadores; | Oficios
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

BANCO 17 |Recibe del Departamento de Remuneraciones el original | Oficio

del oficio y el disquete, lo revisa y realiza la dispersién de | Disquete

fondos en las cuentas individuales de los trabajadores de

la dependencia.
DEPARTAMENTG DE 18 |Elabora la relacién de personal sin cuenta bancaria y el | Relacién de
REMUNERACIONES oficio solicitando a la Direccidn de Recursos Financieros se | personal

elaboren los cheques para su pago Oficio
DIRECCION DE 19 |Recibe del Departamento de Remuneraciones copia del|Relacién de
RECURSCS listado con la informacién correspondiente a: nimero de | personal
FINANCIEROS personas sin cuenta bancaria y elabora los cheques

correspondientes a su pago y los envia a la Coordinacién

Administrativa respectiva para su entrega al trabajador.
TRABAJADCR 20 | De acuerdo al calendario de pagos se presenta en la fecha

programada para el pago al Banco o Cajero Automatico

para realizar su cobro. En caso de que su pago sea por

cheque, se presenta en su Coordinacién Administrativa.

Termina procedimiento

\. J
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DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION ¥

CONTROL DE PERSONAL

TERCEROS DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
INSTITUCIONALES PRODUCCION DE RECURS0S5 BANCO
INFORMACION FINANCIEROS

EMPLEADO

‘ INICIO '

1

1

ELABORA
ANUALMENTE Y
REMITE PARA
AUTORIZACION
¥ ENVIA

CALENDARIO
DE FECHAS
AUTORIZADO

VALIDA,
REVISA,ELAB.Y
REMITE PARA
APLICACION
EN NOMINA

OFICIOS

DOCUMENTOS

®

DEPARTAMENTO DE

RELACIONES LABORALES

1

5 ‘ 3 4
RECIBE, ELABORA ENVIAN
REVISA Y " OFICIOS Y OFICIOS
] CAPTURA EN EL REMITE PARA Y ANEXAN
SISTEMA DE SU INCLUSION DISQUETES CON
NOMINA AL SISTEMA INFORMACION

OFICIOS

DOCUMENTOS

1]

OFICIOS

RELACIONES
Y DISQUETES

Fy

RECIBE,
REVISA Y
CAPTURA

OFIC10S

RELACIONES
Y DISQUETES

OFICIOS
Y DISQUETES
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DEPARTAMENTO DE TERCEROS DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y INSTITUCIONALES PRODUCCION DE RECURSOS ) BANCO EMPLEADO
REMUNERACTONES CONTROL DE PERSONAk INFORMACION FINANCIEROS
7
RECIBE Y
PROCEDE A SU
ENVIO PARA
CAPTURA EN
EL SISTEMA 1
QFICIOS
Y DISQUETES
: 8
A |
RECIBE,
REGISTRA EN
SISTEMA DE
NOMINA Y
NOTIFICA

OFICIOS

Y DISQUEJES

10
RECIBE .
NOTIF ICACION, > CORRE
IMPRIME E PROCESO DE
INDICA INICIE . NOMINA.
PROCESOD IMPRIME GLOSA
'Y ENTREGA
LISTADO DE
MOVIMIENTOS . oLosa DE
HOMINA
1" '
RecIeE ¢
REVISA

GLOSA DE
NOMINA

ESTAN
CORH%CTOS

NO

REALIZA
CORRECCIONES
VIA TERMINAL

GLOSA DE
NOMINA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA PAGINA 11.16

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS FECHA DE
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ELABORACION

PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES 20 DE SEPTIEHORE DE 2007

PROCEDIMIENTO: 44 £l ABORACION DE NOMINA Y PAGO AL PERSONAL

B . S
DEPARTAMENTC DE . __TERCEROS DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE N
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ¥ INSTITUCIONALES PRODUCCION DE RECURSOS BANCO EMPLEADO
REMUNERACIONES CONTROL DE PERSONAL . INFORMACION FINANCIEROS

SOLICITA
IMPRIMA
DOCUMENTOS Y
LOS TURNA

DOCUMENTO0S
Y REPORTES

1

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PPTAL.

14 ' : g ‘
| | s

RECIBE -

DOCUMENTOS, RECIBE Y
INTEGRA, M ELABCRA CLC
ELABCRA Y S ENVIA A

SOLICITA CLC TESOFE P/RAD.
DE RECURSOS

CUENTA POR
FLIQUIDAR

OFICIO
’ CERTIFICADA

DOCUMENTOS -
SOPORTE

DEPARTAMENTO DE

REMUNERACTONES
17
ELABORA, RECIBE,
RECABA FIRMAS “ » REVISA Y
DE AUTORIZA- REALIZA LA
CION Y DISPERSION DE
ENTREGA FONDOS

OFICIO Y
DISQUETE

QFICIO Y
DISQUETE

20
l 8 19 DE ACUERDC A
) CALENDARIO
REALIZA 5U
ELABORA RECIBE Y COBRO EN
RELACION Y » p  ELABORA Y BANCO
OFICIO _ ENVIA A LA
SOLICITANDO COORD. ADMVA.
CHEQUES PARA ENTREGA l
| . N
OFICIO CHEQUES EN CASD DE QUE SU

PAGO SEA FOR CHEQUE
SE PRESENTA EN SU
COORDINACION

RELACION DE I ADMINISTRATIVA

PERSONAL SIN
TERMIKNA

CUENTA BANC.
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~

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS

ESTA CORRECTA LA NOMINA

Verifica el nimero inicial y final de los comprobantes de
percepciones y deducciones, asi como, la leyenda que en
su caso deba ser incluida en los mismos vy procede a
imprimir en el moddulo del Sisterna de Nd&mina los
comprobantes de percepciones y deducciones.

Procede a emitir los listados de firmas por Unidad
Administrativa, tanto de perscnal de mando como
operativo.

Revisa y ordena los listados y comprobantes de
percepciones y deducciones por Unidad Administrativa
para su distribucién.

S| ES NOMINA LOCAL

Separa los listados y comprobantes de percepciones vy
deducciones por Coordinacién Administrativa y los entrega
a las personas autorizadas para recibirlos. Recabando la
firma de recibido.

Reciben del Departamento de Remuneraciones el original
del listado de firmas y los comprobantes de percepciones
y deducciones, los revisan y firman de recibido.

Acuden a las areas de trabajo para hacer entrega a cada
uno de los Servidores Publicos de su comprobante y
recaba la firma en el listado correspondiente.

Revisan el listado de firmas de comprobantes verificando
que las firmas correspondan a los trabajadores
beneficiarios del pago y remiten los comprobantes que ho
fueron entregados a los trabajadores al Departamento de
Remuneraciones en un plazo que no exceda de siete dias
habiles contados a partir de la fecha de recepcién. (Pasa a
la actividad No. 10)

Comprobantes
de Némina
Listados

Listado de
comprobantes
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4.2 EMISION Y ENTREGA DE COMPROBANTES DE PAGO

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

ZONAS PAGADORAS

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

10

S| ES NOMINA FORANEA

Separa los listados y comprobantes de percepciones vy
deducciones por Estado y Zona Pagadora y los envia en
sobres rotulados y clasificados a través de correo
certificado.

Reciben del Departamento de Remuneraciones el original
del listado de firmas y los comprobantes, los revisa vy
entrega a cada uno de los trabajadores recabando la firma
correspondiente en el listado.

Revisan el listado de firmas de comprobantes verificando
gque las firmas correspondan a los trabajadores
beneficiarios del pago y remiten los comprobantes que no
fueron entregados a los trabajadores al Departamento de
Remuneraciones en un plazo que no exceda de quince
dias habiles contados a partir de la fecha de recepcién.

Recibe de las Coordinaciones Administrativas y de las
Zonas Pagadoras el listado de comprobantes de
percepciones y deducciones firmado y los comprobantes
gue no fueron entregados a los trabajadores los revisa y
archiva en los expedientes correspondientes.

Termina procedimiento

Listado de
comprobantes

Listado de
comprobantes

Listado de
comprobantes
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ELABORACION
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PROCEDIMIENTO: 4 pyISION Y ENTREGA DE COMPROBANTES DE PAGO

DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

COQRDINACIONES ADMINISTRATIVAS

ZONAS PAGADORAS

‘ INICIO ,

1

A

ESTA- CORRECTA
VERIFICA
Ho. INICIAL

Y LEYENDA
E IMPRIME

COMPROBANTES

[,

PROCEDE A
EMITIR LOS
LISTADOS DE
FIRMAS POR

U.ADMVA.

LISTADOS DE
FIRMAS

k

O

REVISA Y
ORDENA PARA

DISTRIBUCION

COMPROBANTES

LISTADOS DE

-
- u
[-—— z =
2
. n
n

5
SI ES NOMINA
LOCAL »  RECIBEN,
SEPARA Y REVISAN,
ENTREGA ACUDEN,
ENTREGAN Y

COMPROBANTES

L

LISTADOS DE
F IRMAS

RECABAN FIRMA

COMPROBANTES

LISTADOS DE
FIRMAS
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FECHA DE
ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 20072

PROCEDIMIENTO: 47 ENISION Y ENTREGA DE COMPROBANTES DE PAGO

DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

IONAS PAGADORAS

ES NOMINA
FORANEA

"6

REVISAN
VERIFICANDO
FIRMAS Y
] REMITEN LOS
NO ENTREGADOS

COMPROBANTES
NO ENTREGADOS

LISTADOS DE
FIRMAS

RECIBE,
REVISA Y

SEPARA POR
ZONA Y ENVIA
POR CORREQ

COMPROBANTES

l‘:ij::jii:f\l
FIRMAS

ENTREGA
RECABANDO
FIRMAS

h

COMPROBANTES

L1STADOS DE
FIRMAS
1 ]

REVISA
VERIF ICANDO
FIRMAS Y

10
i

RECIBE
Y
REVISA

COMPROBANTES
NO ENTREGADOS

LISTADOS DE ;;
FIRMAS
TERMINA

REMITE LOS
NO ENTREGADOS

COMPROBANTES
NO ENTREGADOS

LISTADOS DE

FIRMAS
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7

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GROCEDIMIENTO:

4.3 CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS

~

ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIONES

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDADES 1 Envian oficio a la Direccién de Recursos Humanos | Oficio y
ADMINISTRATIVAS (Subdireccién de  Administracién  Presupuestal y|Documentacién
Remuneraciones) solicitando la contratacién del prestador
de servicios profesionales, incluyendo el objetivo vy
actividades a realizar por el honorista, anexando Ila
siguiente documentacién de acuerdo al numeral 1.4 de la
Normatividad en Materia de Administracién de Recursos
para el ejercicio vigente:
¢ (Copia de acta de nacimiento
¢ Curriculum vitae
¢ Comprobante de estudios
e Registro Federal de Contribuyentes
e Comprobante de domicilio
SUBDIRECCION DE 2 Recibe solicitud, verifica asignaciéon presupuestal y|Formatos de
ADMINISTRACION elabora los formatos requeridos por la normatividad | SHCP
PRESUPUESTAL ¥ establecida por la Secretaria de Hacienda y Crédito
REMUNERACIONES Publico vy los remite para firma de autorizacién del Titular
de la Unidad Administrativa solicitante.
3 Una vez autorizados los formatos elabora oficio a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para su
validacién y registro correspondiente y espera respuesta
de esta dependencia.
4 Solicita al Departamento de Administracién y Control de
Personal tramite la expediciéon de la Constancia de No
Inhabilitacién ante SECODAM
DEPARTAMENTO DE 5 Recibe solicitud, tramita y envia a la Subdireccién de | Constancias de
ADMINISTRACION Y Administracién Presupuestal y Remuneraciones las | No Inhabilitacién
CONTROL DE Constancias de No Inhabilitacién de los Honoristas para
PERSONAL integrarlo al expediente.
SUBDIRECCION DE 6 Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la

autorizacién del registro y procede a elaborar los contratos
de honorarios registrados. Asimismo, recibe del
Departamento de Administracién y Control de Personal las
Constancias de No Inhabilitacion y las integra al
expediente.
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7

) SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION F;%iASEETFEIﬁ\EROERDAI\ECIZ%\IZ
oG PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES
(PROCEDIMIENTO: N
4.3 CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE 7 Recaba la firma de los honoristas en los contratos y los | Contratos
ADMINISTRACION remite a la Direccién General de Asuntos Juridicos para
PRESUPUESTAL ¥ su revision y validacién en caso de ser procedentes
REMUNERACIONES
DIRECCION 8 Recibe proyectos de contrato, los revisa, da visto bueno y | Contratos
GENERAL DE los devuelve a la Direccién de Recursos Humanos,
ASUNTOS Subdireccién de  Administracién  Presupuestal y
JURIDICOS Remuneraciones.
SUBDIRECCION DE 9 Recibe los contratos con visto bueno y los envia a firma | Contratos

ADMINISTRACION

del Director General de Administracién y Titular de la

PRESUPUESTAL Y Unidad Administrativa. Suscritos los contratos en tres
REMUNERACIONES tantos originales se distribuyen de la siguiente manera:
e Honorista
¢ Direccidon General de Asuntos Juridicos
e Expediente honorista
Termina procedimiento
N
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FECHA DE
ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE

2002

PROCEDIMIENTO::

4.3 CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS

UNIDADES SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRATIVAS PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES Y CONTROL DE PERSONAL ASUNTOS JURIDICOS5
) *
INICIO
1 F4
\
ENVIAN RECIBE,
OFICIO »] VERIFICA N
SOLICITANDO ASIGNACION,
CONTRATACION ELABORA Y
Y ANEXAN REMITE

OFICIO

DOCUMENTACION

FORMATOS

|

AUTORIZADOS
LOS FORMATOS
ENVIA A LA
SHCP PARA SU
REGISTRO

FORMATOS

l 4 ) 5
SOLICITA RECIBE,
TRAMITE LA . TRAMITA
CONSTANCIA . Y ENVIA
) CONSTANCIAS
CONSTANCIAS
DE NO

INHABILITA-

RECIBE DE
SHCP Y DEPTO.
DE C,DE PERS,

Y ELABORA

F

CONSTANCIAS
DE NO

INHABILIYA-
CION
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FECHA DE
ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO: 43 CONTRATACION.DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

UNIDADES DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRATIVAS PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES Y CONTROL DE PERSONAL ASUNTOS JURIDICOS
7

RECABA FIRNA
DE HONORISTAS
Y REMITE PARA

REVISION Y
VAL IDACION 'I
RECIBA,
” »| REVISA, DA
CONTRATOS VISTO BUENO
Y DEVUELVE
CONTRATOS
9
» RECIBE,
ENVIA PARA |4

FIRMA DEL DGA
Y DISTRIBUYE

CONTRATOC
DGAJ

CONTRATO
HONORISTA

CONTRATO
EXPEDIENTE

TERMINA
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FECHA DE ELABORACION J

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
REGISTRO DE PERSONAL DE HONORARIOS

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- DEPENDENCIA O
ENTIDAD

2.- NOMBRE DEL
PROYECTO

3.- TIEMPO DE
DESARROLLO

4.- IMPORTE TOTAL
ASIGNADO PARA
CONTRATACION DE
HONORARIOS

5.- RECURSOS
FISCALES O
CREDITO EXTERNO

6.- AVANCE

7.- RAMO

8.- ENTIDAD

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

PRESUPUESTAL Y

REMUNERACIONES

Se debera registrar el nombre de la dependencia
Secretaria de Turismo”.

Se deberda consignar el nombre del Programa
Especifico en el que participara el Contrato por
Honorarios, cuando asi aplique.

Se debera especificar el periodo en el que se operen
los contratos de honorarios.

Se debera anotar el monto autorizado por la SHCP.

Se especificara el origen de los recursos que sirven de
soporte para financiar los contratos de honorarios.

Se anotara el
programa.

grado de avance del proyecto o

Se anotaran
dependencia.

la clave que corresponde a la

Se anotaran
dependencia.

la clave que corresponde a la
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FECHA DE ELABORACION J

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
REGISTRO DE PERSONAL DE HONORARIOS

~

16.- HOMOCLA Homoclave asignada por la SHCP en el alta de
actividades para personas fisicas y morales.
17.- LUG_CONT Se anotara el estado de la Republica dénde se lleva a
cabo la celebracién del contrato.
\.

15.- FECHA_NAC.

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

9-UR SUBDIRECCION DE Se anotara el nimero de la Unidad Responsable a la
ADMINISTRACION gque esta adscrita la persona.
PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIONES

10.- APELLIDO Se anotara el apellido paterno.

PATERNO

11.- APELLIDO Se anotara el apellido materno.

MATERNO

12.- NOMBRE Se anotara el nombre (s)

13.- SEXO Se registrara el sexo del prestador de servicios objeto

del contrato. M= masculino F=femenino.
14.- INI_NOM Se registraran los primeros cuatro caracteres que

componen el registro federal de contribuyentes de la
persona.

Se anotara la fecha de nacimiento de la persona
empezando por el afio, mes, dia.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA DE ELABORACION J

PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES 20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GNSTRUCTIVO DE LLENADO: N

REGISTRO DE PERSONAL DE HONORARIOS

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
18.- INI_CONT SUBDIRECCION DE Se anotarda la fecha en que inicia el contrato
ADMINISTRACION empezando por el dia, mes, afio.
PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIONES
19.- FIN_CONT Se anotara la fecha en que concluye el contrato

empezando por el dia, mes, afio.




LEC29

2. CEDULA DE IDENTIFICACION DEL CONTRATO POR HONORARIOS

ez | SECTUR

PERIODO DE CONTRATAGION : 1 : ' No. CONSEC DEL ,
: : CONTRATO - 2

NOMBRE DE LA UNIDAD Alﬁ)l\-‘\lNIE;TRATIVA A LA QUE SE PRETENDE APOYAR :

NOMBRE DEL PROGRAMA ESPECIFICO (EN SU CAS0);

4
NOMBRE DEL PRESTADOR DE SE?.RV\CIO_S : RF i
6
5
DENOMINACION DEL PUESTO CON EL QUE GUARDA EQUIVALENCIA :
7
ESCOLARIDAD 8 ) ARIOS DE EXPERIENCIA EN LA ACTIVIDAD QUE DESARROLLARA 9

OBJETIVO A ALCANZAR MEDIANTE LA CREACION DE CONTRATOS POR HONORARIOS :

10

ACTIVIDADES A DESARROLLAR DEL CONTRATO POR HONORARIOS |

1

PRODUCTO (INDICAR EL PRODUCTO QUE SE OBTIENE) 1./ 12 INTERMEDIO ::
&

1/ SENALAR CON UNA CRUZ EL TIPO DE PRODUCTQ QUE SE OBTIENE ENTENDIENDO POR INTERMEDIO AQUEL QUE IMPLICO UN PROCESO DE
ELABORACION Y COADYLUVA A LA OBTENCION DE UN PRODUCTO FINAL,

13

NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE

PPTAL [ 14 r TECNICO FUNGIONAL CATEGORIA O NIVEL | J:’,l_-_“i]

15

DICTAMINO
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL CONTRATO POR HONORARIOS

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- NUMERO SUBDIRECCION DE Se debera anotar el nidmero consecutivo del Contrato
CONSECUTIVO DEL ADMINISTRACION por Honorarios de que se trate.
CONTRATO PRESUPUESTAL Y

2.- PERIODO DE
CONTRATACION

3.- NOMBRE DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA A
LA QUE SE
PRETENDE APOYAR

4.- NOMBRE DEL
PROGRAMA O
PROYECTO
ESPECIFICO (EN SU
CASO)

5.- NOMBRE DEL
PRESTADOR DE
SERVICIOS

6.- R.F.C.

7.- DENOMINACION
DE PUESTO CON EL
QUE GUARDA
EQUIVALENCIA

REMUNERACIONES

Se debera especificar el periodo por el que se pretende
opere el Contrato por Honorarios, con vigencia que no
exceda en ningun caso al 31 de diciembre del gjercicio
fiscal en vigor.

Se debera anotar la denominacion especifica de la
Unidad Administrativa, a la cual quedara adscrito el
Contrato por Honorarios.

Se deberda consignar el nombre del Programa
Especifico en el que participara el Contrato por
Honorarios, cuando asi aplique.

Se debera anctar el apellido paterno, materno y
hombre de la persona a contratar bajo el régimen de
honorarios.

Se debera anotar el Registro Federal de
Contribuyentes, incluyendo la homoclave de la persona
a contratar bajo el régimen de honorarios.

Se debera anotar la denominacion del puesto, asi
como el grupo y grado de la plaza presupuestaria con
la que el contrato por honorarios guarda equivalencia,
de acuerdo al peso especifico de las actividades y
especializacién de las mismas
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL CONTRATO POR HONORARIOS

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

8.- ESCOLARIDAD

9.- ANOS DE
EXPERIENCIA EN LA
ACTIVIDAD QUE
DESARROLLARA

10.- OBJETIVO A
ALCANZAR
MEDIANTE LA
CREACION DEL
CONTRATO POR
HONORARIOS

11.- ACTIVIDADES A
DESARROLLAR DEL
CONTRATO POR
HONORARIOS

12.- PRODUCTO
(INDICAR EL
PRODUCTO QUE SE
OBTIENE)

13.- NOMBRE Y
FIRMA DEL
RESPONSABLE DEL
AREA SOLICITANTE

N

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

PRESUPUESTAL Y

REMUNERACIONES

Se debera consighar el grado maximo de estudios de
la persona a contratar bajo el régimen de honorarios.

Se debera anotar en afios y meses, el tiempo de
experiencia adquirida por la persona a contratar bajo el
régimen de honorarios, en la actividad a desarrollar
tanto en el area o proyecto especifico.

Se debera describir el fin que tiene que alcanzar el
contrato por honorarios solicitado, precisando si es un
fin exclusive para la unidad administrativa a la que
estarda adscrito o bien de los programas y proyectos
especificos asignados a la Dependencia.

Se deberan describir las actividades que desarrollara el
conhtrato por honorarios solicitado, ya sea de apoyo a
funciones de estructura o vinculado con programas
especificos.

Marcar con una "X”, el tipo de producto que se obtiene
por la contratacion de servicios personales,
entendiendo por intermedio aquel que implica un
proceso de elaboracién y coadyuva a la obtencién de
un producto final; y entendiendo por final, como aquel
que se elabora y termina en la misma area e
identificando como el resultado Ultimo, reflejado en un
bien o servicio.

Se debera anotar el nombre completo del responsable
del area solicitante(Director General o equivalente),
quien signara la cédula en cuestién.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
CEDULA DE IDENTIFICACION DEL CONTRATO POR HONORARIOS

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

14.- DICTAMEN

15.- DICTAMINO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

PRESUPUESTAL Y

REMUNERACIONES

Se deberda marcar con una "X" los recuadros
(Presupuestal, Técnico-Funcional y Categoria o Nivel),
cuando se cumplan los criterios de viabilidad de dichos
aspectos para el dictamen de autorizacién.

Se deberd anotar el nombre completo del C.
Subsecretario de Innovacién y Calidad de la
dependencia o su equivalente en la entidad, asi como
la firma respectiva.
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
CONTRATOS POR HONORARIOS DE NUEVA CREACION

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- NUMERO
CONSECUTIVO DE
CONTRATOS POR
HONORARIOS.

2.- NOMBRE DEL
PRESTADOR DEL
SERVICIO
PROFESIONAL POR
HONORARIOS

3.- HONORARIOS DE
APOYO A
FUNCIONES DE
ESTRUCTURA

4.- HONORARIOS
ASIGNADOS A
PROGRAMAS Y
PROYECTOS
ESPECIFICOS

5.- DENOMINACION
DEL PUESTO CON
EL QUE GUARDA
EQUIVALENCIA

6.- MONTO
MENSUAL

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

PRESUPUESTAL Y

REMUNERACIONES

Se deberd anotar el nimero consecutive de Contratos
por Honorarios solicitados por las areas internas de la
dependencia

Se debera anotar el apellido paterno, materno y
hombre de la persona a contratar bajo el régimen de
honorarios.

Se debera marcar con una X si la persona a contratar
bajo el régimen de honorarios, realiza actividades de
apoyo a funciones de estructura dentro de las areas
internas de la Dependencia Entidad.

Concepto Se deberd marcar con una X si la persona a
contratar bajo el régimen de honorarios, realiza
actividades relacionadas con programas y proyectos
especificos (obras yo trabajos y tiempo determinados)
de las areas internas de la Dependencia

Se debera anotar la denominacion del puesto, asi
como el grupo y grado de la plaza presupuestaria con
la que el contrato por honorarios guarda equivalencia,
de acuerdo al peso especifico de las actividades y
especializacién de las mismas

Se debera anotar tanto el monto mensual bruto como
el neto asignado al contrato por honorarios.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

CONTRATOS POR HONORARIOS DE NUEVA CREACION

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

7.-COSTO TOTAL
POR PERIODO

8.- FUENTE DE
FINANCIAMIENTO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

PRESUPUESTAL Y

REMUNERACIONES

Se debera anotar el costo total del periodo que cubre
cada contrato por honorarios tanto en términos brutos
como en netos.

Se debera especificar el origen de los recursos que
sirven de soporte para financiar el contrato por
honoratrios, indicando el capitulo, concepto y partida en
el caso de recursos fiscales, o bien, precisando la
haturaleza de los recursos distintos a los antes
sefialados.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES ASIMILADOS A SALARIOS QUE CELEBRAN,
POR UNA PARTE, EL EJECUTIVO FEDERAL A TRAVES DE “LA SECRETARIA" DE TURISMO, REPRESENTADA
EN ESTE ACTO POR EL LIC. FROYLAN HERNANDEZ LARA, EN SU CARACTER DE DIRECTOR GENERAL DE
ADMINISTRACION, CON LA INTERVENCION DEL LIC. MARIO PALMA ROJO EN SU CARACTER DE
SUBSECRETARIO DE INNNOVACION Y CALIDAD, CADA UNO CON LAS ATRIBUCIONES Y FACULTADES QUE A
CADA CUAL CORRESPONDE EN TERMINOS DE LOS PRECEPTOS LEGALES QUE ADELANTE SE INVOCAN Y
POR LA OTRA, POR SU RROPIO DERECHO EL ‘ . Y A QUIENES EN LO
SUCESIVO, PARA EFECTOS DEL PRESENTE CONTRATO SE LE DENOMINARA COMO “LA SECRETARIA™ Y "FL
PROFESIONAL" RESPECTIVAMENTE, DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y
CLAUSULAS: : ‘

DECLARACIONES

[ DECLARA “LA SECRETARIA” POR CONDUCTO DE SU LEGAL REPRESENTANTE QUE:

11 [zs una Dependencia del Ejecutivo Federal, con las atribuciones y facultades que le confieren los Articulos 2°,
Fraccion |, 42 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal, 1° de la Ley Federal de Turismo y demas
disposiciones legales aplicables,

1.2 Dentro de sus alribuciones se encuentra la relativa a formular y conducir la politica de desarrollo de la actividad
turistica nacional.

.3 "LA SECRETARIA" requiere los servicios de una persona que se encargue de :

"y todas aquellas relacionadas o conexas con las indicadas que aqui se citen, te
manera enunciativa y no limitativa, ‘

De contormidad con lo dispuesto en el Articulo 48 del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejeicicio
fiscal 2002, esta contratacion se realiza por no existir puesto que presupuestalmente realice estos actos sin que
madifique su estructura basica autorizada.

1.4 Cuenta con la correspondiente partida presupuestal debidamente autorizada por la Secretaria de Hacienda v
Credito Publico para la contratacion de estos servicios. :

1.5 El'licenciado Froylan Hernandez Lara, designado Difector General de Administracion el dia 1° de julio de 2001
y el Licenciado Mario Palma Rojo designado el dia 16 de diciembre del afo 2000, Oficial Mayor,
actualmente se entiende como Subsecretario de Innovacion y Calidad, en términos de lo dispuesto an
¢l Articulo Tercero Trapsitorio del Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2001, por lo que con fundamento en lo dispuesto en los
Articutos 12 fracciones V y X, 22 fracciones VIII, IX y X, el primero; y 9, fracciones V y XXI el segundo, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo y en cumplimiento a lo establecido en los Articulos 67y 117 del
"ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE DELEGA EN LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
QUE EN EL SE INDICAN, LA FACULTAD DE REPRESENTACION DE LA SECRETARIA DE TURISMO, EN £
OTORGAMIENTO Y FIRMA DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS QUE EN EL MISMO SE SENALANT,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de octubre de 1999; cuentan con las facultades legales
suficientes v necesarias para suscribir el presente Contrato. ‘
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1.6 De conformidad con el Articulo 13, Fracciéon VI del Reglamento sefalado, corresponde al Director General de
Asuntos Juridicos, elaborar y dictaminar los contratos y convenios en los que “LA SECRETARIA" sea parle, de
conformidad con los requerimientos de las unidades responsables respectivas.

»

1.7 -S.u Registro Federal de Contribuyentes es STU-750101-H22.

1.8 Para los efectos del cumplimiento del presente contrato, seiiala como domicilio convencional el ubicado en
Presidenie Mazarik ndmero 172, Colonia Chapultepec Morales, Delegacion Miguel Hidalgo, Codigo Postal
11587, en México, Distrito Federal,

18 DECLARA “EL PROFESIONAL” QUE:

1 Esuna persona fisica de nacionalidad mexicana, que tiene los conocimientos, la experiencia y la capacidad y los
_recursos técnicos, financieros, econdomicos y humanos suficientes y necesarios para por si mismo, prestar los
servicios profesionales objeto de este contrato. :

1.2 Reconoce vy aicepta que no estard sujeto a los descuentos y percepciones previstos en la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, como Reglamentaria del Apartade “B" del Articulo 123 de la Constitucion
Politica de los £stados Unidos Mexicanos, en la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado y demas relativas y aplicables al presente contrato, sometiéndose expresamente a lo
pactado con relacion a la jurisdiccion y competencia, en el clausulado del mismo.

1.3 Bajo protesta de decir la verdad, manifiesta que no se encuentra desemperiando otro empleo, cargo o comision
en ninguna de las entidades a que se refiere el Articulo 2°. de la Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto .
Publico Federal.

i.4  Opta por pagar el Impuesto Sobre la Renta a su cargo en los términos previstos por los Articulos 110, 113, 114 y
115 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

L5 Cuenta con su Registro Federal de Contribuyentes No.

IL6 - Para ios efectos del cumplimiento del presente contrato, sefiala como domicilio convencional el ubicado en
Expuestas las anteriores declaraciones, las partes convienen en otorgar las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- OBJETO.- "EL PROFESIONAL" se obliga a prestar a “LA SECRETARIA", sus servicios profesionales
consistentes en: :

&

_ . "LA SECRETARIA", previo acuerdo con "EL
PROFESIONAL", podra encomendarle la asesoria o estudic de cualquier otro proyecto relacionado con el objeto de
este contrato, sin que esto signifique renovacion del mismo.
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SEGUNDA.- CONTRAPRES FACION.- El monto total de la contraprestacnon que “LA SECRETARIA" pagara a “EL
PROFESIONAL" por los servicios personales de indole profesuonai objeto de este contrato es por la cantidad de

l.a contraprestacion pactada, cubre a “EL_ PROFESIONAL” la cahdad y el tiempo que le dedique a los trabajos obieto
de este contrato que realice, los materiales, honorarios, organizacion, direccion técnica, administracion, por lo que "EL
PROFESIONAL" no podra exigir a “LA SECRETARIA” retribucion mayor o distinta a la aqui pactada por ninguno de
~estos conceptos y solo podra exigir de ella el reembolso de aquelios gastos que ella le haya autorizado expresamente
a hacer y, en su cnso "EL PROFESIONAL” se obliga a acreditar la correcta aplicacion de los recursos que en
numerario o especie le haya proporcionado para el buen y correcto desempeiio de su parte del objeto de este contrato.

“EL PROFESIONAL" opta por pagar el impuesto que le corresponde de acuerdo con lo que dispone los Articulos 110,
113, 114y 115 de la Ley del Impuesto Sobre la Renta por lo que acepta y autoriza a “LA SECRETARIA" para que
efectle en sus percepciones las retenciones por concepto de pago provisional del Impuesto Sobre la Renta, que le

corresponde respecto de los honorarios que percibira con motivo de este contrato, manifestando que no tiene relacion

con otro empleador. "LA SECRETARIA” a su vez, se obliga a enterar las cantidades retenidas por el concepto que se
menciona en este parrafo a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, entregando a “EL PROFESIONAL” Ia
constancia respectiva, en términos de los Articulos 117 v 118 de la misma Ley en cita.

En ningun caso, la retribucion convenida en el parrafo anterior variara durante la vigencia del presente contrato.

No obstante lo anterior, "LA SECRETARIA" se reserva expresamente el derecho de reclamar a “EL PROFESIONAL"
del servicio por trahajos faltantes o mal ejecutados, aunque hubieren sido efectuados pagos parciales o la liquidac inon
respectiva. No se considerara como aceptacion de “LA SECRETARIA” del cumplimiento del objeto del contrato por
parte de "EL. PROFESIONAL" sino hasta el momento en que le haya otorgado el finiquito correspondiente.

Convienen las partes que el monto de estos honorarios asimilados a salarios se pactd tomando como hase In
asignacion deremuneraciones sefialadas en las néminas, del personal de “LA SECRETARIA", para el puesto que tiene
las funciones mas similares o afines que las que corresponden al objeto de este contrato 'y en virtud de la opcion paia
el pago de sus impuestos que “EL PROFESIONAL” ha hecho en esta clausula, Unicamente se ohliga a firmar de
conformidad sobre ef pago recibido mensualmente, sin que para eilo tenga que expedir recibo fiscat alguno.

TERCERA.- FORMA DE PAGO.- La contraprestacién sefialada en la clausula anterior. sera cubierta por "LA
SECRETARIA" n "EL PROFESIONAL", a través de- : vencidos por una cantidad bruta de

cada una, que le seran cubiertos dentro de
los primeros diez dias de cada mes, de acuerdo a la dlspombl[ldad de recursos autorizada.

CUARTA.- VIGENCIA.- La vigencia del presente contrato sera a partir del . Sin
Pmbarqo cualquiera de fas partes podra darlo por terminado anticipadamente, previa notificacion por escrito dirigido a
la otra, con una anticipacion no menor a 15 dias habiles a la fecha en gue surta efectos la notificacion, a efecto de que
se practique una revision por parte de “LA SECRETARIA”, de los trabajos ejecutados y entregados por “EL
PROFESIONAL", liberandolo de cualquier responsabilidad, mediante la entrega del finiquito correspondiente, en el que
conste que le fueron entregados a “LA SECRETARIA” y a su entera satisfaccién, todos y cada uno de los trabajos
encomendados de acuerdo con lo pactado en la CLAUSULA PRIMERA. Sera causa de terminacion anticipada sin
responsabilidad para “l.A SECRETARIA” el de que no exista suficiencia presupuestal para cumplir con las obligaciones
que este contrato le impone durgnte la vigencia pactada. '

f2n este caso, las partes llevaran a cabo los ajustes que correspondan a fin de que, "LA SECRETARIA" pague a "L
PROFESIONAL” aquellos gastos que aquella le hubiera autorizade y este hubiere hecho y no fe hubieren sido
cubiertos desde la instrumentacion del contrato hasta el momento de la notificacion respecliva o bien éste proceda a
realizar la comprobacion de los recursos que en numerario o en especie le hubiera entregado “LA SECRETARIA"
como expensas para el cumplimiento del objeto del contrato y aun no lo hubiera hecho, o bien para reintegrarle
aquellos que no pu(horn comprabar de conformidad con las normas legales y administrativas expedidas por ellas para
estos fines,
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Cuando "LA SECRETARIA” ejercite la denuncia del contrato a que se refiere ésta clausula, y posterior a la revision que
se realice en los términos de lo descrito en el parrafo que antecede, “EL PROFESIONAL" expresa su conformidad en
que no le asiste derecho alguno para prorrogar su vigencia 6 renovacion por considerar que tiene trabajos en ejecucion
6 en proceso o planeados para un futuro inmediato, debiendo hacer entrega inmediata de todos los enseres,
materinles, recursns en numerario y documentacion de “LA SECRETARIA" que tuviere en su poder.

*

QUINTA.- "EL PROFESIONAL" se obliga a aplicar de manera constante, en su maxima medida, los conocimientos y
efectos que posee al cumplimiento del objeto del contrato, obligandose a acatar las normas legales y administralivas
emitidas por “LA SECRETARIA" v en consecuencia, “EL PROFESIONAL” se obliga a presentarle los informes de las
actividades que realice durante la vigencia de este contrato, asi como a proporcionarle cualquier dato o documento
relativo a sus servicios profesionales que le sea requerido por ella

SEXTA.- SUPERVISION.- “LA SECRETARIA" podra en todo tiempo, por conducto de los representantes que al efecto
designe, supervisar y vigilar los servicios objeto de este contrato y dar a “EL PROFESIONAL" por escrito las
instrucciones que estime convenientes relacionadas con su ejecucion, a fin de que se ajuste a las especificaciones
sefialadas en el chjeto previamente acordado entre las partes.

SEPTIMA.- ENTREGA Y RECEPCION DE LOS SERVICIOS.- Los servicios objeto de este contrato solo seran
recibidos por “LA SECRETARIA" en el supuesto de que los mismos se ajusten a las especificaciones convenidas con
"EL PROFESIONAL™.

“EL PROFESIONAL" conforme a sus conocimientos y experiencia gozara de la autonomia necesaria para la prestacion
de sus servicios; sin embargo, en su realizacion debera ajustarse a lo establecido en el objeto de este contrato.

“EL PROFESIONAL" sera el Unico responsable de la ejecucion de los trabajos y en la realizacion de éstos, debera
sujetarse a lodos aquellos reglamentos y ordenamientos administrativos que las Autoridades competentes hayan
emitido y que se ancuentren vigentes y sean aplicables al caso, asi como a las disposiciones establecidas al efecto por
‘LA SECRETARIA" o

OCTAVA.- CONFIDENCIALIDAD DE LOS SERVICIOS.- “EL PROFESIONAL" conviene en que no podra divulgar por
medio de publichciones, informes, conferencias o cualquier otra forma, los datos y resultados obtenidos al dar
cumplimiento al ohjelo de este contralo, asi como tampoco podrd dar conocimiento a persona alguna por ningun
medio, sea éste oral, escrito, electronico o cualquier otra medic de transmision de la informacion que para los mismos
fines le haya proporcionado o haya obtenido de “LA SECRETARIA”, sin la autorizacion expresa de ella, considerando
las partes gue dichos datos, conocimientos y/o resultados son estrictamente confidenciales. Esta obligacion subsistira
aun después de haber cumplido "EL PROFESIONAL” el objeto de este contrato:

En caso de contravenir esta disposicion por parte de “EL PROFESIONAL", “LA SECRETARIA” independientemente de
proceder a hacer uso de su derecho de rescindir el contrato, tendrd el derecho a reclamar el pago de una
indemnizacion por los dafios y perjuicios recibidos por la conducta de “EL PROFESIONAL”,

NOVENA.- GASTOS ADICIONALES.- “LA SECRETARIA” se obliga a cubritle a "EL PROFESIONAL" aquellos gastos
adicionales-en que incurra por el cumplimiento de los servicios que se le encomienden, siempre y cuando exista
instruccion expresa de “LA SECRETARIA” y "EL PROFESIONAL" compruebe dichos gastos en tiempo y forma, de
acuerdo a las disposiciones internas dictadas por ella, con documentos originales que cumplan los requisitos que
establecen los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion.

- .
‘LA SECRETARIA™ no se hard responsable de todos aquellos gastos que realice "EL PROFESIONAL" sin su
autorizacion expresa v por escrito y por tanto no tendra obligacion alguna de pagarselos o reintegrarselos.

DECIMA.- INCUMPLIMIENTO.- Para el caso de incumplimiento de “EL PROFESIONAL" a las obligaciones que
contrae en virtud de este contrato, "LA SECRETARIA” podra optar entre demandar la rescision del contrato o exigirle el
cumplimiento del mismo, méas el pago de una pena convencional equivalente al importe del monto del contrato que se
pacto entre las partes en la clausula segunda de este contrato en términos de lo dispuesto por los articulos 1840, 1844,
1846 y demas relativos y aplicables del Codigo Civil Federal, sin necesidad de intervencion judicial mediante e! simple
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requerimiento para clfo, por escrito firmado por el titular de la Oficialia Mayor, en que se detalle en que consistio el
incumplimiento, Ia fecha en que ocurrio v la fundamentacion legal del requerimiento.

Recibido el requerimiento def pago de la pena convencional por parte de "EL PROFESIONAL", éste tendra derecho a
expresar lo gue su derecho convenga, por escrito, dentro de las setenta y dos horas siguientes al momento en que
haya recibido dicho requerimiento.

Por su parte "LA SECRETARIA" al dia habil siguiente a aquel en que recibio la manifestacion escrita de “EL

PROFESIONAL™ a que se hace mencion en el parrafo precedente, debera decidir si “EL PROFESIONAL” ha justificado
no haber incumplido con tas obligaciones que este contrato le impone y deja sin efecto el requerimiento de pago de Ia

pena convencional o lo ratifica, notificandole a “EL PROFESIONAL” $u decision.

En caso de que "LA'SECRETARIA” considere que “EL PROFESIONAL" mediante su escrito no ha justificado el haber
- cumplido con las obligaciones que este contrato le impone, lo requerird nuevamente para que mediante cheque
certificado o de caja, a nombre de la TESORERIA DE LAFEDERACION deposite dentro de las setenta y dos horas
siguientes al momento de la recepcion de este requerimiento en las oficinas que ocupa la Direccion de Recursos
Financieros, sita en el domicilio convencional designado por “LA SECRETARIA" el importe de la pena convencional
impuesta. : '

Si "EL PROFESIONAL" no cumpliera con la obligacion a que se refiere el parrafo anterior en el plazo concedido, el
importe de la pena convencional impuesta causara un interés moratorio, por todo el tiempo que se encuentre en esta
situacion, interés que se calculard multiplicando el monto* de la pena convencional por el factor sefalado como tasa el
factor de recargos vigente para el mes en que ocurra la mora, publicado por la Secretaria de Hacienda y Credito
Publice, en el Diario Oficial de la Federacion.

DECIMA PRIMERA.- CASO FORTUITO Y FUERZA MAYOR.- El incumplimiento a los términos de este contrato
originado por caso fortuito o fuerza mayor no sera causa de responsabilidad contractual para ninguna de las partes y
ambas tendran derecho a suspender las obligaciones que a cada una de ella otorga este contrato.

DECIMA SEGUNDA.- RELACION LABORAL.- Ambas partes reconocen y aceptan que “EL PROFESIONAL" no tiene
ninguna relacidn laboral de subordinacion, ni de dependencia economica con “LA SECRETARIA”, ya que solo esta
prestandole un servicio profesional de caracter personal y por lo tanto en ningin momento adquirira categoria de
empleado o de trabajador de ella y consecuentemente no podra gozar de ninguna prestacion que “LA SECRETARIA"
tenga establecida para sus trabajadores ni tampoco estara sujeto a los descuentos y percepciones previstos en Ia Ley
del Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, en la Ley Federal de los Trabajadores
al servicio del Estado como Reglamentaria del Apartado “B” del Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Eslados
‘Unidos Mexicanos v las demas disposiciones aplicables al régimen de dichos trabajadores.

Por su parte “EL. PROFESIONAL" se obliga a cumplir con las obligaciones que le impone el objeto de este contralo de
manera personal y en el caso de que tuviera que contratar personal para dar cumplimiento a ellas, se obliga a solicitar
fa autorizacion expresa de “LA SECRETARIA” para ello, en la inteligencia de que en caso de que la reciba, “EL
PROFESIONAL" se obliga a asumir todas las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia laboral y de
seguridad social que le corresponda por dicha relacion laboral Yy, en consecuencia responder de cualquier controversia
o litigio que sus trabajadores, sin importar la naturaleza de la relacion laboral (de planta, de confianza, por tiempo
determinado o por obra determinada) que tengan con &l o bien su asociado, presenten en su contra o en contra de la
propia SECRETARIA y si ésta {uera condenada por laudo o sentencia ejecutoriada a pagar o indemnizar a alguien,
proporcionard a “LA SECRETARIA”, dentro de las veinticuatro horas siguientes a que ésta le dé a conocer el
requerimiento de ejecucion de que haya sido objeto, los recursos suficientes y necesarios para dar cumplimiento al
laudo o sentencia, cantidad a la que adicionara, con el caracter de pena convencional, una cantidad igual al 25%
{veinticinco por ciento) del importe de la condena liquida.

DECIMA TERCERA.- JURISDICCION Y COMPETENCIA.- Leido que fue el presente contrato por las partes que en él
intervienen y hien enteradas del alcance de sus obligaciones y derechos, lo ratifican y firman por cuadruplicado
" manifestando su sumision expresa a lo dispuesto por el Codigo Civil Federal para todo lo relativo a la interpretacion y
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cumplimiento de los pacios que contiene el contrate y a la jurisdiccion de los Tribunales Federales competentes en el
Distrito Federal, renunciando a cualquier fuero distinto del sefialado que pudiera corresponderles por razon de su
domicilio presente o fuluro, en la Ciudad de México, Distrito Federal,

FOR LA SECRETARIA POR EL PROFESIONAL

LiC. FROYLAN HERNANDEZ LARA c.
NDIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

L.IC. MARIO PALMA ROJO
C. SURSECRETARIO DE INNOVACION Y CALIDAD

REVISION LEGAL

LIC. ALEJANDRO MARTINEZ CARRERA
DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
ELEMENTOS DE JUSTIFICACION TECNICA PARA DETERMINAR LA VIABILIDAD DE
CONTRATOS POR HONORARIOS

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- UNIDAD
ADMINISTRATIVA

2.- NOMBRE DEL
PRESTADOR DE
SERVICIO
PROFESIONAL POR
HONORARIOS

3.- FUERZA
LABORAL
EXISTENTE

4.- TIPO DE AREA A
LA QUE BRINDA
APOYO

5.- TIPO DE
ACTIVIDAD QUE
REALIZA EL
CONTRATO DE
NUEVA CREACION

6.- CONTRIBUCION
DEL CONTRATO
POR HONORARIOS
A LATOMA DE
DECISIONES
DENTRO DE LA
ORGANIZACION

N

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

PRESUPUESTAL Y

REMUNERACIONES

Anotar la denominacién de la Unidad Administrativa en
la que estard asignado el contrato por honorarios
solicitado.

Se debera anotar el apellido paterno, materno y
hombre de la persona a contratar.

Se debera anotar el numero total de plazas
presupuestales existente. De igual forma, para la
columna de contratos por honorarios, se debera anotar
el nimero de contratos de esta naturaleza que tiene
autorizados para la Unidad Administrativa.

Se debera marcar con una “X" si el tipo de actividad
apoya a una area sustantiva o adjetiva, de conformidad
con las indicaciones que se presentan a pie de pagina
del formato correspondiente.

Se debera marcar con una “X" si el tipo de actividad
que realiza el contrato por honorarios de nueva
creacién: es normativa, técnica o administrativa, de
conformidad con las indicaciones que se presentan a
pie de pagina en el formato correspondiente.

Se debera marcar con una “X” si el tipo de actividad del
contrato por honorarios, contribuye a la toma de
decisiones en forma directa, indirecta o no contribuye,
de conformidad con las indicaciones gue se presentan
a pie de pagina en el formato correspondiente
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:
ELEMENTOS DE JUSTIFICACION TECNICA PARA DETERMINAR LA VIABILIDAD DE
CONTRATOS POR HONORARIOS

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

7.- CRITERIOS Y/O

SUBDIRECCION DE

Sefalar los criterios y explicaciones o razonamientos

ARGUMENTOS ADMINISTRACION légicos a través de los cuales se demuestra la
CUANTITATIVOS Y PRESUPUESTAL Y hecesidad de contar con la creacion de contratos por
CUALITATIVOS QUE REMUNERACIONES honorarios, pudiéndose adjuntar para un mayor
JUSTIFICAN LA fortalecimiento de los mismos, elementos cuantitativos
CREACION DEL como graficas, indices, estadisticas, cuadros
CONTRATO POR comparativos, etc.

HONORARIOS

N J
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~

4.4 VALIDACION DE NOMINAS ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

Imprime la nomina ordinaria o extraordinaria; elabora
oficio por Coordinacion Administrativa, especificando de
gue némina se trata y la fecha en que se solicita sea
remitida la misma con la validacién correspondiente.

En su caso comentard de las situaciones especiales en
gue se contemplen cambios en las percepciones y/o
deducciones, asi como los niveles de las plazas en las
cuales se presentan dichas modificaciones.

Recibe la nédmina y analiza su contenido, verificando que
las percepciones y deducciones de los trabajadores de
sus areas sean las correctas.

En los casos de altas o reingresos de algun trabajador,
revisard que el pago retroactivo sea el adecuado,
atendiendo a la vigencia de la que se trate el movimiento.

Remite al Departamento de Remuneraciones, la némina
coh las observaciones detectadas y sefiala, si existiesen,
los movimientos de personal que impliquen alta, baja o
cambio dentro de la némina del area correspondiente,
informando su motivo y vigencia.

Recibe la ndmina validada, de resultar observaciones
realiza los cambios que correspondan de acuerdo con
documentaciéon soporte.

Si existen casos de baja se suspende el pago al
trabajador del que se sefale su aplicacion.

Termina procedimiento

Némina Ordinaria
o Extraordinaria

Némina Ordinaria
o Extraordinaria

Némina Ordinaria
o Extraordinaria

Némina Ordinaria
o Extraordinaria
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DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

COORDINACION ADMINISTRATIVA

INICIO

{1

IMPRIME RECIBE
NOMINA, M NOMINA LA
ELABORA ANALIZA ¥
Y ENVIA VERIFICA
&
OFICIO
OFICIO
NOMINA
NOMINA ORDINARIO O
ORDINARIO O EXTRAORDINA-
EXTRAORDINA- RIA
RIA
l 3
REMITE
NOMINA CON
OBSERVACIONES
NOMINA
ORDINARIO O
4 EXTRAORDINA-
RIA
RECIBE
OBSERVACIONES
REALIZA CAM-
BIOS EN SU
CASO SUSPENDE
NOMINA.
ORDINARIO ©
EXTRAORDINA~
RIA

TERMINA
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DE LA FEDERACION (CAPITULO 1000)

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SECRETARIA DE 1 Envia a la Direccion de Recursos Financieros de la|Lineamientos
HACIENDA'Y Secretaria de Turismo los Lineamientos y diskette con | Diskette
CREDITO PUBLICO informacién de Formatos AC-02 y AC-03., (Analitico de

Puesto — Plazas y Analitico de Partidas a Ejercer por
cohcepto de Servicios Personales), para la integracion y
elaboraciéon del Anteproyecto de Presupuesto del afo
siguiente

DIRECCION DE| 2 Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédito Pulblico, los
RECURSCS Lineamientos y diskette con los Formatos AC-02 y AC-03,
FINANCIEROS (Analitico de Puesto — Plazas y Analitico de Partidas a
Ejercer por concepto de Servicios Personales), para la
integracion de Anteproyecto de Presupuesto, los revisa y los
turna a la Direccidn de Recursos Humanos.

DIRECCION DE 3 |Recibe de la Direccion de Recursos Financieros, los
RECURSCS Lineamientos y Formatos mencionados con anterioridad, los
HUMANOS revisa y envia al Departamento de Control Presupuestal con

las instrucciones pertinentes.

DEPARTAMENTO 4 |Recibe de la Direccién de Recursos Humanos los
DE CONTROL Lineamientos y diskette, con los Formatos AC-02 y AC-03
PRESUPUESTAL (Analitico de Puesto — Plazas y Analitico de Partidas a
Ejercer por concepto de Servicios Personales), incorporando
el Analitico de Plazas actualizado, base para la
determinacién de las cifras contempladas, revisa, analiza y
requisita los formatos de referencia.

5 | Obtiene autorizacién del Director de Recursos Humanos y
envia a la Direccién de Recursos Financieros, el original de
los Formatos en diskette, solicitando la autorizacién del
Anteproyecto de Presupuesto.

Lineamientos
Diskette

Lineamientos
Formatos

Lineamientos
Formatos

Formatos
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 6 |Recibe del Departamento de Control Presupuestal, los|Formatos
RECURSOS Formatos debidamente requisitados en diskette, asi como la
FINANCIEROS solicitud para la autorizacion del Anteproyecto del

Presupuesto, los revisa, elabora oficio en original y copia y lo

envia junto con los formatos en diskette a la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico, archivando la copia del oficio

como acuse de recibo.
SECRETARIA DE 7 Recibe de la Direccion de Recursos Financieros, el Oficio | Formatos AC-02
HACIENDA'Y anexo con los formatos: AC-02 y AC-03 (Analitico de Puesto | AC-03
CREDITO — Plazas y Analitico de Partidas a Ejercer por concepto de
PUBLICO Servicios Personales), debidamente requisitados en diskette,

los revisa y analiza la informacion y determina:

NO ESTA CORRECTA
8 Devuelve la documentacién, indicando el motivo del rechazo

y solicitando se realicen las correcciones pertinentes.
DIRECCION DE 9 |Recibe el Oficio anexo con los formatos: AC-02 y AC-03 | Formatos AC-02
RECURSOS (Analitico de Puesto — Plazas y Analitico de Partidas a|AC-03
FINANCIEROS Ejercer por concepto de Servicios Personales), revisa,

realiza las correcciones necesarias y envia nuevamente.

(Pasa a la actividad No. 7).

SI ESTA CORRECTA

SECRETARIA DE | 10 |Autoriza el Anteproyecto de Presupuesto de la Secretaria de | Oficio
HACIENDA'Y Turismo, y lo incluye en el Presupuesto de Egresos de la| Diskette
CREDITO Federacién para su autorizacién, una vez autorizado,
PUBLICO elabora oficio envidndolo a la Direccidn de Recursos

Financieros. Archiva el Oficio de solicitud y el diskette, con
los Formatos mencionados.
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
RECCION DE 11 | Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el | Oficio
RECURSOS Oficio de autorizacién al Presupuesto de Egresos de la
FINANCIEROS Federacién (P.E.F.), a cargo de la Secretaria de Turismo, lo
revisa y lo turna a la Direccién de Recursos Humanos, con
las indicaciones pertinentes.
DIRECCION DE 12 | Recibe de la Direccién de Recursos Financieros, el Oficio de | Oficio
RECURSOS autorizacién al Presupuesto de Egresos de la Federacién
HUMANOS (P.E.F.)) de la Secretaria de Turismo, lo revisa y lo envia al
Departamento de Control Presupuestal con las indicaciones
necesarias.
DEPARTAMENTO/| 13 |Recibe de la Direccién de Recursos Humanos, el Oficio de | Oficio
DE CONTROL Autorizacién al Presupuesto de Egresos de la Federacion
PRESUPUESTAL (P.E.F), de la Secretaria de Turismo con las instrucciones
pertinentes, revisa y registra en controles internos.
14 | Elabora la Calendarizacion del Presupuesto por Partida de | Calendarizaciéon
Gasto, envia a la Direccidén de Recursos Financieros para su | del presupuesto
integracién al presupuesto total de la dependencia.
DIRECCION DE 15 |Recibe del Departamento de Control Presupuestal, la|Calendarizaciéon
RECURSOS Calendarizacién por Partida de Gasto, revisa e integra y|del presupuesto
FINANCIEROS envia a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
SECRETARIADE | 16 |Recibe de la Direccidbn de Recursos Financieros la|Calendarizacidén
HACIENDA'Y Calendarizacién por Partida de Gasto, lo revisa, autoriza y | del presupuesto
CREDITO envia. Continla tramite interno.
PUBLICO
DIRECCION DE 17 |Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la | Calendarizacion
RECURSOS autorizacién de la Calendarizacién por Partida de Gasto, lo | del presupuesto
FINANCIEROS revisa y archiva.
DEPARTAMENTO| 18 |Elabora oficio para notificar al Departamento de|Oficio
DE CONTROL Remuneraciones la autorizacién del Presupuesto y la
PRESUPUESTAL Apertura Programatica autorizada, archiva copia del oficio.
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO| 19 |Recibe del Departamento de Control Presupuestal, el oficio | Oficio
DE de notificacidén, lo revisa y continda el tramite para la
REMUNERACIO- elaboracion de la némina.
NES
EN CASO DE CAMBIO DE ADSCRIPCION,
REESTRUCTURACION ORGANICA, AMPLIACION O
DISMINUCION DE PARTIDAS DEL CAPITULO DE
SERVICIOS PERSONALES, OTRO TIPO DE
MODIFICACIONES PRESUPUESTALES.
DEPARTAMENTO| 20 |Elabora la Solicitud de Afectacidn Presupuestal (Capitulo | Solicitud de
DE CONTROL 1000), vy la envia a la Direccién de Recursos Financieros. afectacién
PRESUPUESTAL
DIRECCION DE 21 |Recibe del Departamento de Control Presupuestal, la|Solicitud de
RECURSOS Solicitud de Afectacién Presupuestal (Capitulo 1000), revisa | afectacién
FINANCIEROS la Disponibilidad Presupuestal y la envia a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico para su debida autorizacion.
SECRETARIA DE 22 |Recibe de la Direcciéon de Recursos Financieros, la Solicitud | Solicitud de
HACIENDA'Y de Afectacion Presupuestal (Capitulo 1000), revisa, elabora | afectacién
CREDITO oficio de autorizacidén y lo envia a la Direccidon de Recursos
PUBLICO Financieros. Archiva copia del oficio de autorizacién y la
solicitud de afectacién.
DIRECCION DE 23 |Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el| Oficio de
RECURSOS oficio de autorizacién de la afectaciéon correspondiente, lo|autorizacién
FINANCIEROS revisa, registra y turna al Departamento de Control
Presupuestal.
DEPARTAMENTO| 24 |Recibe de la Direccidbn de Recursos Financieros, la|Oficio de
DE CONTROL Afectacién Presupuestal autorizada, registra en controles | autorizacién
PRESUPUESTAL internos y notifica al Departamento de Remuneraciones la

autorizaciéon. Archiva el oficio de la Afectacién Presupuestal
correspondiente, asi como el acuse de notificacion.




SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

(PAGINA .52

7

PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

GROCEDIMIENTO:

4.5 REGISTRO Y OPERACION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

DE LA FEDERACION (CAPITULO 1000)

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 25 |Recibe del Departamento de Control Presupuestal el oficio | Oficio de
DE de autorizacion de la afectacion, lo revisa y continla|autorizacién
EEEUNERAC'O' procedimiento para la elaboracién de la némina.
26 |Elabora los reportes gue se generan de las Noéminas | Reportes

Ordinarias y Extraordinarias y los envia al Departamento de

Control Presupuestal, los cuales son:

- Reporte de Némina Ordinaria

- Reporte de Némina Extraordinaria
DEPARTAMENTO| 27 |Recibe del Departamento de Remuneraciones, los reportes | Reportes
DE CONTROL mencionados anteriormente, los revisa e incorpora en sus
PRESUPUESTAL registros internos, solicitando a través de oficio a la Direccién

de Recursos Financieros, las Cuentas por Liquidar

Certificadas correspondientes.

28 |Con base en la informacién generada por la nédmina, se

establecen los registros del presupuesto ejercido y derivado

de las afectaciones presupuestales autorizadas, el

presupuesto modificado, el cual se concilia mensualmente

con los registros de la Direccidén de Recursos Financieros, a

través de la emisidon del reporte a nivel de Unidad o

Proyecto.
DIRECCION DE 29 |Recibe del Departamento de Control Presupuestal, el|Informe
RECURSCS informe del presupuesto ejercido y modificado a nivel de
FINANCIEROS Unidad y Proyecto para su conciliacién, donde se haran las

observaciones correspondientes y los envia a dicho

Departamento.
DEPARTAMENTO 30 |Recibe de la Direccion de Recursos Financieros, las
DE CONTROL observaciones para su registro y en su caso los comentarios
PRESUPUESTAL

correspondientes. Una vez aclaradas las observaciones, se
actualizan en su caso los registros.
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PROGRAMACION

requisitados y continda los tramites para la inclusion al
Sistema Integral de Informacién.

Termina procedimiento

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DEPARTAMENTO 31 |Con base en el gjercicio de la némina, se emiten los reportes | Formatos D-6
DE CONTROL a terceros (formatos D-6, D-10, INEGI, ISSSTE,| D-10
PRESUPUESTAL FOVISSSTE, SAR, AHISA), segln la periodicidad requerida

para el ejercicio de las partidas de Seguridad Social y los

turna a la Subdireccidn de Programacion.
SUBDIRECCION 32 |Recibe del Departamento de Control Presupuestal, los|Formatos D-6
DE Formatos: D-6 y D-10, revisa que estén debidamente| D-10
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SECRETARIA DE HACIENDA

DIRECCION DE RECURSOS

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANODS

DEPARTAMENTO DE CONTROL

DEPARTAMENTO DE

Y CREDPITO PUBLICO FINANCIEROS PRESUPUESTAL REMUNERACIONES
INICIO
*
1 z 3
Y 4
ENVIA PARA RECIBE RECIBE RECIBE,
INTEGRACION »] LINEAMIENTOS, »] LINEAMIENTOS, » REVISA,
Y ELABORACION REVISA REVISA ANALIZA Y
DEL ANTEPRO-~ Y TURNA ¥ ENVIA CON REQUISITA
YECTO INSTRUCCIONES FORMATOS

LINEAMIENTOS

FORMATOS EN
DISQUETE

LINEAMIENTOS

FORMATOS EN

DISQUETE

LINEAMIL}TOS

FORMATOS EN
DISQUETE

FORMATOS

REQUISITADOS

OBT IENE
AUTORIZACION

6

RECIBE,REVISA
ELABORA

RECIBE, +
REVISA,
ANALIZA

Y DETERMINA

OFICIO

FORMATOS
REQUISITADOS

ESTA
CORRECTA
?

SI

DEVUELVE

OFICIO ¥
ENVIA CON
FORMATOS

OFIClO0

FORMATOS
REQUISITADOS

RECIBE,

y

INDICANDO
MOTIVOS DEL
RECHAZO

OFICIO

FORMATOS
REQUISITADOS

REVISA

REALIZA
CORRECCIONES
Y ENVIA

oficIo

FORMATOS
REQUISITADOS

Y ENVIA
SOLICITANDO
AUTCRIZACION

FORMATOS
REQUISITADOS

SQLICITUD
AUTORIZACION
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SECRETARIA DE HACIENDA

DIRECCION DE RECURSOS

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL

DEPARTAMENTO DE

<

OFICIO

Y CREDITO PUBLICO FINANCIEROS PRESUPUESTAL REMUNERAC TONES
10 11 12 13
AUTORIZA Y LO RECIBE OFICIO RECIBE OFICIO REC1BE OFICIO
INCLUYE AL M REVISA Y REVISA Y »  REVISA Y
PEF, ELABORA TURNA CON ENVIA CON REGISTRA
OFICI0 ] INDICAC IONES INDICACIONES EN CONTROLES
Y ENVIA PERTINENTES NECESARIAS INTERNOS
OFICIO DE [ OFicio DE ["“OFicio DE OFICI0 DE
V AUTORTZAC TON AUTORIZACION AUTORIZACION AUTORIZACION
OFICIO
14
FORMATOS ELABORA
CALENDARIZA-
REQUISITADOS CALENDAR{ZA-
PARA SU
\_/-\ INTEGRACION
‘ CALENDARIZA-
CION POR
PARTIDA DE
15
16
: RECIBE
RECIBE,REVISA CALENDARIZA-
AUTORIZA, |4 CION, REVISA,
ENVIA Y INTEGRA
CONTINUA Y ENVIA
TRAMITE INT.
CALENDARIZA-
CALENDARIZA- CION FOR
CION POR PARTIDA DE
PARTIDA DE GASTO
17 18 19
RECIBE LA
»| AUTORIZACION . ELABORA RECIBE,
DE LA CALEN- , OFICIO PARA » REVISA ¥
DARIZAC ION NOTIFICAR LA CONTINUA
Y REVISA AUTORIZACION ELABORAC ION
DE PPTO. DE NOMINA
CALERDARTIA- ‘
pgn'rm: DE v OFICIO OF1CIO
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SECRETARIA DE HACIENDA

DIRECCION DE RECURSOS

DIRECCION DE RECURS0S
© HUMANOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL

DEPARTAMENTO DE

OFICIO DE
AUTORIZACION

Y CREDITO PUBLICO FINANCIEROS PRESUPUESTAL REMUNERAC TONES
*
22 21 20
RECIBE,REVISA RECIBE EN CASO DE
ELABORA |« SOLICITUD, |« MODIF ICACIO~
OFICIO DE REVISA Y NES PPTALES.
AUTORIZACION ENVIA PARA ELABORA Y
Y ENVIA [T AUTORIZACION ENVIA
OFICIO0 DE “TSOLICITUD DE FSOLICITUD DE
. / | autorizacion AFECTACION AFECTACION
\_/_\ PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL
OFICIO DE
AUTORIZACION
SOLICITUD DE
AFECTACION
PRESUPUESTAL
23 24 25
RECIBE OFICIO RECIBE RECIBE,
» DE AUTOR., REGISTRA EN » REVISA ¥
REVISA, »| CONTROLES CONTIKUA
REGISTRA Y NOTIFICA ELABORAC TON
Y TURNA DE NOMINA
OFICIO DE OFICI0 DE OF1C10 DE
AUTORIZACION AUTORIZACTION AUTORIZACION

26

ELABORA LOS
REPORTES
DE LAS

27

RECIBE,REVISA

INCORPORA EN

REGISTROS Y

SOLICITA LA
cLC

REPORTE DE
NOMINA
ORDINARIA

REPORTE DE
NOMINA EXTRA-
ORDINARIA

[ .

CON BASE EN

INFORMACION

CONCILIA
MENSUALMENTE
LOS REGISTROS

INFORME DEL
PRESUPUESTO

EJERCIDO Y

NOMINAS
Y ENVIA

REPORTE DE
NOMINA
ORDINARIA

REPORTE DE
NOMINA EXTRA-
ORDINARIA
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SECRETARIA DE HACIENDA
Y CRERITO PUBLICO

DIRECCION DE RECURSOS
FI#ANCIEROS

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL
PRESUPUESTAL

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

RECIBE

PARA SU
CONCILIACION
Y HACE
OBSERVACIONES

INFORME DEL

PRESUPUESTO
EJERCIDO Y

30

[

RECIBE
OBSERVACIONES
UNA VEZ
ACLARADAS
ACTUALIZA

n

1

CON BASE EN
EL EJERCICIO
EMITE

|

SUBDIRECCION DE
PROGRAMAC TON

| =

RECIBE,REVISA
Y CONTINUA
TRAMITE DE

INCLUSION AL

S.I.I.

REPORTES
FORMATOS
D-6 Y D-10

TERMINA

REPORTES
Y TURNA

REPORTES
FORMATOS

D-6 Y D-10
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4.6 TRAMITE Y REGISTRO DEL PAGO DE SEGURO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

ASEGURADOCRA
HIDALGO, S.A.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE
PRESTACIONES

AL INICIO DEL ANO

Envia a la Subdireccién de Administracién Presupuestal y
Remuneraciones (Departamento de Prestaciones), tabla
denominada "Tarifas de seguro colectivo de gastos médicos
mayores aplicables para el periodo de ampliacidn de
vigencia", donde se describen las cantidades a aplicar segin
el nivel que ocupa cada titular, cényuge e hijos menores de
25 afos, asi como el "Calendario para la compensacién de
adeudos por el pago de las primas del nuevo seguro
institucional, asi como del seguro de gastos médicos
mayores”, del Ejercicio Fiscal que corresponda.

Notifica al personal de nuevo ingreso con nivel de
Funcionario Publico de la prestacion que ofrece el Gobierno
Federal y hace entrega del formato denominado
"Consentimiento para ser asegurado y autorizacion del
descuento del seguro colectivo de gastos médicos mayores”,
a fin de que se requisite y se firme el formato de referencia,
siguiendo las indicaciones que se encuentran insertas en
dicho formato y envia a la Subdireccidon de Administracién
Presupuestal y Remuneraciones (Departamento de
Prestaciones), listados de "Consentimientos para ser
asegurado y autorizacién del descuento del seguro colectivo
de gastos médicos mayores "

Recibe de las diferentes Coordinaciones Administrativas,
listados de "Consentimientos para ser asegurado vy
autorizacién del descuento del seguro colectivo de gastos
médicos mayores”, revisa y se elabora oficio dirigido a la
Companiia Aseguradora Hidalgo, S.A., donde relaciona y
envia el ndmero de consentimientos, solicitando Ia
expedicién del cerificado individual del seguro colectivo de
gastos médicos asi como la tarjeta de asegurado, turnando
copia de los consentimientos al Departamento de Control
Presupuestal.

Formato:
Consentimiento
para ser
asegurado

Oficio

Formato:
Consentimiento
para ser
asegurado
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ASEGURADORA 4 | Realiza tramite interno respectivo, elaborando carpetas por|Carpetas
HIDALDOG, S A cada Funcionario Publico asegurado, conteniendo la

siguiente documentacién: Certificado individual del seguro
colectivo de gastos médicos mayores, tarjeta de asegurados,
cohdiciones generales de pdliza, Guia de reclamaciones y
directorio de hospitales y las turna a la Direccién de
Recursos Humanos (Departamento de Prestaciones), de
esta Secretaria.

DEPARTAMENTO 5 |Recibe Carpetas de Funcionarios Publicos asegurados, con|Carpetas
DE su respectiva documentacion, separando paquetes por cada
PRESTACIONES Coordinaciéon Administrativa, haciéndolos llegar a través de
oficio para que se entreguen a los Funcionarios Publicos.

TRIMESTRALMENTE
DEPARTAMENTO 6 | A través de oficio, envia a la Aseguradora Hidalgo, S.A., en | Oficio
DE CONTROL los meses de enero, marzo, junio y septiembre de cada|Reportes
PRESUPUESTAL Ejercicio Fiscal, el reporte de pagos de primas, asi como el

padrén actualizado de Funcionarios Publicos de nivel de
mando con informacidn correspondiente al trimestre anterior,
tomando como base la Ultima némina de pago, solicitando se
emita el aviso de adeudo para realizar el tramite de pago
ante la Tesoreria de la Federacion.

ASEGURADORA 7 |Recibe oficio y padron actualizado de los Funcionarios | Oficio
HIDALGO, S.A. Publicos de la Secretaria, realiza tramite interno y envia|Padrén
aviso de adeudo a la Subdireccién de Administracién
Presupuestal y Remuneraciones (Departamento de
Prestaciones) en los periodos comprendidos.

DEPARTAMENTO 8 |Recibe por parte de la Aseguradora Hidalgo, S.A., aviso de | Oficio
DE CONTROL adeudo, el cual envia a través de oficio a la Direccién de
PRESUPUESTAL Recursos Financieros, con la finalidad de que se elabore la
Cuenta por Liquidar Certificada correspondiente y asi estar
en posibilidades de cumplir en tiempo y forma con el pago
ante la Tesoreria de la Federacion
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 9 |Recibe oficio conjuntamente con el aviso de adeudo,|Oficio
RECURSCS abocandose a realizar la cuenta por liquidar correspondiente | Recibo de pago
FINANCIEROS y llevar a cabo el trdmite de pago, envia la Subdireccion de
Administracién Presupuestal y Remuneraciones
(Departamento de Prestaciones) copia del recibo de pago de
prima de seguro de sector oficial del trimestre pagado, asi
como de la Cuenta por Liguidar Certificada.
DEPARTAMENTO 10 |Recibe copia del recibo de pago de primas de seguro de|Recibo de pago
DE sector oficial y de Cuenta por Liquidar del trimestre pagado,
PRESTACIONES procede al registro y archivo.
QUINCENALMENTE
DEPARTAMENTO 11 | Solicita al Departamento de Remuneraciones, relaciéon de
DE CONTROL altas, bajas y movimientos de Funcionarios PUblicos,
PRESUPUESTAL registrados en le periodo.
DEPARTAMENTO 12 | Recibe solicitud, elabora y envia al Departamento de Control | Relacién de altas,
DE Presupuestal, relacién de altas, bajas y movimientos |bajas y
REMUNERACIO- registrados en el periodo de los Funcionarios Publicos de la | movimientos
NES Secretaria.
DEPARTAMENTO 13 |Recibe de parte del Departamento de Remuneraciones, | Relacién de altas,
DE CONTROL relacion de altas, bajas y movimientos, registrados en el|bajas y
PRESUPUESTAL periodo, procediendo a la actualizaciéon del padrén de|movimientos
Funcionarios Publicos, para efectos de mantener una base
de datos actualizada necesaria para la conciliacién anual.
14 |Valida quincenalmente el padrén de Funcionarios Publicos,
tomando como base la nédmina de pago de la quincena
correspondiente, asi como el certificado individual de seguro
colectivo de gastos médicos de cada Funcionario Publico,
con la finalidad de corroborar que la informacién que se
remita a la Aseguradora Hidalgo, S.A., sea veraz y confiable.
\. J
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en caso contrario, la Secretaria de Turismo emitird el aviso
de adeudo, a fin de que la aseguradora reintegre el importe
excedente, a través del proceso compensatoric a la
Tesoreria de la Federacidn y esta a su vez emita el
formulario multiple de pago a favor de la Secretaria de
Turismo, fecha valor al 31 de diciembre del afio que se trate.

Termina procedimiento

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
EN EL MES DE DICIEMBRE
DEPARTAMENTO 15 |En los primeros dias del mes de diciembre y por tratarse de | Oficio
DE CONTROL cierre de ejercicio, envia a través de oficio a la Aseguradora | Padrén
PRESUPUESTAL Hidalgo, S.A., padrén de diferencias correspondientes al
ejercicio, solicitando el aviso de adeudo, segun lo estipulado
al calendario para compensacién de adeudos emitido por la
propia aseguradora.
ASEGURADORA 16 |[Recibe, revisa y de resultar diferencias a favor de
HIDALGO, S.A. Aseguradora Hidalgo, S.A., ésta emitira el aviso de adeudo,
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DEPARTAMENTO DE CONTROL

ASEGURADORA COORDINACION DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE
HIPALGO, S.A. ADMINISTRATIVA PRESTACIONES PRESUPUESTAL F INANC IEROS REMUNERACIONES
INICIO

AL INICIO DEL
ANO ENVIA LAS
TARIFAS AL
DEPTO. DE
PRESTACIONES

[ TARIFAS DE
SEGURO
COLECTIVO

CALENDARIO DE

NOTIFICA AL

PERSONAL Y
ENTREGA FORM.
Y ENVIA
LISTADOS

FORMATO
CONSENTI-
MIENTO PARA
SER ASEGURADO

RECIBE
LISTADOS,
REVISA,
ELABORA OF.
Y TURNA

CONSENTI-
MIENTO PARA
SER ASEGURADO

COMPENSAC ION LISTADO DE
DE ADEUDOS LISTADO DE CONSENTI-
CONSENTI- MIENTOS
MIENTOS
OFICIO AL .
AUTORIZAC ION DEPTO. DE
DE C.PPTAL,
DESCUENTOS c
OFICIO
L
4 \/\
REALIZA |4 I
TRAMITE,
ELABORANDOQ
CARPETAS
Y TURNA
CARPETAS
5
RECIBE
» CARPETAS,
SEPARANDO
PAQUETES PARA
5U. ENTREGA
CARFETAS
. 6
7
TRIMESTRAL-
RECIBE OFICIO ¢ MENTE A
¥ PADRON, TRAVES DE
REALIZA OFICIO ENVIA
TRAMITE PADRON
Y ENVIA
AVISO DE OFICIO
ADEUDO
FADRON
ACTUALIZADO
.
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ASEGURADORA COORDINACION DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CONTROL | DIRECCION DE RECURSOS DEFARTAMENTO DE
HIDALGD, 5.A. ADMINISTRATIVA . PRESTACIONES PRESUPUESTAL F INANC IEROS REMUNERACIONES
8 9
) RECIBE AVISO RECIBE,
DE ADEUDO Y »| REALIZA CXL
ENVIA PARA _ LLEVA TRAMITE
QUE SE DE PAGO
ELABORE CXL Y ENVIA
. RECIBO DE
OFICIO PAGO DE PRIMA

DE SEGURO
C

AVISO DE
ADEUDO

10

RECIBE COPIA
DEL RECIBO Y
CXL Y
PROCEDE AL

Fy

REGISTRO 11 12
RECIBO DE
PAGO DE PRIMA QUINCENAL-~ RECIBE
DE SEGURO MENTE # SOLICITUD,
c SOLICITA ELABCORA
RELACION RELACION
Y ENVIA

[ RELACTON DE
ALTAS, BAJAS
Y MOV,

RECIBE
RELACION ¥ [«
PROCEDE A
ACTUALIZACION
DEL PADRON

RELACION DE
ALTAS, BAJAS
Y MOV,

VALIDA QUIN-
CENALMENTE EL
PADRON CON
BASE EN LA
NOMINA

RELACION DE
ALTAS, BAJAS
Y MOV,
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ASEGURADORA
HIDALGO, S.A,

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CONTROL | DIRECCION DE RECURSOS
PRESTACIONES PRESUPUESTAL FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
REMUNERAC IONES

RECIBE,

15

EN EL MES DE
DICIEMBRE

REVISA Y DE
RESULTAR
DIFERENCIAS
EMITE AVISO

r

OFICIO

PADRON DE
DIFERENCIAS
Y MOV,

EN LOS
PRIMEROS DIAS
ENVIA PADRON

CFICIO

PADRON DE
DIFERENCIAS
Y MoV,
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RN CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y
- " Hidalgo AUTORIZACION DEL DESCUENTO DEL SEGURO
Y COLECTIVO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

Jorger fiv ande

Falin
; . : ' " I
Ver instructivo de lienado al reverso _ 2 @ f 9 D3
[ POLIZA NUMERO | NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CONTRATANTE
[ o ‘J‘,' T Zf'.'."." [ o —— — 2 - V.‘...; r—-——— "'"’_"“
DATOS DEL ASEGUHADO_TITULAR B . 7 )
1, 3 Apellido Pateine 4‘” T Apeliido Maiarme o Nombra(s)
Soxa | Estado Gl |Fecha de pacinmionta| . Domisiiio del Asegurads Tiuiar (Gaile, fimero)
Ml fF5Tig) r (':[6},‘ Ano !Mgf Dia 8
" Colonia 7 [Felétone Particular ~ Poblacién (Ciadad) T T ~ Delegacién o Municipio
Enticad Federdiva Codigo Postal Clave Presupuestal |No. de EmpleadoNivel dpl PuestoTecha ingrive o Mivel
12 13 14 16 Ao I r?r} ! i
Dependencia u Organismo de adscripcion ) [ 1 RECONOCIMIENTO DE ANTIGUIFDAD
.18 ' : Se anexa ultimo recibo e pagn s.hi 5””“
) y Gltima caratula de fa poliza. o
CONSENTIMIENTO '

Doy mi consentimiento para formar parte del Seqguro Colective de Gastos Médicos Mayores solicitado a Aseguracdonm
Hidalgo, S.A. por la colectividad a la Que pertenezco como personal activo,

LLENESE ENCA‘SODEQUEDESEE INCREMENTAR SU SUMA ASEGURADA 20

AUTORIZACION

£n caso de conlralar suma asegurada adicional y/o asegurar a mi(s) dependien-

les) econdmico(s), y elegir conducto de pago:

* Con cargo a tarjeta de crédito.- autorizo al Banca emisor de la tarjeta de cré-
dilo, se sirva pagar por i cuenta a Aseguradora Hidalgo, S.A. los cargos que
solicite por concepto del sequro. Cualquier inconformidad presentada de mi :
parte, comeo tarjelahabicnte, relerente al importe de los cargos efectuados en 23 24
mi tarjeta, sobre el pagn de primas de este segure, deberd ser aclarada y so-
lucionada directamente por Aseguradora Hidalgo, S.A. De igual manera estoy
enlerado vy conforme en que el Banco deje de prestarme el setvicio cuando no
haya saldo disponible en mi cuenta, ohor cualquier otro supuesto establecido
en el Contrato de Aperlura de Cradito, Aseguradora Hidalgo, S.A. ser4 réspon-
sabie de cumplir con la calidad y entredya de los productos o servicios ofrecidos,
liberando al Banco de cualyuier reclamacidn que se genere de mi parte, como
tarjetahabiente. .

"Por descuento en némina.- aulorizo sea descontada de mis percepciones |
quincenales, 1a prima correspondiente a los conceptos anteriores y que dicho .

| illnpcnto 504 _ll_%l]lrégi_[ﬂff‘f)‘ﬂﬂff\q(‘(.lll[ﬂ(if)rﬂ Hidalgo, S.A. ) Sello Dependencia "30”0 AHIE‘?.A, o

25 | 26
En , , a

A — . S Firma o huella de} Asogur‘ado Titular
Av. Presidente Masaryk 111, Gol Polanco, C.P. 11570, Del
CI71-1.07 :

FEA e, [T

Stma asequrada solicitada en numero de veces de S.M.G.M. E(;tal de suma asagurada h;gl "iﬂ [222—’ ’;595 o ;’!ﬁ: ] '4'3-‘.;_,"\
considerando Ia basica més ef incremento), i *m-—{ ....... ‘ J : [ - l o ( l jfi ; :
dd4] 592 A0 *[850)  *{iong
LLENESE EN CASO DE QUE DESEE ASEGURAR A 5US DEPENDIENTES ECONOMICOS 21
Nombre Completo ! : I Fechz d? Parentesco con el
‘ ol M’l’lgc!_l_men‘g:_m sexo Asegurado Titular
Apellido paterno Apelliclo T?FE."IF‘Q_._._AN,‘?F‘J,t’,r?{??)__,,_A,L,m________‘.\ oo _._| Dia |Mes ARl 21C 7%
e METFET] 21D
. ML FL
. — - L METFCD
e | ML FL
S . MLIELIL
CONDUCTO DE PAGO DE PRIMA 22 _ .
| J Directo !‘ ‘[ Depdsito en cuenta }] Tarjela'de crédito No, e e e [ ] :ﬁ‘?ﬁﬁi’r‘,lﬁl)’w neming
' bancaria de AHISA Banamex ( ) Bancomer ( } Carnet ( }

|
|

89 Miguel Hidalgo, México, D.F., Tel. 5328-7000 Fay £57.4 117



SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES

(PAGINA .66 w

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y AUTORIZACION DEL DESCUENTO DEL SEGURO
COLECTIVO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

2.- NOMBRE O
RAZON  SOCIAL

3.-R.F.C

4.- APELLIDO
PATERNO,
APELLIDO
MATERNO,
NOMBRE (S)

5.- SEXO

6.- ESTADO CIVIL

7.- FECHA DE
NACIMIENTO

8.- DOMICILIO DEL
ASEGURADO
TITULAR

N

1.- POLIZA NUMERO

DEL CONTRATANTE

SERVIDOR PUBLICO

Anotar el numero de la péliza que tiene la Secretaria
de Turismo

Anotar Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Se anotara el numero de Registro Federal de
Contribuyente incluyendo la homoclave tal como
aparece en el comprobante de percepciones vy
deducciones.

Se anotara el nombre completo del funcionario publico
de acuerdo con el acta de nacimiento, en el orden
solicitado.

Se marcara con una “X” el cuadro correspondiente, M=

masculino, F= femenino.

Marcar con una “X” el cuadro correspondiente
S= soltero, C=casado.

Se anotara la fecha de acuerdo con el acta de
hacimiento. Ejemplo: 760112.

Se anotaran los datos actuales en el siguiente orden:
calle, nimero.
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CONCEPTO LLENADO POR

INSTRUCCIONES

9.- COLONIA SERVIDOR PUBLICO

10.- TELEFONO
PARTICULAR

11.-POBLACION
(CIUDAD)
DELEGACION O
MUNICIPIO

12.- ENTIDAD
FEDERATIVA

13.- CODIGO
POSTAL

14.- CLAVE
PRESUPUESTAL

15.- NUMERO DE
EMPLEADO

16.- NIVEL DEL
PUESTO

N

Se anotara el nombre de la colonia.

Se anotaran el {los) nimero (s) telefénico (s) donde
pueda ser localizado el asegurado.

Se anotard el nombre de la Ciudad, nombre de la
Delegacién en caso de radicar en el D.F. y nombre del
Municipio en caso de radicar en algun estado de la
Republica.

Se anotara el Estado de la Republica.

Se anotara el numero correspondiente a su domicilio.

Se anotard la clave vigente que aparece en el
comprobante de percepciones vy deducciones,
conformada por los digitos gue aparecen en donde
dice RAMO,U.R.PTDA., A. INST. CODIGO DE
PUESTO, ejemplo: 2151011037010A1

Se anotard el numero que le fue asignhado por la
Secretaria de Turismo y que aparece en su credencial
de identificacién como servidor plblico de esta
dependencia.

Se anotara los datos que aparecen en el comprobante
de percepciones y deducciones, en donde dice Nivel.

J
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CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

17.- FECHA
INGRESO AL NIVEL

18.- DEPENDENCIA

19.-
RECONOCIMIENTO
DE ANTIGUEDAD

20.- LLENESE EN

SERVIDOR PUBLICO

Se anotara la fecha en la que fue dado de alta al nivel
del puesto.

Se anotara: Secretaria de Turismo.

Marcar con una “X” cuando el titular o los dependientes
econdmicos hayan estado asegurados con pédlizas de
gastos médicos mayores con otras instituciones de
seguros, ininterrumpidamente, y que su término de
vigencia o cancelaciéon de la pdliza sea menor a 30
dias de ocupar el puesto con derecho a este seguro o
haber ingresado a la Secretaria de Turismo.

Marcar con una “X” sélo el cuadro que represente el

CASO DE QUE TOTAL de la suma asegurada por la cual desee
DESEE incrementar su aseguramiento. Para mayor informacidn
INCREMENTAR SU sobre este punto acudir a Ila Coordinacién
SUMA ASEGURADA. Administrativa de su Adscripcién.
El funcionaric Publico goza de acuerdo a la tabla
siguiente del beneficio de aseguramiento para el y sus
beneficiarios, sin costo
Puesto Suma Asegurada
(SMGM)
Secretario de Estado 333
Subsecretario 295
Director General 259
Director General Adjunto 222
Director de Area 185
Subdirector de Area 148
Jefe de Departamento 111
J
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y AUTORIZACION DEL DESCUENTO DEL SEGURO
COLECTIVO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

21.- LLENESE EN
CASO DE QUE
DESEE ASEGURAR
A SUS
DEPENDIENTES
ECONOMICOS.

21 A.- NOMBRE
COMPLETO

21 B.- FECHA DE
NACIMIENTO

21 C.-SEXO

21 D.- PARENTESCO
CON EL
ASEGURADO
TITULAR

22.- CONDUCTO DE
PAGO DE PRIMA.

SERVIDOR PUBLICO

La potenciacién de la suma asegurada del Titular lleva
implicito la potenciacién de sus dependientes con el
respectivo costo

Unicamente se puede Incluir a su cényuge, hijo(s),
hija (s) menores de 25 afios de acuerdo a la pdliza(sin
costo para el funcionario) padre y madre en edades de
aceptacién, con costo adicional

El Funcionario Publico goza de acuerdo a la tabla
siguiente del beneficio de aseguramiento para el y sus
beneficiarios sin costo.

Anotar el nombre completo de los dependientes
econémicos de acuerdo con el acta de nacimiento,
iniciando con el Apellido Paterno, Apellido Materno,
Nombre (s).

Se anotara la fecha de acuerdo con el acta de
nacimiento. Ejemplo: 860510.

Se marcara con una “X” el cuadro correspondiente, M=
masculino, F= femenino.

Se indicara si se trata de cényuge, hijo, hija, padre o
madre.

Sélo en caso de potenciacion de suma asegurada o al
asegurar a sus ascendientes, se debera marcar con
una “X" el cuadro de la opcién deseada:
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CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

23.- SELLO
DEPENDENCIA

24.- SELLO AHISA

25.- FECHA SERVIDOR PUBLICO Se anotara el Estado de la Republica en que se reside,
el dia, mes y afio en que se requisita el formato.
Ejemplo: México, D.F. a 25 de enero de 2002.
26.- FIRMA © Se inscribird la firma del asegurado titular con tinta
HUELLA DEL negra o azul, en caso de que el titular no pueda firmar
ASEGURADO pondra la huella del pulgar derecho o en su defecto la
TITULAR del pulgar izquierdo.
\.

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES

¢ Directo: el pago debera ser anual, anticipado y en
una sola exhibicién en las oficinas de Aseguradora
Hidalgo, S.A.

e Deposito en cuenta bancaria de AHISA: el pago
debera ser anual, anticipado y en una sola
exhibiciéon, para lo cual, debera requisitar la ficha de
depésito correspondiente.

e Pago de prima a través de tarjeta de crédito: Se
anotara el numero de tarjeta de crédito en la que se
desee se efectle el cargo automatico del monto de
la prima y marcar con una “X” si es emitida por
Banamex, Bancomer o Carnet.- En caso de que no
se pueda efectuar el cargo a la tarjeta debera
efectuarse el pago en forma directa a la cuenta
bancaria de AHISA, en un lapsc no mayor de 10
dias contados a partir de la fecha de notificaciéon.

e Descuento por nomina: los pagos se descontaran
de las percepciones quincenales.

Se insertara el sello de Recursos Humanos asi como la
fecha de recepcion de la solicitud.

Se insertara el sello de la Institucidon de Seguros, asi
como la fecha de recepcién de la solicitud.
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FECHA DE ELABORACION
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GROCEDIMIENTO:

SERVICIOS PERSONALES

4.7 CONCILIACION DE PRESUPUESTO MODIFICADO DEL CAPITULO 1000

~

del mes que corresponda, captura las cifras que se generan
en sus registros en la columna correspondiente a esa area;
si se presentan diferencias entre los registros de ambas
areas, la Direccién de Recursos Financieros comunica al
Departamento de Control Presupuestal a fin de que se lleve
a cabo la revisién correspondiente.

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 Elabora solicitud de afectacion presupuestal de acuerdo a|Solicitud de
DE CONTROL los requerimientos presupuestales del Capitulo 1000 |afectacién
PRESUPUESTAL "Servicios Personales" que se presenten en el
transcurso del gjercicio, la envia a la Direccién de Recursos
Financieros para gue esta a su vez realice el tramite de
autorizacién ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.
DIRECCION DE 2 |Recibe del Departamento de Control Presupuestal,|Solicitud de
RECURSCS afectacién presupuestal correspondiente, la valida y captura | afectacion
FINANCIEROS en sus archivos internos y la envia a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico para su debida autorizacién.
SECRETARIA DE 3 |Recibe de la Direccién de Recursos Financieros la solicitud | Solicitud de
HACIENDA 'Y de afectacién presupuestal, valida, autoriza y la devuelve a|afectacion
CREDITO PUBLICO la Direccién de Recursos Financieros para su registro.
DIRECCION DE 4 | Recibe de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico la | Solicitud de
RECURSOS afectacion presupuestal autorizada, registra y envia copia al | afectacién
FINANCIEROS Departamento de Control Presupuestal para registro interno | autorizada
correspondiente.
DEPARTAMENTO 5 |Recibe de la Direccion de Recursos Financieros la|Solicitud de
DE CONTROL afectacién presupuestal autorizada, abocandose al registro | afectacion
PRESUPUESTAL dentro del estado del ejercicio del Capitulo 1000, mismo que | autorizada
sirve de base para llevar a cabo la conciliacién del|Disquete
presupuesto modificado, la cual es capturada en el formato
Conciliacidén del Capitulo 1000 "Servicios Personales" del
presupuesto modificado y ejercido y se envia en disquete a
la Direccién de Recursos Financieros.
DIRECCION DE 6 | Recibe del Departamento de Control Presupuestal, disquete | Disquete
RECURSCS que contiene las cifras del presupuesto modificado y ejercido
FINANCIEROS
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GROCEDIMIENTO:

SERVICIOS PERSONALES

~

4.7 CONCILIACION DE PRESUPUESTO MODIFICADO DEL CAPITULO 1000

DOCUMENTO O

caso de que se determinen errores u omisién en registros de
cifras, estos son analizados y corregidos por ambas areas,
con la finalidad de que se actualice la conciliacién y se
proceda a la firma de la misma.

Termina procedimiento

UNIDAD OP
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 7 | Revisa sus cifras y de no encontrar error en sus registros,
DE CONTROL notifica a la Direccién de Recursos Financieros para que
PRESUPUESTAL esta area lleve a cabo nuevamente su respectiva revisién; en
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FECHA DE
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PROCEDIMIENTO t 47 CONCILIACION DE PRESUPUESTO WODIFICADO DEL CAPITULO 1000 SERVICIOS PERSONALES

DEPARTAMENTO DE CONTROL

DIRECCION DE RECURSOS

SECRETARIA DE HACIENDA

PRESUPUESTAL FINANCIEROS Y CREDITO PUBLICO

INICIO

1 2 3
Y :

ELABORA RECIBE, RECIBE,
SOLICITUD DE » VALIDA, P VALIDA,
AFECTACION CAPTURA AUTORIZA LA
PRESUPUESTAL Y ENVIA PARA AFECTACION

Y ENVIA AUTORIZACION ¥ DEVUELVE

SOLICITUD DE
AFECTACION
PRESUPUESTAL

SOLICITUD DE
AFECTACION
PRESUPUESTAL

RECIBE LA

AFECTACION
PRESUPUESTAL
AUTORIZADA

AFECTACION
AUTORIZADA,

F

RECISBE, .
REGISTRA,
LLEVA A CABO
CONCILIACION
Y ENVIA

CONCILIACION
DEL CAPITULO
1000 EN
DISQUETE

Y .

REGISTRA
Y ENVIA

-AFECTACION
PRESUPUESTAL

AUTORIZADA

6"
7 i
RECIBE,
REVISA < CAPTURA SI
CIFRAS Y PRESENTA
NOTIFICA A DIFERENCIAS
LA D.R.F. COMUNICA
[CONCILIACION
DEL CAPITULD
1000 EN
DISQUETE

EN CASO DE QUE SE DETERMINEN
ERRORES U OMISIONES, SON
ANALIZADOS POR AMBAS AREAS
PARA QUE SE ACTUALICE LA
CONCILIACION Y SE PROCEDA
A LA FIRMA DE LA MISMA

TERMINA
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4.8 VALIDACION Y PAGO DE NOMINAS POR CONCEPTO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACIO- 1 |Verifican y envian a la Subdireccién de Administracion | Némina de pago
NES Presupuestal y Remuneraciones, Departamento de Control | Extraordinario

ADMINISTRATIVAS Presupuestal, néminas para el pago por concepto de tiempo
extraordinario.
DEPARTAMENTO 2 |Recibe las néminas enviadas por las Coordinaciones|Némina de pago
DE CONTROL Administrativas, revisa asignacién presupuestal, valida los|Extraordinario
PRESUPUESTAL calculos y cifras contenidas en las mismas y determina:
NO ESTAN CORRECTOS LOS DATOS
DEPARTAMENTO 3 |Se comunica con el responsable de cada Coordinacion
DE CONTROL Administrativa, a fin de que la némina sea reemplazada y
PRESUPUESTAL estar en posibilidades de continuar con el tramite
correspondiente (Pasa a la actividad No. 1)
ESTAN CORRECTOS LOS DATOS
4 | Elaboran oficio en el que solicita a la Direccidén de Recursos | Oficio
Financieros la elaboracién de la Cuenta por Liquidar
Certificada para efectuar el pago.
DIRECCION DE 5 | Recibe del Departamento de Control Presupuestal, oficio de
RECURSCS solicitud de Cuenta por Liquidar Certificada, registra y
FINANCIEROS efectla tramite ante la Tesoreria de la Federaciéon para
solicitar recursos financieros; al contar con los recursos
disponibles, comunica a la Subdireccién de Administracién
Presupuestal y Remuneraciones del saldo disponible.
SUBDIRECCION 6 |Recibe notificacion de recursos disponibles y envia al|Listado
DE Departamento de Remuneraciones listado y diskette por | Diskette

ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIO-
NES

N

Unidad Responsable para preparar dispersion de recursos.
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4.8 VALIDACION Y PAGO DE NOMINAS POR CONCEPTO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DEPARTAMENTO 7 Recibe de la Subdireccién de Administracién Presupuestal y | Listado

DE Remuneraciones, listado y diskette por Unidad Responsable, | Diskette
EEQUNERACD‘ prepara diskette para la dispersién individual a los

trabajadores beneficiarios y envia al Banco para su pago.

BANCO 8 | Recibe del Departamento de Remuneraciones el original del | Oficio
oficio y el diskette, revisa y realiza la dispersion de fondos en | Diskette
las cuentas individuales de los trabajadores de |Ia
dependencia, notifica al departamento de Remuneraciones
el proceso exitoso de depdsito.

DEPARTAMENTO 9 |Recibe del Banco confirmacién del depésito exitoso de la

DE hémina por concepto de tiempo extra e informa al
REMUNERACIO- Departamento de Control Presupuestal para su registro
NES interno.

10 |En caso de que el Banco notifique rechazo de depésito,
valida y confirma nimero de cuenta. (Pasa a la actividad No.
8)

DEPARTAMENTO 11 | Recibe informacion de dispersion de recursos y registra.
DE CONTROL
PRESUPUESTAL

Termina procedimiento
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PROCEDIMIENTO: 4 g yALIDACION Y PAGO DE NOMINAS POR CONCEPTO DE TIEMPG EXTRAORDINARIO

. ' : SUBDIRECCION DE
COORDINACIONES DEPARTAMENTO DE CONTROL | DIRECCION DE RECURS0S ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE ARNCO
ADMINISTRATIVAS PRESUPUESTAL F INANCIEROS PRESUPUESTAL Y REMUNERAC TONES :
REMUNERACIONES
INICIO
1
Y 2
VERIFICAN
Y ENVIAN »  Recise,
NOMINAS PARA VALIDA .
EL PAGO CALCULOS ¥
CIFRAS Y
i DETERINA
NOMINA PARA

PAGO POR NOMINA PARA

TIEMPO PAGO POR
EXTRAORDI- TIEMPO
EXTRAORDI~

ESTAN
CORRECTOS
7

s1

COMUNICAN

REEMPLAZADA

NOMINA PARA
PAGO POR
TIEMPO
EXTRAORDI-

6 7 8
ELABORA RECIBE RECIBE REALIZA Y
OFICIO PARA »| REGISTRA, »{ NOTIFICACION ¥ RECIBE, M coMUNICA.
SOLICITAR EFECTUA ENVIA PREPARA REALIZA
ELABORAC ION TRAMITE Y LISTADO Y Y ENVIA DISPERSION
DE LA CXL COMUNICA DISKETTE DE FONDOS
) LISTADO ¥

OFICIO ' QFICIO

DISQUETE POR OFICIO0 OFICIO
U.R.

| PISQUETE
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PROCEDIMIENTO:

4.8 VALIDACION Y PAGO DE NOMINAS POR CONCEPTO DE TIENPO EXTRAORDINARIO

SUBDIRECCION DE

COORDINACIONES DEPARTAMENTO DE CONTROL DIRECCION DE RECURS0S ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE BANCO
ADMINISTRATIVAS PRESUPUESTAL FINANCIEROS PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES
. REMUNERACIONES
9
RECIBE E
INFORMA AL
DEPTO. DE C.
PRESUPUESTAL
1
Y & OFICIO
RECIBE
INFORMACION
Y REGISTRA
10
OFICIO EN CAS0 PE
QUE EL BANCO
NOTIF IQUE
RECHAZO
CONFIRMA No.
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DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GROCEDIMIENTO: \
4.9 TRAMITACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SINDICATO 1 Envia al Departamento de Prestaciones los documentos | Facturas
NACIONAL DE originales, (facturas recibos) de pago de las actividades | Recibos de pago
TRABAJADORES deportivas autorizadas
DE LA
SECRETARIA DE
TURISMO
DEPARTAMENTO 2 |Recibe y revisa documentacion y original del pago de|Oficio
DE cédulas de arbitraje y calendario, elabora oficio para tramitar | Facturas
PRESTACIONES la solicitud de pago, recabando firma del Director de|Recibo de pago
Recursos Humanos y envia a la Coordinacién Administrativa
los documentos originales para su tramite de pago.
COORDINACION 3 |Recibe documentos originales de pago de las actividades | Oficio
ADMINISTRATIVA deportivas y tramita ante la Direccidn de Recursos|Facturas
Financieros el pago de los mismos Recibo de pago
DIRECCION DE 4 |Recibe los documentos originales, revisa, y si procede | Oficio
RECURSCS efectlia el pago de los mismos. Facturas
FINANCIEROS Recibo de pago
Termina procedimiento
\. J
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PROCEDIMIENTO:

4.9 TRANITACION DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

SINDICATO NACIONAL DE
TRABAJADORES DE LA
SECRETARIA DE TURISMO

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

_ ‘ INICIO '

1

¥

ENVIA LOS
DOCUMENTOS

2

RECIBE,REVISA

r

DEL PAGO DE
ACTIVIDADES
DEPORT IVAS

[ DocuMENTOS
ORIGINALES

ELABORA

OFICIO SOLIC.
DE _PAGO ¥
ENVIA

OFICIO

DOCUMENTOS
ORIGINALES

| RECIBE Y
TRAMITA EL
"PAGO

OFICIO

DOCUMENTOS
ORIGINALES .

RECIBE,
REVISA Y 51
PROCEDE
EFECTUA PFAGD

QFICIO

DOCUMENTOS
ORIGINALES

TERMINA
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4.10 SOLICITUDES DE PRESTAMOS AL ISSSTE, PRESTAMOS A CORTO Y MEDIANO PLAZOS
Y COMPLEMENTARIOS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
L§.§.8§T.E 1 Envia los formatos de préstamos de corto, mediano plazoy | Formatos de
complementario a la Direccién de Recursos Humanos. préstamos
DIRECCION DE 2 |Recibe los formatos y los envia al Departamento de |Formatos de
RECURSCS Prestaciones para su resguardo. préstamos

HUMANOS

TRABAJADOR DE 3 |Realiza solicitud de un préstamo al Departamento de
CONFIANZA Prestaciones.

DEPARTAMENTO 4 | Recibe solicitud del trabajador y lo registra en el control de | Formatos de
DE solicitudes, de existir disponibilidad le indica al trabajador los | préstamos
PRESTACIONES requisitos para el otorgamiento del préstamo por parte del
1.5.S.5.T.E. y de tenerlos completos, llena formato y lo envia
a la Subdireccidén de Administracién Presupuestal vy
Remuneraciones para la cetificacién del documento. Una
vez certificado el formato de préstamo los relaciona para su
envio al .S.S.8.T.E.

SSSTE 5 |Recibe los formatos de préstamos y programa fecha para|Formatos de
entregar las fichas al Departamento de Prestaciones al|préstamos
Personal para su entrega al trabajador

TRABAJADOR 6 | Recibe la ficha de caja firmando la relacién del otorgamiento
del préstamo y espera fecha de cobro.

Termina procedimiento
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‘4,18 SOLICITUDES DE PRESTAMOS AL ISSSTE, PRESTAMOS A CORTO Y MEDIANO PLAZOS Y COMPLEMENTARIO

1.5.5,5.T.E. DIRECCION DE RECURSOS EMPLEADO DE CONFIANZA DEPARTAMENTO DE
HUMANOS PRESTACIONES
‘ INICIO '
1 2
ENVIA RECIBE
FORMATOS DE ] FORMATOS Y 3 4
PRESTADOS LOS ENVIA
PARA 5U
RESGUARDO REALIZA RECIBE,
- i SOLICITUD REGISTRA
FORMAT 05 DE FORMATOS DE DE PRESTAMO LLENA FORMATO
PRESTAMOS PRESTAMOS CERTIFICA
Y ENVIA
FORMATOS DE
PRESTAMOS
5
RECIBE,
PROGRAMA
FECHA Y
ENTREGA »
FICHAS
FORMATOS DE
PRESTAMOS
6
RECIBE
FICHA DE CAJA
¥ ESPERA
FECHA DE
COBRO
FICHA DE
CAJA

: TERMINA
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
SOLICITUDES DE PRESTAMOS AL ISSSTE, PRESTAMOS A CORTO Y MEDIANO PLAZOS Y
COMPLEMENTARIOS

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1) NOMBRE

2) SEXO

3) CANTIDAD
SOLICITADA

4) PLAZO EN
QUINCENAS

5) SINDICATO

6) DELEGACION O
SECCION SINDICAL

7) BANCO
8) SUCURSAL
9) PLAZA

SERVIDOR PUBLICO

En este campo debera anotar claramente sus
apellidos paterno, materno y su nombre(s).

Si el servidor publico tuviera solamente un apellido,
éste se anotara en el “Apellido Paterno”

Se marcara con una “xX” el espacio subrayado en F si
es Femenino y en M si es masculino.

Si el servidor publico solicita una cantidad menor por
su propio interés, anotard la cantidad con numero y
letra; de lo contrario se dejara en blanco.

Si el servidor publico solicita un menor plazo para
amortizar su crédito anotara el nimero de quincenas
en que lo desea pagar, lo cual estara sujeto a su
capacidad de endeudamiento conforme lo establece el
Articulo 93 de la Ley del ISSSTE. Si no lo dejara en
blanco.

Si el servidor publico es de base y pertenece al
Sindicato anotara el nombre completo del mismo.

Anotard la Delegacidn o Seccidn Sindical que le
corresponda.

Si el servidor publico solicita que el page de su
préstamo se abone a su cuenta del banco en donde se
le deposita el sueldo, o se le pague en efectivo en
cualquiera de las sucursales de los bancos
autorizados, anotara aqui el nombre o siglas del
Banco. No aplica en Mediano Plazo.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
SOLICITUDES DE PRESTAMOS AL ISSSTE, PRESTAMOS A CORTOY MEDIANO PLAZOS Y

~

COMPLEMENTARIOS
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
10) PAGO EN SERVIDOR PUBLICO Se anotard una “X” en el espacio subrayado si el
EFECTIVO servidor publico desea que se le pague en efectivo su

11) CHEQUE DE
CAJA

12) ABONAR

13) TIPO DE
CUENTA

14) FIRMA DEL
SOLICITANTE

15) FIRMA DEL
DERECHOHA-
BIENTE

16) DEPENDENCIA

N

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES

préstamo.

En este campo debera registrar el numero completo de
la cuenta bancaria en caso de que el servidor publico
desee que el monto de su préstamo se le acredite a su
cuenta. La cuenta que el solicitante anote debera estar
a su hombre y debera coincidir con la cuenta mediante
la cual recibe el pago de némina.

Se aplica en caso de que el servidor publico haya
solicitado que el monto de crédito se le abone a su
cuenta. En éstos campos sélo deberan marcar con “X”
en el espacio subrayado de una de las opciones que se
presentan.

El servidor publico firmara en el espacio destinado, a la
solicitud de préstamo. La firma siempre debe estar
escrita con tinta negra o azul, sera motivo de rechazo
si firma a lapiz o cualquier otro material que se borre
facilmente

Si el servidor publico solicitd que su préstamo sea
pagado via la red bancaria firmara este espacio. La
firma siempre debe estar escrita con tinta negra o azul,
si firma a lapiz o cualquier otro material que se borre
facilmente sera tramitado por cheque ISSSTE.

En este campo se anotard “ Secretaria de Turismo”
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO:
SOLICITUDES DE PRESTAMOS AL ISSSTE, PRESTAMOS A CORTO Y MEDIANO PLAZOS Y
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18) PAGADURIA

19) CLAVE DE
COBRO

20) CONTADOR DE
DESCUENTOS

21) DESCUENTO
QUINCENAL DEL
ULTIMO PRESTAMO

22) QUINCENA/ANO

23) REGISTRO
FEDERAL DE
CONTRIBUYENTE

24)CLAVE UNICA
DEL REGISTRO DE
POBLACION

25) NUMERO DE
PENSION

COMPLEMENTARIOS
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
17) RAMO DEPARTAMENTO DE Se anotara “21” que es la clave de la Secretaria de

PRESTACIONES

Turismo.

Se anotara la clave de la pagaduria con los cédigos
acordados entre el ISSSTE vy la Secretaria

Se anotard la clave de cobro del servidor publico
asignada por la Secretaria.

Se anotara el contador de los descuentos.

Se anotara el monto quincenal que se descuenta al
servidor publico con motivo del udltimo préstamo
otorgado y aplicado en el Ultimo pago quincenal.

Se registra el nimero con dos digitos de la ultima
quincena y el afio al que corresponde el descuento
quincenal con motivo del Ultimo préstamo otorgado.

Se anotara el registro proporcionado al servidor publico
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Se anotara la clave CURP, proporcionada al servidor
publico por la Secretaria de Gobernacion.

No corresponde requisitar
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
SOLICITUDES DE PRESTAMOS AL ISSSTE, PRESTAMOS A CORTO Y MEDIANO PLAZOS Y

~

27)SUELDO BASE

28) COTIZACION
QUINCENAL

29) TIPO DE
NOMBRAMIENTO

30) FECHA DE
INGRESO

31) NOMBRE DEL
FUNCIONARIO
AUTORIZADO

32) R.F.C.

33) FIRMA

COMPLEMENTARIOS
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
26) CLAVE DEPARTAMENTO DE No corresponde requisitar

PRESTACIONES

Se anotara las percepciones mensuales que recibe el
servidor publico a través del concepto (07) v que es el
sueldo sobre el cual se cotiza al ISSSTE.

Se anotara el monto quincenal exacto que el trabajador
cotiza para cubrir las prestaciones.

En este campo se anotara si el servidor publico es de
base o confianza.

Se anota la fecha de ingreso del servidor publico a la
Secretaria de Turismo.

Se firmard exclusivamente por el funcionario
responsable de la Certificacidon de los servicios de
personal y que cuente con su Registto y la firma
debidamente acreditada ante la Subdireccién de
Otorgamiento de Crédito, citando el hombre completo,
R.F.C e imprimiendo el sello de la Secretaria de
Turismo con la fecha de la certificacion.




ff SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

(PAGINA .89

7

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GROCEDIMIENTO: \
4.11 EVENTO DEL DIA DE LAS MADRES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 Obtiene cotizaciones del Evento del Dia de las Madres y
DE realiza comparativo de costos, elabora base de datos de
PRESTACIONES las madres trabajadoras con documentos validados por las
Coordinaciones Administrativas.
2 | Elabora oficios, justificacidon, anexo técnico y requisicidén para | Oficios
el evento, de conformidad con el procedimiento|Justificaciéon
administrativo que corresponda, estableciendo la fecha del | Anexo técnico
evento, recaba firma del Director de Recursos Humanos y | Requisicién
envia a la Coordinacién Administrativa
COORDINACION 3 |Recibe oficio con los anexos, verifica disponibilidad|Oficios
ADMINISTRATIVA presupuestal y de ser procedente lo envia a la Direccién de | Justificacién
gEIE'a_SAECRETARIA Recursos Financieros para la autorizacion de la|Anexo técnico
DE INNOVAGION Y disponibilidad presupuestal. Requisicion
CALIDAD
DIRECCION DE 4 Recibe oficio con los anexos, revisa y verifica la|Oficios
RECURSCS disponibilidad presupuestal, autoriza y devuelve a la|Justificacidn
FINANCIEROS Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de | Anexo técnico
Innovacién y Calidad. Requisicion
COORDINACION 5 | Recibe la autorizacién presupuestal y envia a la Direccién
ADMINISTRATIVA General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
DE LA Generales para que realice los tramites de contratacidén del
SUBSECRETARIA servicio.
DE INNOVACIONY
CALIDAD
DIRECCION 6 Recibe oficio de la Coordinacién Administrativa con |Oficios
GENERAL justificacién, anexo técnico y requisicién y realiza el |Justificacién
ADJUNTA DE procedimiento administrativo que corresponda. Anexo técnico
RECURSOS Requisicion
MATERIALES Y
SERVICIOCS L . L.
GENERALES Una vez contratado el servicio informa a la Direccion

de Recursos Humanos el nombre del prestador de
servicios seleccionado de conformidad con las bases.
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SECEARA DE PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES
(PROCEDIMIENTO: \
4.11 EVENTO DEL DIA DE LAS MADRES
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 7 |Recibe notificacibn y comunica a las Coordinaciones
RECURSCS Administrativas la fecha del evento, invitaciones y ticket para
HUMANOS su entrega a las madres trabajadoras de conformidad con la

base de datos validada por la Coordinacién Administrativa y
coordina la realizacién del evento de acuerdo a la fecha
programada.

Termina procedimiento
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FECHA DE
ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2007

PROCEDIMIENTO::

4.11 EVENTO DEL DIA DE LAS MADRES

DEPARTAMENTQ DE

COORDINACION ADMINISTRAYIVA

DIRECCION DE RECURSOS

. DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DIRECCICN DE RECLURS0S
PRESTACIONES DE LA SUBSECRETARIA DE FINANCIEROS DE RECURSOS MATERIALES HUMANOS
INNOVACION Y CALIDAD . Y SERVICIOS GENERALES
INICIO
" *
i
OBTIENE
COTIZACIONES
Y ELABORA
BASE DE DATOS
2 3 4
A
ELABORA RECIBE, RECIBE,
OFICIOS, VERIFICA » VERIFICA,
RECABA FIRMA Y ENVIA PARA AUTORIZA
Y ENVIA AUTORIZACION Y DEVUELVE |
OFICIQ OFICIO OFICIO
ANEXO ANEXO -_ANEX0
TECRICO TECNICO TECNICO
REQUISICION REQUISICION REQUISXCION
~‘_-_')/’“~\\ \‘h-’//—-a‘ﬂ ‘h—-—”’-\\

RECIBE

Y ENVIA
PARA LA
CONTRATACION

OFICIO

ANEXO
TECNICO

REQUISICION

\..__a”"-ﬁ\"

#] REALIIA EL

PROCED.ADMVO.

CONTRATADO EL
SERVICIO
COMUNICA

OFI1CIO

ANEXC
TECNICO

\‘___“,r""‘\~

REQUISICION

\____’,f""-.

COMUNICA Y
PROPORCIONA
PARA SU EN-
TREGA Y COOR~
DINA EVENTO

“IHHHHHHI'
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GROCEDIMIENTO: \
4.12 PROGRAMA DE JORNADAS INFANTILES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 Elabora oficio de solicitud para contratar el servicio para | Oficio
DE desarrollar el Programa de Jornadas Infantiles (Bases|Anexos
PRESTACIONES Técnicas, Requisicién, Justificacién), recaba firma del
Director de Recursos Humanos y lo envia a la Coordinacién
Administrativa para el tramite correspondiente.
COORDINACION 2 | Recibe oficio y anexos, verifica disponibilidad y solicita a la| Oficios
ADMINISTRATIVA Direccién de Recursos Financieros la autorizacién de la|Anexos
disponibilidad presupuestal.
DIRECCION DE 3 | Recibe solicitud, revisa, verifica disponibilidad presupuestal,
RECURSCS autoriza y devuelve a la Coordinacién Administrativa.
FINANCIEROS
COORDINACION 4 |Recibe autorizacién de la disponibilidad presupuestal,
ADMINISTRATIVA registra y solicita a la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y servicios Generales, realice el procedimiento
administrativo para la adquisicién del servicio.
DIRECCION 5 | Recibe Oficio con anexos y elabora las Bases Técnicas y | Oficios
GENERAL calendario del procedimiento administrativo de contratacién | Anexos
QEJCLLJJ\IQ_SAO%E que corresponda y envia invitacion a la Direcciéon de
MATERIALES Y Recursos Humanos.
SERVICIOS
GENERALES
DIRECCION DE 6 |Recibe bases técnicas y calendario y asiste a la junta de
RECURSOS revisién de bases y observaciones, de conformidad con el
HUMANOS proyecto solicitado y espera la notificacién y calendario del
procedimiento administrativo que se llevara a cabo.
7 |Recibe notificacion de Bases Técnicas y calendario

actualizado y asiste a las reuniones o juntas de aclaracién
de Bases, Apertura de Propuestas Técnicas y elabora
Dictamen Técnico, Apertura de Propuestas Econdmicas y
Asignacién del contrato, y espera la Notificacién de la
Direccién General Adjunta de Recursos Materiales vy
Servicios Generales de |la adjudicacién del servicio y nombre
del prestador del servicio.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GROCEDIMIENTO: \
4.12 PROGRAMA DE JORNADAS INFANTILES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 8 |Recibe notificacién e inicia el proceso de inscripciones; |Circular
RECURSOS preparando circular con los requisitos y tramites del
HUMANOS Programa de Jornadas Infantiles, recaba firma del Director
General de Administracién y envia a las Coordinaciones
Administrativas para su difusién.
COORDINACIO- 9 | Reciben circular y difunden a los trabajadores los tramites a | Circular
NES seguir de las inscripciones del Programa de Jornadas
ADMINISTRATIVAS Infantiles.
TRABAJADCR 10 |Recibe circular y retine y entrega los documentos a la|Circular
Coordinacion Administrativa para su validacién.
COORDINACIO- 11 | Reciben los documentos de los trabajadores y validan la| Documentos
NES informacién y envian a la Direccién de Recursos Humanos
ADMINISTRATIVAS (Departamento de Prestaciones).
DEPARTAMENTO 12 | Recibe los documentos de los trabajadores e inscribe a los | Documentos
DE hifios, registra en la Base de Datos a los nifios inscritos en el
PRESTACIONES Programa.
13 |[Con los documentos de los trabajadores elabora gafete de | Gafetes
los nifios inscritos en el Programa, vetificando los datos, | Oficio
listas de asistencia y elabora oficio de la Direccién de
Recursos Humanos para su entrega a las Coordinaciones
Administrativas.
COORDINACIO- 14 |Reciben los oficios y gafetes y entregan a los trabajadores, | Gafetes
NES para el control de los nifios inscritos, turna la comprobacién a | Oficio
ADMINISTRATIVAS la Direccién de Recursos Humanos (Departamento de
Prestaciones).
DEPARTAMENTO 15 | Recibe la comprobacién de la entrega de gafetes y supervisa
DE la ejecucion del Programa de las actividades a desarrollar y
PRESTACIONES

clausura del evento.

Termina procedimiento
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FECHA DE
ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO:

4.12 PROGRAMA DE JORNADAS INFANTILES

COORDINACION

DIRECCION GENERAL

EMPLEADO

DOCUMENTOS
ANEXO0S

DOCUMENTOS
ANEXOS

DOCUMENTOS
ANEX0S

i

RECIBE.

REGISTRA
Y SOLICITA LA
ADQUISICION
DEL SEVICIO

OFICIO

DOCUMENTOS
ANEXOS

DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE RECURS0S ADJUNTA DE RECURSOS DIRECCION DE RECURSOS
PRESTACIONES ADMINISTRATIVA FINANCIEROS MATERIALES Y HUMANOS
SERVICIOS GENERALES
INICIO
1 2 3

ELABORA

QFICIO, # RECIBE Y #{  RECIBE.
RECABA FIRMA SOLITICA AUTORIZA
Y ENVIA PARA AUTORIZACION Y DEVUELVE

TRAMITE

QFICIO QFICIO OFICIO

RECIBE Y

RECIBE,
ELABORA BASES
TECNICAS Y
CALENDARIO Y
ENVIA

OFICIO

BASES
TECNICAS Y
CALENDARIO

h 4

ASISTE A LA
JUNTA ¥

ESPERA
NOTIFICACION

OFICIO

BASES
TECNICAS Y
CALENDARIO

| -
RECIBE

NOTIFICACION
ASISTE A

REUNIONES Y
ELABORA

DICTAMEN
TECNICO

| .

INICIA
PROCESQ DE

INSCRIPCIONES
PREPARA
Y ENVIA

CIRCULAR
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FECHA DE
ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO :

4,12 PROGRAMA DE JORNADAS INFANTILES
‘ DIRECCION GENERAL -
DEPARTAMENTO DE COORDINACION DIRECCION DE RECURSOS ADJUNTA DE RECURSOS DIRECCION DE RECURSOS LEAD
PRESTACIONES ADMINISTRATIVA . FINANCIEROS MATERIALES Y HUMANOE § M °
. SERVICIOS GENERALES
8
RECIBE
CIRCULAR Y
DIFUNDE A LOS
TRABAJADORES o
LOS TRAMITES \
CIRCULAR nsgﬁ:g,
Y ENTREGA
DOCUMENTOS
DOCUMENTOS
12 1
RECIBE, RECIBE,
INSCRIBE A ¢ VAL IDA 4
105 NINOS ¥ INFORMACION
REGISTRA EN Y ENVIA
BASE DE DATOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
l 13 14
ELABORA RECIBE,
GAFETES » ENTREGA'A
Y VERIFICA TRABAJADORES
DATOS ¥ Y TURNA
LISTAS COMPROBAC ION
OFICIO COMPROBACION
GAFETES
15
RECIBE <
SUPERVISA LA
EJECUCION .
DEL PROGRAMA
Y CLAUSURA

COMPROBACION

TERMINA
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ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ANTECEDENTES

Con fecha 1 de octubre de 2002, la C. Secretaria del Ramo autorizo el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos dependiente de la Direccion
General de Administracion.

En virtud de que en dicho Manual no contempla el proceso del contro! de ta dotacion de
vestuario a los trabajadores de la SECTUR, se actualiza el mismo con el procedimiento
intitulado: “Otorgamiento de Vestuario Administrativo” con el proposito de llevar el
registro y control de la entrega de estos bienes.

ACTUALIZACION

De conformidad con lo establecido en las fracciones | y II del articulo 9 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 15
de junio de 2001, se procede a la actualizacion del Manual de Procedimientos de la
Direccion de Recursos Humanos, por lo que se autoriza la inclusion del procedimiento:
“Otorgamiento de Vestuario Administrativo” en el volumen II: Subdireccién de
Administraci: .. Presupuestal y Remuneraciones.

México, D. F., a2 de diciembre de 2002

JR—————

>
_\‘ Cox M <\i"-~t WL ?_\J“‘k

VALIDO
S

ie. VK&G[Q,BO%?E&GZ Aguilar

itactor de Recursos Humanos

Subdirect
Presupuestal y Remuneraciones

AUTORIZA

. R

[
LIC. MARIO PALMA ROJO
SUBSECRETARIO DE INNOVACION Y CALIDAD
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES

FECHA DE ELABORACION
2 DE DICIEMERE DE 2002

GROCEDIMIENTO: \
OTORGAMIENTO DE VESTUARIO ADMINISTRATIVO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 1 Prepara oficio para solicitar a las Coordinaciones |Oficio
DE Administrativas la validacion de tallas, ndmero de |Impresion
PRESTACIONES empleado, asi como la adscripcidn del trabajador de |Diskette.
AL PERSONAL acuerdo con la base de datos con que se cuenta y que se
anexa impresa y en disco. Recaba firma del Subdirector
de Administracién Presupuestal y Remuneraciones y lo
envia a las Coordinaciones Administrativas.
COORDINACIO- 2 Reciben oficio y base de datos la revisan y la envian para | Oficio
NES la validacién a cada uno de los trabajadores por Unidad |Impresion
ADMINISTRATI- Administrativa, solicitando la actualizacién de la | Diskette.
VAS informacién, asi como la firma de conformidad de los
trabajadores
3 Envian oficio con la base de datos actualizada, impresa y | Oficio
en diskette a la Direccidén de Recursos Humanos |Impresién
{Departamento de Prestaciones al Personal). Diskette.
DEPARTAMENTO 4 Recibe la actualizacién y elabora base de datos global y | Impresién
DE por Unidad Administrativa de los trabajadores con |Diskette.
PRESTACIONES derecho a esta prestacion
AL PERSONAL
5 Elabora oficio, justificacién, anexo técnico, requisicién para | Oficio
la adquisicidn del vestuario de conformidad con el |Anexo técnico
Procedimiento Administrativo que corresponda y recaba la | Justificacion,
firma del Director de Recursos Humanos y envia a la | Requisicién
Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de
Innovacién y Calidad.
COORDINACION 6 Recibe oficio con los anexos, verifica en sus registros la | Oficio
ADMINISTRATIVA disponibilidad presupuestal y de ser procedente lo envia a | Anexo técnico
gEIE'a_SAECRETARIA la Direccién de Recursos Financieros para la autorizacién | Justificacién,
DE INNOVAGION Y de la disponibilidad presupuestal. Requisicion
CALIDAD
DIRECCION DE 7 Recibe oficio con los anexos revisa y verifica la |Oficio
RECURSCS disponibilidad presupuestal, autoriza y devuelve a la |Anexo técnico
FINANCIEROS Coordinacién Administrativa de la Subsecretaria de |Justificacién,
Innovacién y Calidad. Requisicion
\. J
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
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FECHA DE ELABORACION
2 DE DICIEMERE DE 2002

(PROCEDIMIENTO: \
OTORGAMIENTO DE VESTUARIO ADMINISTRATIVO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 8 Recibe autorizacion presupuestal y envia a la Direccion | Oficio
ADMINISTRATIVA General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios |Anexo técnico
DE LA Generales para que realice los tramites del Procedimiento | Justificacién,
gg?ﬁﬁgsigf‘gx‘ Administrativo que corresponde para la adquisicién de los | Requisicion
Y CALIDAD bienes.
DIRECCION 9 Recibe oficio con anexos y elabora proyecto de bases y | Oficio
GENERAL calendario del Procedimiento Administrativo de |Anexo técnico
ADJUNTA DE Adquisiciéon de los bienes que corresponda y envia |Justificacion,
?AE?FILEJSE\?ESY invitacidn a la Direcciéon de Recursos Humanos y a las | Requisicion
demas Unidades Administrativas que participan en la
SERVICIOS ision de las b
GENERALES revisiéon de las bases
DIRECCION DE 10 Recibe proyecto de bases y calendario y asiste a la
RECURSCS reunion de Subcomité Revisor de bases y realiza las
HUMANOS observaciones de conformidad con lo solicitado, y espera
la notificacién y calendario del Procedimiento
Administrativo que se llevara a cabo.
11 Recibe las bases y calendario actualizado y asiste a la | Dictamen
junta de aclaracién de bases, apertura de propuestas
técnicas y elabora dictamen técnico, participa en la
apertura de propuestas econdémicas y asignacién del
contrato y espera notificacidn de la Direccion General
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales de
la adjudicacién del contrato, y el nhombre del proveedor.
12 Recibe notificacién de las fechas de entrega de los bienes
adjudicados y el hombre del proveedor.
13 El responsable del almacén recibe del proveedor el | Formato de tarjeta

vestuario, registra la entrada de los bienes en el formato
de tarjeta de Control de almacenes, recaba el soporte
documental entrada e informa a la Direcciéon de Recursos
Humanos

de control de
almacenes.
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GROCEDIMIENTO: \
OTORGAMIENTO DE VESTUARIO ADMINISTRATIVO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 14 Elabora vales de entrega de vestuario administrativo | Vale de entrega
DE debidamente foliados, con calendario de uso, de |de vestuario
PRESTACIONES conformidad con la base de datos actualizada por las |administrativo.
AL PERSONAL Coordinaciones Administrativas.
15 Elabora oficio, anexa vales para las Coordinaciones |Vale de entrega
Administrativas con relacién de asignaciéon de uniformes |de vestuario
por Direccion General 6 equivalente y recaba la firma del | administrativo.
Director de Recursos Humanos y envia a las |Relacidén de
Coordinaciones Administrativas. asignacién de
uniformes
16 Envia una copia de la relacién de asignacién uniformes |Copia de relacién
por Direcciéon General o equivalente a la Direccién General |de asignacion de
Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales |uniformes.
(almacén) para la entrega de los uniformes a las
Coordinaciones Administrativas
COORDINACIO- 17 Reciben oficio y vales de vestuario administrativo, relacién | Oficio
NES de asignacion de uniformes y esperan la entrega del |Vales de vestuario
CEQAINISTRATI- vestuario por parte del almacén administrativo.
ALMACEN 18 Recibe copia de la relacién de asignacién de uniformes
por Direccion General é equivalente para la entrega de los
mismos a las Coordinaciones Administrativas.
19 Verifica las tallas y documentacién solicitada.
NO COINCIDEN LOS DATOS
20 Devuelve a la Direccién de Recursos Humanos para su
aclaracién, o correccion.
21 Registra en el formato de control de almacenes con base | Formato de tarjeta

en la relacién de tallas de uniformes é la salida de los
mismos.

de control de
almacenes.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES

FFCHA DF FI ARORACION
2 DE DICIEMBRE DE 2002

J

GROCEDIMIENTO: \
OTORGAMIENTO DE VESTUARIO ADMINISTRATIVO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
S| COINCIDEN LOS DATOS
22 Entrega los uniformes a las  Coordinaciones
Administrativas recabando acuse de recibo.
COORDINACIO- 23 Reciben del almacén lo uniformes a entregar al personal
NES con base a la relacién de asignacién de uniformes por
ADMINISTRATIVAS Direcciéon General 6 equivalente.
TRABAJADORES 24 Reciben uniformes y oficio sobre el uso de los mismos y
firma de conformidad el vale de uniformes, entregandoselo
a la Coordinacién Administrativa.
COORDINACIO- 25 Recopilan los vales de uniformes debidamente firmados y | Vales de vestuario
NES los envian a la Direccién de Recursos Humanos, cémo |administrativo
ADMINISTRATIVAS comprobacién de la entrega
S| QUEDAN EXISTENCIAS
26 | Los envia por juegos de tallas con oficio al almacén para su
resguardoe y marca copia a la Direccidn de Recursos
Humanos ( Departamento de Prestaciones al personal )
adjuntando los vales de los uniformes no entregados.
DEPARTAMENTO 27 Recibe de la Coordinaciones Administrativas copia del
DE oficio y original del vale de uniforme, elabora relacién de
PRESTACIONES vales de uniformes entregados y en existencia.
AL PERSONAL
COORDINACIO- 28 De requerirse después de la entrega general de uniformes
NES se solicitara por oficio a la Direccién de Recursos

ADMINISTRATIVAS

Humanos (Departamento de Prestaciones al Personal) la
cantidad requerida.

S| CUENTA CON EXISTENCIA DE UNIFORMES
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION
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:
)

[FROCEDIMIENTO:
OTORGAMIENTO DE VESTUARIO ADMINISTRATIVO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO| 29 Elabora vales de entrega de vestuario administrativo con
DE el calendario de uso y mediante oficio se envian a la
PRESTACIONES Coordinacién Administrativa solicitante para que el
AL PERSONAL trabajador lo presente en el almacén y reciba los
uniformes correspondientes.
TRABAJADORES 30 Recibe de la Coordinacion Administrativa, los vales y se |Vales de vestuario
presenta al almacén. administrativo
ALMACEN 31 Recibe vale firmado, entrega uniformes y descarga tarjeta | Vales de vestuario
y envia el original del recibo al Departamento de |administrativo
Prestaciones.
DEPARTAMENTO| 32 Recibe original del vale y actualiza registro mensual. Vales de vestuario
DE administrativo
PRESTACIONES
AL PERSONAL
33 Al término del primer semestre se concilia la existencia de | Vales de vestuario

vestuario administrativo con el soporte documental, con el
encargado del almacén.

TERMINA PROCEDIMIENTO

administrativo
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ELABORACTON
PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES > /DICIENBRE/2002
PROCEDIMIENTO : OTORGANIENTO DE VESTUARIO ADMINISTRAYIVO
DEPARTAMENTO DE i DIRECCION GENERAL
PRESTACTONES AL COORDINACIONES DIRECCION DE ADJUNTA DE DIRECCION DE ALMACEN TRABAJADORES
PERSONAL ADMINISTRATIVAS RECURSOS FINANCIEROS |RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS
{Y SERVICIOS GRALES, ’
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PREPARA, 2
ANEXA
Y ENVIA
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ELABORA .
BASE DE |4 OFICIO.
B
_ 6L0B -
% ‘ UFICIO 0
[..]
b ""Nw:wj
p ;
b EL ABORA,
! ‘RECABA FIRMA
Y EWVIA
b , C.A DE LA
) 1 | SUBSECRETARAIA DE
INNOVACION Y CALIDAD
: OFICTO
. 6
) L— P
. RECTSBE,
b . ANEXOS VERTFICA | DE
- SER POSIBLE
. ENVIA PARA . 7
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PROCEDIMIENTO : OTORGAMIENTO DE VESTUARIO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE _ DIRECCION GENERAL
PRESTACIONES AL COORDINACIONES DIRECCION DE ADJUNTA DE . DIRECCION DE ALMACEN TRABAJADORES
PERSONAL ADMINISTRATIVAS  |RECURSOS FINANCIEROS|RECURSOS MATERIALES | RECURSOS HUMANOS
Y SERVICIOS GRALES.
C.A DE LA
SUBSECRETARAIA DE
INNOVACION Y CALIDAD
a8
RECIBE
AUTORIZACTON
Y ENVIA . 9
OFICIO RECTBE,
M ELABORA
Y ENVIA
ANEXOS
OFICIO
ANEXOS
" N 10
PROYECTO DE RECIBE,
" BASES —| ASISTE A REU-
»{ NION, REALIZA !
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CALENDARIO
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B PROCEDIMIENTO
' 14 _
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Ei.ABORA RECIBE,
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ELABORA
UALES BE Y ESPERA RECIBE,
VESTUARIO REGISTRA,
FOLLADOS RECABA E
BASES Y INFORMA
CALENDARIO
l ACTUALIZADOS '
15 .
VESTUARIO
E1.ABORA, DICTAMEN
AMEXA, : TECNICO
RECABA FIRMA ENTRADA DE
Y ENVTA. LOS BIENES
OFICIO ]
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./ — DOCUMENTAL
VALES DE
VESTUARTO
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ASICNAZION -
gm"‘/’\
Y
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION e
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FFFI OCEDIM IENTO: OTORGAMIENTO DE VESTUARIO ADMINISTRATIVO

" DEPARTAMENTO DE

- | DIRECCION GENERAL
- PRESTACTONES AL COORDINACIONES DIRECCION DE DJUNTA DI

A E DIRECCION DE ALMACEN . TRABAJADORES
PERSONAL ADMINISTRATIVAS RECURSOS FINANCIEROS |RECURSOS MATERIALES RECURSO0S HUMANOS
. Y SERVICIOS GRALES.
16 17
RECIBEN
ENVIA Y ESPERAN
LA ENTREGA

RELACTON DE

ASTIGHACION OFICIO

RECIBE

ES DE :
VESTUARIO ] RELACION DE
ys\ * ASIGNACION

‘ c
RELACION DE i \.___,/"_h\‘
ASIGNACION ‘ ‘o

VERIFICA

NO COINCIDEN !
LOS DATOS

fo
20

Y

DEVUELVE

| UNIFORMES

21

1

REGISTRA

FORMATO DE
CONTROL

DE ALMACENES

-

51 COINCIDEN LOS
DATOS
l 22

ENTREGA

. . - - UNIFORMES
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e
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURS0OS HUMANOS

ASUNTO: VALE DE VESTUARIO ADMINISTRATIVO
PERSONAL: (2)

Recibi de la Direccién General de Administracién de la Secretaria de Turismo, cinco uniformes y cinco
blusas de conformidad a lo establecido en el Articulo 45 fraccion XI de las Condiciones Generales de
Trabajo, los cuales me comprometo a usar durante mi horario de labores como a continuacién se instruye:

Por otro lado, en caso de incumplimiento a las presentes disposiciones, me haré acreedor a las sanciones que
sefialan los Articulos 102,103 y 104 de las Condiciones Generales de Trabajo de la Dependencia.

México D. F. a ‘ (8)_

Firma de conformidad
Nombre:

Num. de Empleado:

Unidad Responsable:

Talla Uniforme:

Talla Blusa:

(15)

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

) SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA DF FI ARORACION
i\ R e PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES 2 DE DICIEMBRE DE 2002
- ™
INSTRUCTIVO DE LLENADO:
VALE DE VESTUARIO ADMINISTRATIVO
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. FOLIO DEPARTAMENTO DE Se anoctara el numero consecutivo del vale de vestuario
PRESTACIONES AL administrativo (femenino © masculino) que este
PERSONAL utilizando.
2. PERSONAL Anotar el sexo del trabajador (femenino o masculino).
3. LUNES Indicar el color del vestuario administrativo que debera
portar el trabajador, exactamente este dia de la
semana
4. MARTES Indicar el color del vestuario administrativo que debera
portar el trabajador, exactamente este dia de Ia
semana
5. MIERCOLES Indicar el color del vestuario administrativo que debera
portar el trabajador, exactamente este dia de Ia
semana
6. JUEVES Indicar el color del vestuario administrativo que debera
portar el trabajador, exactamente este dia de la
semana
7. VIERNES Indicar el color del vestuario administrativo que debera
portar el trabajador, exactamente este dia de la
semana
8. FECHA Se anotara la fecha en que se expide el vale de
vestuario administrativo.
9. FIRMA DE TRABAJADOR Pondra el trabajador su firma autégrafa.
CONFORMIDAD
10. NOMBRE DEPARTAMENTO DE Anotara el nombre completo del trabajador
PRESTACIONES AL correspondiente.
PERSONAL
11. NUMERO DE Anotara correctamente el nimero correspondiente de
EMPLEADO empleado del trabajador.
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES 2 DE DICIEMBRE DE 2002

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION FFCHA DF FI ARORACION J

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:
VALE DE VESTUARIO ADMINISTRATIVO

~

14. TALLA BLUSA

15. VISTO BUENO

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
12. UNIDAD Anotara la Unidad Administrativa a la que el trabajador
RESPONSABLE se encuentre adscrito.
13. TALLA Indicar la talla actualizada por la Coordinacién
UNIFORME Administrativa.

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Indicar la talla actualizada por la Coordinacion
Administrativa.

Este campo sera llenado por la firma autégrafa del
Coordinador Administrativo.
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ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
'DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ANTECEDENTES

Con fecha 1 de octubre de 2002, la C. Secretaria del Ramo autorizé el Manual de
Procedimientos de la Direccién de Recursos Humanos dependiente de la Direccién
General de Administracion. ' '

En virtud de que en el Procedimiento 4.1 Elaboracion de Némina para el Pago al
Personal”, en la actividad No. 16 dice: que elabora disquete, por lo que se cambia por
genera disquete y transmite via correo electronico los registros a la Institucién Bancaria y
en la actividad No. 17 dice: recibe disquete, por lo que se cambia a recibe transmision via
correo electronico; por lo que se solicita se actualice el procedimiento mencionado del
Manual de Procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos Volumen II.

ACTUALIZACION

De conformidad con lo establecido en las fracciones | y Il del articulo 9 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Turismo, publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 15
de junio de 2001, se procede a la actualizacién del Manual de Procedimientos de la
Direccién de Recursos Humanos, por lo que se autoriza la modificacién a los puntos 16 y
17 del Procedimiento 4.1 “Elaboracién de Némina y Pago al Personal” en el volumen
IIl: Subdireccidén de Administracion Presupuestal y Remuneraciones.

Meéxico, D. F., a 13 de mayo de 2003

TRov &.ofe»{ ¢k VAL '’ |

Lic. Froylan Hernandez Lara LG, Arturo Eodrig{;uez Aguilar

Direct General de Adprinistracion Director de Recursos Humanos
=222

ic. David Hong#i6 Géfela Avila

Subdirector ¢é Admjristracién

Presupuestaly Remuneraciones

SUBSECRETARIO DE INNOVACION Y CALIDAD
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA DE ELABORACION

13 DE MAYO DE 2003

GROCEDIMIENTO:

4.1 ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

DEPARTAMENTO
DE
ADMINISTRACION
Y CONTROL

DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE
RELACIONES
LABORALES

Elabora anualmente el calendario de fechas limite para la
recepcion de movimientos de personal, procesos, emision,
distribucién de productos quincenales y pago de néminas
ordinarias para el gjercicio correspondiente, se remite para
validacidn y autorizacion de la Direccidon de Recursos
Humanos, Direccién de Recursos Financieros, Direccién
de Servicios Informaticos y Direccidn General de
Administracién, una vez autorizado por estas areas se
envia a las Coordinaciones Administrativas y a los
Departamentos de Administracién y Control de Personal,
Relaciones Laborales, Unidad de Tescreria y de
Procesamiento de Datos para su observancia. Asimismo
entrega calendario a terceros institucionales para su
cohocimiento y entrega oportuna de la informacién.

Valida y revisa las Constancias de Nombramiento y/o
Asignacién de Remuneraciones de los Servidores Publicos
de Nuevo Ingreso, Reingreso, Promocidén o Continuidad de
Nombramiento, asi como los Avisos de Cambio de
Situacion de Personal Federal de los Servidores Publicos
que reanudan labores, obtienen una licencia o una
prérroga de la misma, un cambio de radicacién o bien, una
notificacion de baja de la Secretaria. De igual manera
elabora los oficios y relaciones para incorporar a la némina
movimientos como son: el sequro de separacion
individualizado, alta de quinquenios, potenciacién del
seguro de vida institucional y los remite al Departamento
de Remuneraciones para su aplicacién en némina. (Pasa a
la actividad No. 5).

Elabora oficios para efectuar descuento a los trabajadores
por exceso de incapacidades médicas, dictamenes de
incapacidad o invalidez total permanente, asi como los
oficios, disguetes y relaciones para efectuar el pago de
notas buenas, dias econdémicos, descuentos vy
devoluciones de faltas de asistencia del personal; los
remite al Departamento de Remuneraciones para su
inclusién en el sistema de némina de acuerdo al calendario
de procesos establecidos. (Pasa a la actividad No. 6)

Calendario de
Pagos

Oficios
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FECHA DE ELABORACION
13 DE MAYO DE 2003

PRODUCCION DE
INFORMACION DE LA
DIRECCION DE
SERVICIOS
INFORMATICOS

N

y la entrega al Departamento de Remuneraciones.

\
PROCEDIMIENTO:
4.1 ELABORACION DE NOMINA PARA EL PAGO AL PERSONAL
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TERCEROS 4 |Envian al Departamento de Remuneraciones los oficios | Oficios
INSTITUCIONALES anexando los disquetes que contienen la informacién de | Disquetes
(AHISA, ISSSTE, descuentos a los trabajadores por concepto de seguros
ECR)gl\‘/SI?\ISCTEIJ_GRUPO individuales de vida, gastos médicos mayores y de
COMERCIAL’AMERICA) automqvﬂes, préstamos personales o hipotecarios. (Pasa a
la actividad No. 7)
DEPARTAMENTO 5 |Recibe del Departamento de Administracién y Control de | Constancias de
DE Personal las Constancias de Nombramiento, asi como los | Nombramiento
REMUNERACIONES Avisos de Cambio de Situacién de Personal Federal y los
oficios y relaciones, revisa y los captura en el sistema de
némina, y comunica al Departamento de Produccién de
Informacion.
6 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales los | Oficios
oficios para aplicacion de descuentos y pago de
prestaciones, los revisa y captura.
7 |Recibe de los terceros institucionales los oficios vy |Oficios
disquetes y procede a su envio al Departamento de | Disquetes
Produccidn de Informaciéon de la Direccidn de Servicios
Informaticos para su captura en el sistema de néminas.
DEFPARTAMENTO DE 8 |Recibe del Departamento de Remuneraciones los |Disquetes
PRODUCCION DE disquetes y registra la informacidn en el sistema de
INFORMACION DE LA noéminas, notificando al Departamento de Remuneraciones.
DIRECCION DE
SERVICIOCS
INFORMATICOS
DEFPARTAMENTO DE 9 |Recibe modificaciéon e imprime el listado de movimientos | Listado de
REMUNERACIONES verificando que no quede ninguno pendiente. Revisado el | movimientos
listado, indica al Departamento de Produccidon de
Informacidn se inicie el proceso de némina.
DEPARTAMENTG DE 10 |Corre el proceso de nédmina e imprime la glosa de la misma | Glosa de Némina
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 11 | Recibe la glosa de la némina y revisa que estén correctos | Glosa de Némina
DE REMUNERA- los datos asentados.
CIONES
NO ESTAN CORRECTOS LOS DATOS
DEPARTAMENTO 12 | Realiza las correcciones via terminal y pasa a la actividad
DE REMUNERA- No.10.
CIONES
ESTAN CORRECTOS LOS DATOS

DEFPARTAMENTO DE 13 | Solicita al Departamento de Produccién de Informacién que
REMUNERACIONES imprima los documentos requeridos para la elaboracién de

la cuenta por liguidar para efectos de solicitar los recursos

para pago de la némina, recibe los documentos y los turna

al Departamento de Control Presupuestal.
DEFPARTAMENTO DE 14 | Recibe documentos y reportes, integra informaciéon y|Oficio
CONTROL elabora oficio a la Direccién de Recursos Financieros
PRESUPUESTAL solicitando la elaboracién de la cuenta por liquidar

certificada para pago de la nédmina, anexando los

documentos soportes requeridos.
DIRECCION DE 15 | Recibe oficio de solicitud y procede a elaborar la cuenta | Oficio
RECURSCS por liquidar certificada, para su envio a la Tesoreria de la
FINANCIEROS Federacion, sefialando la fecha de radicaciéon de recursos

en cuenta, de acuerdo al calendario de pagos.
DEPARTAMENTG DE 16 | Genera en disquete los registros que contienen la siguiente | Disquete
REMUNERACIONES informacién: Oficio

Numero de cuenta, monto, dia de operacidén, fecha de
pago, numero de trabajadores de la Secretaria; para ser
transmitidos via correo electrénico a la Instituciéon Bancaria,
previa formulacién del oficio de aplicacién de recursos a las
cuentas individuales debidamente requisitado con la firmas
de los funcionarios facultados para autorizar la dispersion
de fondos.
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UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
BANCO 17 | Recibe la transmisién de registros via correo electrénico y
procesa la dispersion de fondos a las cuentas individuales
de los trabajadores de la Dependencia.
DEPARTAMENTG DE 18 |Elabora la relacién de personal sin cuenta bancaria y el | Relacién de
REMUNERACIONES oficio solicitando a la Direccidn de Recursos Financieros se | personal
elaboren los cheques para su pago Oficio
DIRECCION DE 19 |Recibe del Departamento de Remuneraciones copia del|Relacién de
RECURSCS listado con la informacién correspondiente a: nimero de | personal
FINANCIEROS personas sin cuenta bancaria y elabora los cheques
correspondientes a su pago y los envia a la Coordinacién
Administrativa respectiva para su entrega al trabajador.
TRABAJADCR 20 | De acuerdo al calendario de pagos se presenta en la fecha

programada para el pago al Banco o Cajero Automatico
para realizar su cobro. En caso de que su pago sea por
cheque, se presenta en su Coordinacién Administrativa.

Termina procedimiento
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DEPARTAMENTO DE TERCEROS DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y INSTITUCIONALES PRODUCCION DE RECURS0S BANCO EMPLEADC
REMUNERACIONES CONTROL DE PERSONAL INFORMACION FINANCIEROS
' INICIO ’
1
Y
2
ELABORA
ANUALMENTE Y
REMITE PARA VALIDA,
AUTORIZACION REVISA,ELAB.Y
Y ENVIA REMITE PARA
APLICACION
CALENDARIO EN NOMINA
DE FECHAS
AUTORIZADQ
OFIC105
DOCUMENTOS
‘ A '
DEPARTAMENTO DE
RELACIONES LABORALES
I
5 + 3 4
RECIBE, ELABORA ENVIAN
REVISA Y OFICIOS Y OFICIOS
| CAPTURA EN EL REMITE PARA Y ANEXAN
SISTEMA DE SU INCLUSION DISQUETES CON
NOMINA AL SISTEMA INFORMACION

OFICIOS

DOCUMENTO0S

OFICIOS

RELACIONES
Y DISQUETES

RECIBE,
REVISA Y
CAPTURA

OFICIOS

RELACIONES
Y DISQUETES

OFICI0S
Y DISQUETES
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PROCEDIMIENTO : 44 | ABORACION DE NOMINA Y PAGO AL PERSONAL

DEPARTAMENTO DE TERCEROS DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y INSTITUCIONALES * PRODUCCION DE RECURSOS BANCO EMPLEADO .
REMUNERAC IONES CONTROL DE PERSONAL INFORMACION FINANCIEROS ’
7
RECIBE Y
PROCEDE A SU
ENVIO PARA
CAPTURA EN
EL SISTEMA 1'
OFICIOS
¥ PISQUETES
8
Y
RECIBE,
REGISTRA EN
SISTEMA DE
NOMINA Y
NOTIFICA

OFICIOS

Y DISQUETES

9

10
RECIBE-
NOTIFICACION, » CORRE
IMPRIME E PROCESO DE |4
INDICA INICIE NOMINA.
PROCESO IMPRIME GLOSA
' Y ENTREGA
LISTADO DE
MOVIMIENTOS ) GLOSA DE
. NOMINA
1
REC\I'BE <
REVISA

GLOSA DE
NOMINA

ESTAN
CORRECTOS

NO

REALIZA
CORRECCIONES
VIA TERMINAL

U

GLOSA DE
NOMINA
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OFICIO

RELACION DE

PERSONAL SIN
CUENTA BANC.

CHEQUES

) DEPARTAMENTO DE ‘TERCEROS DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y INSTITUCIONALES FRODUCCION DE RECURSOS BANCO EMPLEADO
REMUNERACIONES CONTROL DE PERSONAL INFORMACION FINANCIEROS
SOLICITA
IMPRIMA
DOCUMENTOS Y
LOS TURNA
DOCUMENTOS
Y REPORTES
DEPARTAMENTO DE
CONTROL PPTAL.
l 14
15
RECIBE
DOCUMENTOS, RECIBE Y
INTEGRA, ELABORA CLC
ELABORA Y ENVIA A
SOLICITA CLC TESOFE P/RAD.
. DE RECURS0S
OFICIO CUENTA POR
FLIQUIDAR
CERTIFICADA
DOCUMENTOS
SOPORTE
DEPARTAMENTO DE
REMUNERAC IONES
l 16 17
GENERA EN RECIBE
DISQUETE LOCS »] TRANSMISION
REGISTROS Y Y PROCESA LA
TRANSMITE VIA DISPERSION DE
CORRE ELEC. FONDOS
OFICIO OFICIO
20
l 18 19 DE ACUERPC A
) CALENDARIO
REALIZA sSU
ELABORA RECIBE Y COBRO EN
RELACION Y ELABORA Y BANCO -
OFICIO ENVIA A LA
SOLICITANDO COORD. ADMVA.
CHEQUES PARA ENTREGA

EN CASO DE QUE SU
PAGO SEA POR CHEQUE
SE PRESENTA EN 5U
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

TERMINA




