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OBJETIVO

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

de Administracidn de Personal, 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 Administraciéon de
Personal:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

» Mantendra actualizado el Reglamento de Escalafon de la Dependencia.

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

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

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

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

» Analizard y calificara los reportes computarizados de control de asistencia y
determinard las faltas y retardos del personal, tramitando los descuentos
correspondientes.

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

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

» Revisard y verificara que la documentacidn necesaria para la incorporacién de
personal de nuevo ingreso, cumpla con los requisitos establecidos.

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

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

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

» Validara y mantendra actualizadas las plantilla de personal.

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

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

1

Y

RECIBE Y
DA FORMATO

FORMATO
SOLICITUD DE
EMPLEQ

| .

RECIBE
SOLICITUD
Y ENTREVISTA

FORMATO
SOLICITUD DE
EMPLEO

REGISTRA EN
CONTROLES
INTERNOS

FERNO

FORMATO
SOLICITUD. DE
EMPLEO

-

CLASIFICA
E INTEGRA

FORMATO
SOLICITUD DE
EMPLEQ
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]
fdos SECRETARIA DE TURISMO -
Tl n Smmﬂ : ACTUAL
, SECRETARIA DE » . .
TuRIsmo | LAY SOLICITUD DE EMPLEO (1)
ESTA SOLICITUD DEBE SER LLENADA CON LETRA DE MOLDE Y CON TINTA NEGRA O AZUL.
FECHA: (2) PUESTO SOLICITADO: (3) SUELDO MENSUAL DESEADO: ()
DATOS PERSONALES
(5)
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
' 8
EDAD: (6) SEXO: MASCULINO D (5) ESTADO CIVIL: (8)
FEMENINO (especifique)
9) : (10)
FECHA DE NACIMIENTO: RFC:
(11) ' (12)
CURP; i NACIONALIDAD :
LUGAR DE NACIMIENTO: (13)
(14)
DOMICILIO: CALLE .. NUMERO INTERIOR - EXTERIOR COLONIA
C.P. " DELEGACION O MUNICIPIO - TELEFONO
DATOS FAMILIARES (15)
NOMBRE VIVE DIRECCION OCUPACION
PADRE sl [j NO L—_l . '
&
MADRE Sl D NO D
CONYUGE i sl [j . NO [:]
HIJOS . : sl [:l NO l:l
ESCOLARIDAD . (16)
NOMBRE DE LA ESCUELA DIRECCION DE - (FECHAS) A ANOS DOCUMENTO
PRIMARIA
SECUNDARIA O
PREVOCACIONAL
PREPARATORIA O *
BACHILLERATO 7 .
PROFESIONAL _ : -
COMERCIAL O
TECNICA .
ESTUDIOS QUE REALIZA ACTUALMENTE




1.14

CURSOS DE CAPACITACION ADICIONALES (17)
NOMBRE DEL CURSO ESCUELA O INSTITUCION DE FECHAS A HORAS DOCUMENTO
) ]
IDIOMAS ADICIONALES AL ESPANOL
IDICMA LO LEE % LO HABLA % LO ESCRIBE % L0 TRADUCE %
INGLES
FRANCES
OTROS (especifique)
EXPERIENCIA LABORAL (18)
INSTITUCION O EMPLEQ ACTUAL O ULTIMO EMPLEQ PENULTIMO EMPLEO ANTEPENULTIMO
EMPRESA
NOMBRE

DOMICILIO Y TELEFONO

PUESTO INICIAL

PUESTO FINAL

FUNCIONES
DESEMPENADAS

FECHA DE INGRESO

FECHA DE SEPARACION

SUELDQ INICIAL Y FINAL

NOMBRE Y CARGO DEL
JEFE INMEDIATO

MOTIVO DE LA SEPARACION
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DATOS GENERALES Y ECONOMICOS ( 19'
DATOS GENERALES ‘DATOS ECONOMICOS
aéﬁ%?foig ENTERO DE ESTE LTIENE USTED OTROS INGRESOS?
oo [ %00 | W [ s O WA
JALGUN FAMEL.I?AR TRABAJA ‘ .z,SU CONYUGE TRABAJA?
EN LA SECTUR . D . ;EE,:J%%F:AE‘ON

NODSID.

(némbrelos)

$

LHA ESTADO AFILIADC A
ALGUN SINDICATO?

vwo [ s ] LCUAL?

(VIVE EN CASA PROPIA?

no [ s ]

PODRIA VIAJAR

s [] NOD

RAZONES

LPOSEE AUTOMOVIL PROPIO?

wo 1 s [

LESTARIA DISPUESTO A
CAMBIAR SU LUGAR DE
RESIDENCIA?

o ]

RAZONES

NOD‘

(A CUANTO ASCIENDEN SUS GASTOS MENSUALES?

$

+EN QUE FECHA PODRIA
PRESENTARSE A TRABAJAR?

OBSERVACIONES DEL ENTREVISTADOR: |

(20)

HAGO CONSTAR QUE MIS RESPUESTAS SON VERDADERAS.

FIRMA DEL SOLICITANTE

(21)

-

FIRMA DEL ENTREVISTADOR

(22)

LA INFORMACION AQU| PROPORCIONADA SERA TRATADA CONFIDENCIALMENTE.

NOTA: EL LLENADO DE ESTA SOLICITUD DE EMPLEO NO CONSTITUYE NINGUN COMPROMISO DE RELACION LABORAL
TANTO PARA EL CANDIDATO COMO PARA LA SECRETARIA DE TURISMO.
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

~

SOLICITUD DE EMPLEO

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. FOTOGRAFIA
2. FECHA
3. PUESTO

SOLICITADO

4. SUELDO
DESEADO

5. NOMBRE

6. EDAD

7. SEXO

8. ESTADO CIVIL

9. FECHA DE
NACIMIENTO

10. R.F.C.

11. CURP

12. LUGAR DE
NACIMIENTO

13. NACIONALIDAD

14. DOMICILIO

AREA SOLICITANTE

AREA SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

Fijar con pegamento una fotografia tamafio infantil
actualizada del solicitante.

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

Describir el puesto que pretende.

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

Escribir la edad en afios cumplidos

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

Anotar su estado civil.

Indicar su fecha de nacimiento.

Anotar su registro federal de contribuyentes.

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

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

Escribir la nacionalidad a la que pertenece.

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

SOLICITUD DE EMPLEO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

15. DATOS
FAMILIARES

16. ESCOLARIDAD

17. CURSOS DE
CAPACITACION
ADICIONALES

18. EXPERIENCIA
LABORAL

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

SOLICITANTE

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

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

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

Hacer referencia a los nombres de los cursos de
capacitacion, indicando el nhombre completo de la
escuela o institucion, las fechas de realizacion, el
total de horas de cada uno y sefalar el
documento que valide su participacion.

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

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

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

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

Anotar el sueldo con que inicio y finalizé en cada
uno de los puestos, asi como especificar el
nombre y cargo del jefe inmediato, asi como el
motivo de su separacion.
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20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

J

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

SOLICITUD DE EMPLEO

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

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

GENERALES Y de acuerdo a la respuesta de la pregunta

ECONOMICCS realizada y proporcionar mayor informacién en
caso de que se requiera adicionar mas datos.

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

21. FIRMA DEL SOLICITANTE Rubricar la solicitud.

SOLICITANTE

22. FIRMA DEL ENTREVISTADOR Rubricar la solicitud.

ENTREVISTADOR

\. J
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

(

ADMINISTRACION

En caso de existir correcciones regresa a la Direccion de
Recursos Humanos, para que se realicen las correcciones
pertinentes. En caso de no existir correcciones firma de
aprobacién y lo envia a la Unidad de Servicio Civil de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para su registro y
tramites internos correspondientes.

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

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

(PROCEDIMIENTO: \
3.2 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 7 |Una vez registrado ante la Secretaria de Hacienda y Plan Institucional
RECURSOS Crédito Publico, turna el Plan Institucional de de Capacitacién
HUMANOS Capacitacion al Departamento de Reclutamiento,
Seleccidon y Capacitacidn a través de la Subdireccién de
Administracién de Personal, para realizar los tramites
correspondientes.
DEPARTAMENTO 8 | Recibe el Plan Institucional de Capacitacién, revisa y elabora
DE los anexos técnicos de cada una de las acciones que
RECLUTAMIENTO, requieren de contratacién, especificando:
SELECCION Y
CAPACITACION B Contenidos
»  Calendario de actividades.
»  Requisitos para la contratacion.
Turna a la Direccién de Recursos Humanos a través de la
Subdireccion de Administracién de Personal la siguiente
documentacidn:
»  Solicitud de contratacién de los servicios.
»  Anexos técnicos.
»  Formato de requisicion
DIRECCION DE 9 |Recibe la documentacién mencionada en el punto anterior,
RECURSCS revisa y firma de aprobacién, envia la documentacion a la
HUMANOS Coordinaciéon Administrativa, para que por su conducto se
obtenga la autorizaciéon presupuestal ante la Direccion de
Recursos Financieros.
COORDINACION 10 |Recibe de la Direccién de Recursos Humanos la solicitud de
ADMINISTRATIVA contratacién de los servicios de capacitacién y lo turna a la
Direccién de Recursos Financieros para la autorizacion
presupuestal.
DIRECCION DE 11 |Recibe la solicitud de contratacién de los servicios de
RECURSOS capacitacion, revisa y determina.
FINANCIEROS
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GROCEDIMIENTO: \
3.2 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NO ESTA CORRECTA
DIRECCION DE 12 | Devuelve la solicitud a la Coordinacién Administrativa para
RECURSCS las correcciones pertinentes. (Pasa a la actividad No. 10)
FINANCIEROS
S| ESTA CORRECTA
13 | Registra en el Sistema Integral de Presupuesto, otorga la
autorizacién presupuestal y devuelve a la Coordinacién
Administrativa.
COORDINACION 14 |Recibe la autorizacién presupuestal, registra y envia a la|Solicitud de
ADMINISTRATIVA Direccién General Adjunta de Recursos Materiales vy |contratacién
Servicios Generales para gque inicie el proceso de
contratacién.
DIRECCION 15 |[Recibe solicitud de contratacion, revisa, registra y continua
GENERAL con el procedimiento de contratacién correspondiente.
ADJUNTA DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES
DEPARTAMENTO 16 |Una vez contratados los servicios de capacitacion, elabora | Oficios
DE oficios con la relacién de los cursos gque se impartiran, le | Cédulas de
RECLUTAMIENTO, anexa el formato de cédula de inscripcion a los cursos y los | inscripcién
25\;&\%%2&&\' envia a cada una de las Coordinaciones Administrativas
para que difundan entre el personal de su ambito de
aplicacion la informacién y procedan a inscribir a los
trabajadores a los cursos.
17 | Elabora los carteles alusivos a los cursos que se impartiran

coh la fecha y hora programada y los colocan en lugares
visibles de la Secretaria.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GROCEDIMIENTO: \
3.2 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 18 |Recibe de las Coordinaciones Administrativas oficio junto | Solicitudes de
DE conh las solicitudes de inscripcidn a los cursos y las cédulas | inscripcion
RECLUTAMIENTO, de inscripcion correspondientes, revisa, elabora la relacién | Cédulas de
gi;i%ﬂgglgl\l de los inscritos y procede a realizar las listas de asistencia | inscripcion
para el curso respectivo, abre un expediente por cada
curso, donde se archivan las cédulas de inscripcién.
19 |Designa al coordinador de cada curso y comunica al
instructor, ya sea interno o de las Instituciones de
capacitacioén, la fecha y hora la que se deberd impartir el
curso correspondiente.
EN LA FECHA Y HORA SENALADAS SE IMPARTE EL
CURSO CORRESPONDIENTE.
COOCRDINADOR 20 | Al término del curso, revisa el registro de asistencia, realiza | Reporte de
DEL CURSO una evaluacién al final del evento y elabora un reporte de |resultados
resultados.
21 | Analiza el reporte y el registro de asistencia y conforme a
estos, elabora diplomas para cada uno de los participantes,
recaba las firmas correspondientes y los entrega a los
trabajadores. Archiva el reporte de resultados.
TRABAJADCR 22 |Recibe del Departamento de Reclutamiento, Seleccién vy

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

Termina procedimiento
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS FECHA DE
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ELABORACION
DE PERSONAL 20 DE SEPTIEKBRE DE 2002
]
PROCEDIMIENTO: 3, plAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
o 50 COORDINACION " DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL DIRECCION DE RECURSOS EMPLEADD
s A TNTSTART TVA RECLUTAMIENTC, SELECCION| DE ADMINISTRACION # INANCTEROS
Y CAPACITACION R
INICIO
&
1 2
ENVIA
FORMATO PARA o reciee,
QUE SE REQUISITA
REQUISITE Y ENVIA ! 3
FORWATO DF FORWATO DE RECIBE,
DETECCION DE DETECCION DE REALIZA
NECES. DE NECES. DE ANALISIS Y
CAPACITACION CAPACITACION DETERMINA
ACCIONES
FORMATO DE
DETECCION DE
NECES. DE
CAPACITACION
[
5
: FORMULA Y
REVISA . TURNA PARA
o REVISION
ENVIA
PLAN
FLAN INSTITUCIONAL
INSTITUCIONAL DE
DE CAPACITACION
CAPACITACICN
6
RECIBE,
] FIRMA Y ENVIA
. A LA SHCP
PARA SU
REGISTRO
FLAN
INSTITUCIONAL
CAPACITACION
7
UNA VEZ
REGISTRADO
TURNA PARA s
TRAMITES 8
PLAN ]
INSTITUCTONAL » :Eﬂgil
CAPACITACION EL?BgER
SOLICTTUD DE
CONTRATACION
[— DE SERVICIOS
*

ANEXOS
TECNICOS

FORMATO DE°
REQUISICION

W
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FECHA DE
ELABORACION
2@ DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO: 3, plAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE RECURSOS

EMPLEADO

CONTRATACION
DE SERVICIOS

ANEXOS
TECNICOS

FORMATO DE
REQUISICION

CONTRATACION
DE SERVICIOS

ANEXOQS
TECNICOS

FORMATO DE
REQUISICION

14

RECIBE

DIRECCION DE RECURSOS COCRD INACION
HUMANOS ADMINISTRATIVA RECLUTAMIENTO, SELECCION DE ADMINISTRACION FINANCIEROS
Y CAPACITACICN
9 e 1
RECIBE,
REVISA, RECIBE RECIBE
FIRMA DE Y » SOLICITUD,
APROBACION TURNA REVISA Y
Y ENVIA DETERMINA
SOLICITUD DE SOLICITUD DE SOLICITUD DE
CONTRATACION

DE SERVICIOS

ANEXO0S
TECNICOS

FORMATO DE

REQUISICION

ESTA
CORRECTA
?

DEVUELVE
PARA
CORRECCIONES

SQLICITUD DE
CONTRATACION
DE SERVICIOS

ANEXOS
TECNICOS

FORMATO DE
REQUISICION

REGISTRA,
OTORGA

AUTORIZACION,
REGISTRA
Y ENVIA

SOLICITUD DE
CONTRATACION
DE SERVICIOS

ANEXOS, *
TECNICOS

FORMATO DE
REQUISICION

AUTORIZACION

¥ DEVUELVE

SOLICITUD DE
CONTRATACION
DE SERVICIOS

ANEXOS
TECNICOS

FORMATO DE

Fy

REQUISICION
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FECHA DE
ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO :: 37 plAN4NSTITUCIONAL DE CAPACITACION

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
DE ADMINISTRACION

RECLUTAMIENTO, SELECCION
Y CAPACITACION

EMPLEADD

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE RECURSOS MAT.
Y SERVICIOS GENERALES

16

RECIBE,
REVISA,
REGISTRA Y

CONTINUA
PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE

CONTRATACION
DE SERVICIOS

UNA VEL
CONTRATADOS
LoS SERVICIOS

ELABORA,
ANEXA Y ENVIA

OFICIOS

ANEXOS
TECNICOS

FORMATO
CEDULA DE
INSCRIPCION

Do

ELABORA
CARTELES
¥ COLOCA EN
LUGARES
VISIBLES '

CARTELES
ALUSIVOS AL
CURSQ

l 18
RECIBE DE LAS
| COORD . ADMVAS .

ELABORA Y A
REALIZA _

FORMATO DE
REQUISICION

RELACION DE
INSCRITOS AL
CURSO,

LISTAS DE
ASISTENCIA

DESIGNA
COORDINADOR
Y COMUNICA

AL INSTRUCTOR
FECHA Y HORA

RELACION DE
INSCRITOS AL
CURSQ

LISTAS DE
ASISTENCIA

CJ
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FECHA DE
FLABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO: 37 plAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

COORDINACION " DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL DIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRATIVA RECLU;A!IE:E?,AEELECCION DE ADMINISTRACION FINANCIEROS
APACITACIO .

EMPLEADO

COORDPINADOR DEL
CURSO

l e

AL TERMINO

DEL CURSO
"REVISA,

REALIZA Y
ELABORA

REPORTE
DE
RESULTADOS

(.

ANALIZA

22

REPORTE Y EL
EG

ELABORA
Y ENTREGA
DIPLOMAS
‘;:;7 WELACION DE
INSCRITOS AL .
CURSOQ

» REC#BE
REVISA

DIPLOMA

Y4

TERMINA




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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REGISTRO DE INSCRIPCION

(1)
NOMBRE:

RF.C.: (2) No. EMPLEADO: 8

UNIDAD ADMINISTRATIVA: (4)

AREA DE ADSCRIPCION:

TELEFONO: EXTENSION:

NOMBRE DEL CURSO:

PERIODO; | HORARIO:

(11) | (12)

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DEL FIRMA DEL EMPLEADO
JEFE NMEDIATO -




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

(PAGINA 128 w

FECHA DE ELABORACION J

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

~

INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE INSCRIPCION A CURSOS
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

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

2. REGISTRO CAPACITANDO Anotar su registro federal de contribuyentes

FEDERAL DE empezando por las letras de los apellidos vy

CONTRIBUYENTES nombre, afio de nacimiento, mes y dia.

3. NUMERO DE CAPACITANDO Indicar su numero de empleado.

EMPLEADO

4. UNIDAD CAPACITANDO Especificar la denominacidn de la Unidad

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

5. AREA DE CAPACITANDO Sefalar el area de adscripcién en que labora.

ADSCRIPCION

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

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

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

CURSO capacitacion al cual se inscribe.

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

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

11. CARGO Y FIRMA JEFE INMEDIATO DEL Debera anotar su nombre, rubricar y especificar

CAPACITANDO su cargo.
12. FIRMA DEL CAPACITANDO Firma del mismo.
EMPLEADO
\.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

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

para que el personal pueda realizar la educacién abierta.

Termina procedimiento
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FECHA DE
ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO ;

3.3 INSCRIPCION AL SISTEMA DE EDUCACION ABIERTA

DIRECCION DE RECURSOS COORDINACIONES SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE
HUMANOS . ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION DE RECLUTAMIENTO, SELECCION JEFE INMEDIATO
PERSONAL Y CAPACITACION
INICIO
1 2
/
: RECIBEN,
ELABORA 4 REVISAN,
Y PROMUEVEN,
ENVIA REGISTRAN
. Y COMUNICAN
QFICIO
CIRCULAR OFICIO

RECIBE

Y
TURNA

OFICIO

) - s

RECIBE,
RECIBE, REVISA Y
REVISA ESTABLECE
Y TURNA ACUERDOS CON
: INSTITUCIONES

b

OFICIO

| .

L) : PREPARA

OFICIO

RECIBEN,

OFICI10

| REGISTRAN Y
DAN
FACILIDADES
AL PERSONAL

OFICIO0

TERMINA
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GROCEDIMIENTO:
3.4 TRAMITE DE DOCUMENTACION PARA EL PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL,
PRACTICAS PROFESIONALES Y HORAS PRACTICAS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
PRESTADOR DEL 1 Se presenta al Departamento de Reclutamiento, Seleccién y| Carta de
SERVICIOC SOCIAL Capacitacion y entrega la carta de presentacion de la|presentacion
Institucidén Educativa de origen junto con la documentacién | Documentacion
personal respectiva. personal
DEPARTAMENTO 2 |Recibe carta de presentacién de la Institucién Educativa | Carta de
DE junto con los documentos personales del prestador del|presentacion
RECLUTAMIENTO, servicio social, revisa, registra en sus controles y queda en | Documentacién
25\;&\%%2&&\' espera de que las Areas, soliciten algun prestador de |personal
servicio social.
AREA 3 |Elabora oficio y lo envia a la Direccion de Recursos
SOLICITANTE Humanos (Departamento de Reclutamiento, Seleccién y
Capacitacién), solicitando prestador (es) de servicio social,
especificando el perfil académico requerido y determinando
las actividades y horario.
DIRECCION DE 4 Recibe oficio solicitud, revisa y los turna a la Subdireccién de
RECURSOS Administracion de Personal, Departamento de
HUMANOS Reclutamiento, Seleccién y Capacitacién.
DEPARTAMENTO 5 |Recibe oficio, analiza el perfil solicitado e identifica al|Formato de
DE prestador que cubra esas caracteristicas y envia al prestador | registro
RECLUTAMIENTO, del servicio social al area solicitante con el formato de
25\;&\%%2&&\' registro que debe _requisitar eI_jefe inmediato superior del
area, previa entrevista con el interesado, el area envia al
Departamento de Reclutamiento, Seleccidn y Capacitacion el
formato debidamente requisitado.
6 |Recibe la notificacién del area y elabora la carta de
aceptacién dirigida a la Institucién Educativa del alumno, en
la cual se le indica la fecha de inicio y término (servicio
social, practicas profesionales, horas practicas), la Unidad
Administrativa donde estard adscrito, las actividades a
realizar y el horario de prestacion del servicio vy la entrega al
prestador del servicio social. (Pasa a la actividad No.9)
\. J
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GROCEDIMIENTO:
3.4 TRAMITE DE DOCUMENTACION PARA EL PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL,

PRACTICAS PROFESIONALES Y HORAS PRACTICAS

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

AREA
SOLICITANTE

PRESTADCOR DEL
SERVICIO SOCIAL

DEPARTAMENTO
DE
RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y
CAPACITACION

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

10

11

12

Integra copia al expediente del prestador y lo canaliza al
Area Solicitante respectiva para el inicio de su servicio
social, estableciendo comunicacién periédica con los jefes
inmediatos de los prestadores del servicio social.

Recibe al prestador de servicio social, y le indica las
actividades a desarrollar.

Recibe la carta de aceptacién dirigida a la Institucién
Educativa, en la cual se le indica la fecha de inicio y término
(servicio social, practicas profesionales, horas practicas), la
Unidad Administrativa donde estara adscrito, las actividades
a realizar y el horario de prestacién del servicio y la entrega
a su Institucidén Educativa. Posteriormente entrega los
reportes escritos de las actividades realizadas en la Unidad
Administrativa, firmadas por el jefe inmediato.

Entrega al Departamento de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitaciéon los reportes escritos de las actividades
realizadas en la Unidad Administrativa, firmadas por el jefe
inmediato.

Recibe del prestador de servicio social los reportes de
actividades correspondientes y contabiliza las horas para
determinar si ha concluido su estancia en la dependencia.
En caso de ser asi: elabora la carta de terminacién del
servicio social, practicas profesionales, horas practicas y la
turna a la Direccidon de Recursos Humanos, a través de la
Subdireccion de Administraciéon de Personal para la firma
respectiva.

Recibe del Departamento de Reclutamiento, Seleccion y
Capacitacién, el expediente completo del prestador, que
incluye los reportes de actividades, carta de terminacién y
credencial, los revisa y procede a la firma respectiva.
Regresa el expediente al Departamento de Reclutamiento,
Seleccidon y Capacitacion.

Carta de
terminacién del
servicio social

Reportes de
actividades
Carta de
terminacién del
servicio social
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

:

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

J

(PROCEDIMIENTO: \
3.4 TRAMITE DE DOCUMENTACION PARA EL PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL,
PRACTICAS PROFESIONALES Y HORAS PRACTICAS

UNIDAD OP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 13 |Recibe expediente, entrega la carta de terminacién del|Carta de
DE servicio social al prestador de servicio social y archiva el|terminacién del
RECLUTAMIENTO, expediente. servicio social
SELECCION 'Y
CAPACITACION

Termina procedimiento

\. J
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FECHA DE
ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO::

3.4 TRAMITE DE DOCUMENTACION PARA EL PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y HORAS PRACTICAS

PRESTADOR DE SERVICIO DEPARTAMENTO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS
SOCIAL RECLUTAMIENTO, SELECCION SOLICITANTE HUMANOS
Y CAPACITACION
INICIO
1 2
Y
REVISA,
SE PRESENTA » REGISTRA'Y 3 4
Y ENTREGA QUEDA EN
CARTA DE ESPERA DE QUE
PRESENTAC ION SOLICITEN ELABORA RECIBE
i OFICIO SOLICITUD,
CARTA DE CARTA DE SOLICITANDO REVISA
PRESENTACION PRESENTACION PREST.SERV. Y TURNA
Y ENVIA
DGCUMENTACION DOCUMENTACION OFICIO oFICIO
PERSONAL PERSONAL
5
RECIBE, :
ANALIZA |4 -
PELFIL,
IDENTIFICA
Y ENVIA
FORMATO DE
REGISTRO
&
r
REC1BE '
NOTIFICACION,
ELABORA,
Y ENTREGA AL
PREST. SERV.
CARTA DE
ACEPTACION
9 7 8
L \
INTEGRA RECIBE AL
RECIBE, AL EXPEDIENTE »| PRESTADOR DE
CARTA ¥ Y LO SERVICIO
ENTREGA A SU CANALIZA SOCIAL Y LE
INSTITUCION INDICA ACTV.
CARTA DE
ACEPTACION
-
10
ENTREGA
REPORTES DE
ACT IVIDADES
REPORTES DE
ACT IVIDADES
: ]
:2
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PROCEDIMIENTO : 34 TRANITE DE DOCUMENTACION PARA EL PERSONAL DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y HORAS PRACTICAS

PRESTADOR DE SERVICID DEPARTAMENTO DE UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURS0S
SOCIAL RECLUTAMIENTQ, SELECCION | SOLICITANTE HUMANOS
¥ CAPACITACION

1" 12
RECIBE, ) RECIBE,
CONTABILIZA * » REVISA,
HORAS, PROCEDE A LA
ELABORA CARTA FIRMA Y
Y TURNA REGRESA
CARTA DE CARTA DE
TERMINAC JON
TERMINACION JERMINACsD

RECIBE
Y ENTREGA

& CARTA AL
. | PRESTADOR DEL
SERV.S0CIAL

CARTA DE

r

TERMINACION

TERMINA
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

(1)
MEXICO D.F., A DE DE

REGISTRO DE SERVICIO SOCIAL

Il. DATOS GENERALES. :
(2) (3)
NOMBRE COMPLETO: . EDAD:
DOMICILIO: 4)
CALLE NUMERO
COLONIA

{5)

C.P. DELEGACION O MUNICIPIO
' (6)

TELEFONO PARTICULAR:

li. DATOS ESCOLARES.

CORREO ELECTRONICO:

(24)

FIRMA DEL PRESTADOR

ESCUELA: ™
CARRERA: (8)
SEMESTRE: (9) No. BOLETA, MATRICULA O CONTROL : (10)
No DE CREDITOS: (11) IDIOMAS QUE DOMINA: (12)
lil. DATOS DEL SERVICIO SOCIAL (13)
 SERVICIO SOCIAL ( )  HORAS PRACTICAS ( )  PRACTICAS PROFESIONALES ( )
FECHA DE INICIO: (14) FECHA DE TERMINO:_____ (14)
TOTAL DE HORAS A CUBRIR; {18)  HorariO: (16)
PERIODICIDAD EN LA ENTREGA DE REPORTES: 17
AREA ASIGNADA: (18) ‘ UR. (19)
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: {20)
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO : (21)
TELEFONO: " EXTENSION: (22)
ACTIVIDADES A REALIZAR: (23)
-
(25)

FIRMA DEL JEFE DEL DEPTO. DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CAPACITACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE SERVICIO SOCIAL

~

10. NUMERO DE
BOLETA O
MATRICULA

11. NUMERO DE
CREDITOS

12. IDIOMAS QUE
DOMINA

SOCIAL
AREA DE SERVICIO
SOCIAL
AREA DE SERVICIO
SOCIAL

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

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

cursando.

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

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

Anotar que idiomas adicionales al espafiol
domina




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

(PAGINA 138

7

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

J

INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE SERVICIO SOCIAL

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

13. DATOS DEL
SERVICIO SOCIAL

14. FECHA DE

INICIO, DE
TERMINO.

15. TOTAL DE
HORAS A CUBRIR
16. HORARIO

17. PERIODICIDAD
EN LA ENTREGA DE
REPORTES

18. AREA ASIGNADA

19. UNIDAD
RESPONSABLE

20. NOMBRE DEL
JEFE INMEDIATO

21. PUESTO DEL
JEFE INMEDIATO

22. TELEFONOY
EXTENSION

23. ACTIVIDADES
A REALIZAR

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

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

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

AREA DE SERVICIO

SOCIAL

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

AREA DE SERVICIO
SOCIAL

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

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

Establecer el niimero de horas que debera cubrir
el prestador.

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

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

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

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

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

Anotar el puesto completo del jefe inmediato
responsable del prestador.

Indicar el nimero telefénico del jefe inmediato
responsable del prestador y la extension.

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

J

~

INSTRUCTIVO DE LLENADO: REGISTRO DE SERVICIO SOCIAL
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
24. FIRMA DEL PRESTADOR DE Escribir su rabrica.
PRESTADOR SERVICIO SOCIAL
25. FIRMA DEL JEFE JEFE DEL Escribir su nombre y firma.
DEL DEPTO. DE DEPARTAMENTO. DE
RECLUT. RECLUTAMIENTO
SELECCION Y SELECCION Y
CAPACITACION. CAPACITACION.
\. J
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MEXICO D.F., A

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DE (1) DE

ACEPTACION DE SERVICIO SOCIAL

NOMBRE COMPLETO DEL ALUMNO:

{2)

1.40

FECHA DE INICIO: (3) FECHA DE TERMINO: (4)
NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE: )
UNBICACION FISICA: | (5)
NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: (6)
PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: (7)
TELEFONO Y EXTENSION: (8)
HORARIO: (9)
ACTIVIDADES A DESEMPERAR POR EL ALUMNO: (10)
(12)

(11)

JEFE INMEDIATO DEL PRESTADOR

{13)

FIRMA DEL JEFE DEPARTAMENTO DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CAPACITACION

COORDINADORA DEL SERVICIO SOCIAL
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

J

INSTRUCTIVO DE LLENADO: ACEPTACION DE SERVICIO SOCIAL

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. FECHA

2. NOMBRE DEL
ALUMNO

3. FECHA DE INICIO
Y TERMINO

4. NOMBRE DEL
AREA
RESPONSABLE

5. UBICACION
FiSICA

6. NOMBRE DEL
JEFE INMEDIATO

7. PUESTO DEL
JEFE INMEDIATO

8. TELEFONOY
EXTENSION

9. HORARIO

10. ACTIVIDADES A
DESEMPENAR

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE

SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL

JEFE INMEDIATO DEL

PRESTADOR

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

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

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

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

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

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

Anotar el puesto completo del jefe inmediato
responsable del prestador.

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

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

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

J

\
INSTRUCTIVO DE LLENADO: ACEPTACION DE SERVICIO SOCIAL
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
11. FIRMA DEL JEFE JEFE INMEDIATO DEL Anotar el nombre completo y rdbrica.
INMEDIATO DEL PRESTADOR
PRESTADOR DE
SERVICIO SOCIAL
12. FIRMA DEL JEFE JEFE DEL Escribir su nombre y rabrica
DEL DEPTO. DE DEPARTAMENTO DE
RECLUCT. SELEC. Y RECLUTAMIENTO,
CAPACITACION SELECCION Y
CAPACITACION
13. FIRMA DEL COORDINADOR Escribir su nombre completo y ribrica.
COORDINADOR SERVICIO SOCIAL
\. J
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, SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA DE ELABORACION
/= o DE PERSONAL

GROCEDIMIENTO:
3.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

~

Capacitacidn.

DEPARTAMENTO 2 |Recibe la normatividad, la analiza y elabora los siguientes

DE proyectos:
RECLUTAMIENTO,
gi;i%ﬂgglgl\l Acta de constitucion de la Comision Evaluadora.
Actas de constitucién de los Comités de Evaluacién de
cada Unidad Administrativa.
Envia las actas constitutivas a la Subdireccion de
Administracion de Personal.
SUBDIRECCION 3 |Recibe, revisa y conjuntamente con la Direccién de
DE Recursos Humanos, analiza las actas constitutivas, evalian
ADMINISTRACION y preparan propuesta de Estimulos y Recompensas que se

DE PERSONAL otorgardn por Unidad Responsable, de acuerdo a la

hormatividad. Asimismo coordina las reuniones para
constituir la Comisién Evaluadora y define acciones para
recabar las firmas correspondientes

trabajadores de la Secretaria dando a conocer las bases
para participar en el otorgamiento de los premios, estimulos
y recompensas y la turna a la Direccién de Recursos
Humanos para su validacion.

DE PERSONAL

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Recibe la normatividad emitida por la Unidad de Servicio
RECURSCS Civil de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
HUMANOS envia al Departamento de Reclutamiento Seleccién y

4 |Elabora la convocatoria gue serd difundida entre los|Convocatoria

DIRECCION DE 5 |Recibe, revisa, valida la convocatoria y la envia a la|Convocatoria
RECURSCS Subdireccién de Administracién de Personal.

HUMANOS

SUBDIRECCION 6 |Recibe y envia al Departamento de Reclutamiento,|Convocatoria
DE Seleccion y Capacitacién la convocatoria quien a su vez
ADMINISTRACION proceda a su difusién.
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DE PERSONAL

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

GROCEDIMIENTO:

3.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

SUBDIRECCION
DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

DEPARTAMENTO
DE
RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y
CAPACITACION

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

10

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

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

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

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

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

Convocatoria.

Calendario de actividades.

Acta Constitutiva de la Comisién Evaluadora.

Acta Constitutiva del Comité de Evaluacién.

Cédulas de Evaluacién debidamente requisitadas.

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

Recibe la Cédula de Evaluacién, obtiene fotocopias y las
envia a las Unidades Administrativas correspondientes para
que procedan a la evaluacién del personal.




ff SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

(PAGINA 145 w

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GROCEDIMIENTO:

3.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 11 |Recibe la Cédula de Evaluacién y el personal de mando
ADMINISTRATIVA procede a la evaluacién del personal sujeto a evaluacién, en
su caso solicita la asesoria del Departamento de
Reclutamiento, Selecciéon y Capacitacidn para su llenado
correcto, elabora oficic y envia las cédulas de evaluacién
debidamente requisitadas a la Coordinacion Administrativa.
COORDINACION 12 |Recibe de las Unidades Administrativas las Cédulas de
ADMINISTRATIVA Evaluacién de las dreas que coordina administrativamente,
revisa y las presenta a cada Comité de Evaluacion. (Pasa a
la actividad No. 14)
SUBDIRECCION 13 |[Convoca a una reunién de trabajo a los integrantes de los
DE , Comités de Evaluacién para recabar las Cédulas de
ADMINISTRACION Evaluacion y las propuestas de los candidatos para obtener
DE PERSONAL los Estimulos y Recompensas.
COMITES DE 14 |Reciben las Cédulas de Evaluacién, revisan, analizan y
EVALUACION determinan los candidatos viables para obtener los
Estimulos y Recompensas. Elaboran el Acta de Designacion
de los acreedores a Estimulos y Recompensas y la envian al
Secretario Técnico de la Comisién, (Direccién de Recursos
Humanos) junto con las cédulas de evaluacién.
SECRETARIO 15 | Recibe de los Comités de Evaluacion el acta de designacién
TECNICO DE LA de los candidatos viables para obtener los estimulos y
COMISION recompensas, asi como las cédulas de evaluacién, revisa y
I(?DE%E%QCC))S'\J DE turna .aI .I’Z)epartam’ento de Rec..:lutarr)iento, Sellefzcién”y
HUMANOS) Capacitacidn a través de la Subdireccidon de Administracion
de Personal.
DEPARTAMENTO 16 |Recibe del Secretario Técnico de la Comisién Evaluadora,
DE las Cédulas de Evaluacion del Desempefio, los formatos de
RECLUTAMIENTO, propuestas, los expedientes respectivos y el Acta de
gi;i%ﬂgglgl\l Desi.gr)acién, revisa que se encuentren debidamer_1te
requisitados los formatos, registra en sus controles y archiva
toda la documentacién.
\. J
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GROCEDIMIENTO:

3.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

~

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

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

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

NES revisan y determinan conjuntamente con las Direcciones

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

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

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

CAPACITACION

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

Termina Procedimiento
\. J
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FECHIA DE
ELABORACTON
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO:

3.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

COMITES DE EVALUAGCTON
COMISION EVALUADORA

DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE . SUBDIRECCION DE COORDINACION UNIDAD
HUMANOS RECLUTAMIENTO, SELECCION ADMINISTRACION DE ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
Y CAPACITACION . PERSONAL
INICIO
1 2 3
Y )
RECIBE, REVISA,
RECIBE M ANALIZA, »  ANALIZA,
NORMAT IVIDAD ELABORA EVALUAN'Y
Y ENVIA PROYECTOS PREPARAN
Y ENVIA PROPUESTA
ACTA DE LA ACTA DE LA
NORMAT IVIDAD COMISION COMISION
SHCP EVALUADORA EVALUADORA

RECIBE,

ACTA DEL
COMITE DE
EVALUACION

ACTA DEL
COMITE DE
EVALUACION

| .

ELABORA
CONVOCATORTA
DANDO A

E

VALIDA LA
CONVOCATORIA
Y ENVIA

CONVOCATORIA

CONOCER LAS
BASES

CONVOCATORIA

6

A

- RECIBE,

Y ENVIA PARA
QUE SE
PROCEDA A
SU DIFUSION

CONVOCATORIA

|

CONVOCA A
REUNION Y
PROCEDE A
RECABAR FIRMA
¥ ENTREGA

ACTA DE LA
COMISION
EVALUADORA

ACTA DEL
COMITE DE
EVALUACION
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PROCEDIMIENTO::

3.5 0TURGA§I£NTD DE PRENIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

COMITES CION
DIRECCION DE RECURSOS DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE COORDINACION UNIDAD PE, EVALUACE
HUMANOS RECLUTAMIENTO, SELECCION ADMINISTRACION DE ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA COMISTON EVALUADORA
Y CAPACITACION PERSONAL
9 - 8. ‘ 10 11
RECIBE, ENVIA UN RECIBE CEDULA RECIBE,
ELABORA EJEMPLAR PARA »  OBTIENE PROCEDE A'LA
»| ExPEDIENTE QUE SEA : FOTOCOPIA EVALUACION,
Y CAPACITA REPRODUCIDA Y ENVIA ELABORA
AL PERSONAL LA CEDULA Y ENVIA
ACTA DE LA CEDULAS DE CEDULAS DE CEDULAS BE
COMISION . EVALUACION EVALUACION EVALUACION
EVALUADORA

ACTA DEL
COMITE DE
EVALUACION

12

RECIBE,
PROCEDE A LA
EVALUACION,
ELABORA
Y ENVIA

CEDULAS DE
EVALUACION

F

COVOCA A
REUNION PARA

COMITES DE
EVALUACION

RECIBE,
REVISA, 4
ANALIZAN,

RECABAR "
CEDULAS Y
PROPUESTAS

DETERMINAN
¥ ENVIAN

s 4

ACTA DE
DESIGNACION

©

SECRETARIO TECNICQ
DE LA COMISIOM
EVALUADORA

) i5

Y

RECIBE,
REVISA Y
REGISTRA

ACTA DE
DESIGNACION

PREPARA
REUNION PARA

DEFINIR

RECIBE,
REVISA
Y TURNA

ACTA DE
DESIGNACION

EXPEDIENTES |

COMISION |
EVALUADORA

EMPLEADOS
BENEFICIADOS

* 18
DICTAMINA
A LOS
BENEFICIADOQS

FIRMAN ACTA
Y ENTREGAN

ACTA
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DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

COMITES DE EVALUACION
Y

RECIBE,
REVISA E

[

FY

INTEGRA AL
EXPEDIENTE

OFICIO

DOCUMENTACICON
COMPROBATORIA

ELABORA

OFICIO, -
ANEXA REPORTE
¥ ENVIA A LA

SHCP

OFICIO #

REPORTE
INTEGRAL

TERMINA

ELABORAN
OFICIO Y
ENVIAN
DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

QFICIO

DOCUMENTACION
| COMPROBATORIA

SUBDIRECCION DE COORDINACION UNIDAD
RECLUTAMIENTO, SELECCION ADMINISTRACION DE ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA COMISION EVALUADORA
Y CAPACITACION PERSONAL
19
RECIBE Y
SOLICITA
CHEQUES A LA
DIR.REC.
FINANCIEROS
ACTA
21
ELABORA RECIBE,
DIPLOMAS ¥ DETERMINAN
OFICIOS Y FECHA,HORA ¥ |.
ENVIA LUGAR ¥ |
ENTREGAN
DIPLOMAS DIPLOMAS
OFIC105 OFICIOS |
CHEQUES CHEQUES
¢ N-...ﬁff’-‘\d
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CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO 2002

L. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO'SUJETO'A EVALUACION

Nombre: L

Area de Adscripcion: I

Puesto que Desempeiia: l

Antigtiedad en el Puesto: l - Grupo de puestos -

o

Al que pertencce:

1. PRINCIPALES FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES QUE DESEMPENA

3

HiI. DESCRIPCION DE METAS

CALIFICACION *

2 |
3 |
4 l
* El puntaje de calificacién por cada meta estara dentro de un rangode4a12.5 Total:
IV. EVALUACION DE COMPETENCIAS
FACTORES SUBFACTORES MB Rl D
POSEE AMPLIOS CONOCIMIENTOS DEL PUESTO QUE TIENE ASIGNADO LO QUE LE PERMITE
PRESTAR LOS SERVICIOS QUE TIENE ENCOMENDADOS CON LA OPORTUNIDAD Y CALIDAD
. REQUERIDAS. :
CONOCIMIENTO

DEL
PUESTO

POSEE UN RE?UL-AR CONOCIMIENTO ‘DEL PUESTO QUE TIENE ASIGNADO, LO QUE LE PERMITE
PRESTAR LOS SERVICIOS QUE TIENE ENCOMENDADOS CON UNA QOPORTUNIDAD Y CALIDAD
BASICAS. .

POSEE CONOCIMIENTOS ELLEMENATLES DEL PUESTO QUE TIENE ASIGNADO, LO QUE PROVOCA
EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS QUE TIENE ENCOMENDADQS DEFICIENCIAS EN LA
OPORTUNIDAD Y CALIDAD BASICAS ESTABLECIDAS.

POSEE MINIMOS CONOCIMENTOS DEL PUESTO QUE TIENE ASIGNADO, LO QUE LE IMPIDE
CUMPLIR CON LA OPORTUNIDAD Y CALIDAD ESTABLECIDA PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS QUE TIENE ENCOMENDADOS., .

[P
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FACTORES SUBFACTORES MBIB | R |D
APLICA GENERALMENTE LAS TECNICAS Y LA ORGANIZACION ESTABLECIDAS PARA EL DESARROLLO DE SU
TRABAJO.
APLICA LA MAYORIA DE LAS VECES LAS TECNICAS Y LA ORGANIZACION ESTABLECIDAS PARA EL -

TECNICA Y
ORGANIZACION DEL
TRABAIO

DESARROLLO DE SU TRABAJO.

APLICA OCASINALMENTE LAS TECNICAS Y LA ORGANIZCION ESTABLECIDAS PARA EL DESARROLLO DE SU
TRABAJO.

APLICA EN GRADO MINIMO LAS TECNICAS Y LA ORGANIZACION ESTABLECIDAS PARA EL DESARROLLO DE SU
TRABAJO.

CALIDAD DEL
TRABAJO

REALIZA TRABAJOS EXCELENTES, SIN COMETER ERRORES EN SU CONFIABILIDAD, EXACTITUD ¥
PRESENTACION, ’

REALIZA BUENOS TRABAJOS Y EXCEPCIONALMENTE COMETE ERRORES EN SU CONFIABILIDAD, EXCATITUD Y
PRESENTACION., '

REALIZA TRABAJOS REGULARES, CON ALGUNOS ERRORES EN SU CONFIABILIDAD, EXACTITUD Y
PRESENTACION,

REALIZA MALOS TRABAJOS, CON UN ALTO INDICE DE ERRORES EN SU CONFIABILIDAD, EXACTITUD Y

MEJORA CONTINUA

PRESENTACION. -

DEMUESTRA AMPLIO COMPROMISQ PARA IDENTIFICAR AREAS DE OPORTUNIDAD Y PROPONER MEJORAS, CON
EL PROPOSITO DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y LAS METAS INSTITUCIONALES,

DEMUESTRA BASTANTE COMPROMISO PARA IDENTIFICAR AREAS DE OPORTUNIDAD Y PROPONER MEJORAS,
CON EL PROPOSITO DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y LAS METAS INSTITUCIONALES,

DEMUESTRA REGULAR COMPROMISO PARA IDENTIFICAR AREAS DE OPORTUNIDAD Y PROPONER MEJORAS,
CON EL PROPOSITO DE ALCANZAR LOS OBJETIVOS Y LAS METAS INSTITUCIONALES,

DEMUESTRA REGULAR COMPROMISQ PARA IDENTIFICAR AREAS Dﬁ OPORTUNIDAD Y PROPONER MEJORAS,
CON EL PROPOSITO DE ALCANZAR LOS OBJIETIVOS Y LAS METAS INSTITUCIONALES.

1]

MUESTRA NOTABLE DISPOSICION PARA COLABORAR EN LA REALIZACION DEL TRABAJIO Y SABE UTILIZAR
POSITIVAMENTE LA INFORMACION QUE MANEJA.

MUESTM BUENA DISPOSICION PARA COLABORAR EN LA REALIZACION DEL TRABAJO Y SABE UTILIZAR

1

COLABORACION Y POSITIVAMENTE LA INFORMACION QUE MANEJA. _

DISCRECION :
MUESTRA REGULAR DISPOSICION PARA COLABORAR EN LA REALIZACION DEL TRABAJO Y SABE UTILIZAR
POSITIVAMENTE LA INFORMACION QUE MANEJA. '
MUESTRA NULA DISPOSICION PARA COLABORAR EN LA REALIZACION DEL TRABAIO Y SABE UTILIZAR -
POSITIVAMENTE LA INFORMACION QUE MANEJA.
MANIFIESTA NOTABLE DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y COMO MIEMBRO DEL GRUPO ES UN
ELEMENTO FUNDAMENTAL, PARA LA EFICIENCIA DEL MISMO.
MANIFIESTA BUENA DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y COMO MIEMBRO DEL GRUTO ES UN ]

" . ELEMENTO QUE BENEFICIA A LA EFICIENCIA DEL MISMO. -

TRABAJO EN ? - ‘ [ —

EQUIPO MANIFIESTA REGULAR DISPOSICION PARA TRABAJAR EN EQUIPO Y COMO MIEMBRO DEL GRUPO ES UN

ELEMENTO QUE INTERFIERE EN LA ACCION DEL MISMO.

MANIFIESTA NULA DISPOSICION PARA COLABORAR EN EQUIPO ¥ COMO MIEMBRO DEL GRUPO ENTORPECE
LOS TRABAJOS DEL MISMO.

CAPACITACION
RECIBIDA

APLICA AMPLIAMENTE LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS MEDIANTE LA CAPACITAC 10N, LO QUE LE PERMITE
ELEVAR EN GRADO MAXIMO LA EFICIENCIA Y EFICACIA DE SU TRABAJO.

APLICA EN FORMA SUFICIENTE LO$ CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS MEDIANTE LA CAPACITACION, 1.0 QUE LE
PERMITE ELEVAR MNEDIANAMENTE LA EFICIENCIA Y EFICACIA DE SU TRARAJO.

APLICA EN FORMA LIMITADA LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS MEDIANTE LA CAPACITACION, LO QUE LE
PERMITE ELEVAR ESCASAMENTE LA EFICIENCIA Y EFICACIA DE SU TRABAJO.

APLICA MINIMAMENTE EN EL TRABAJO LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS MEDIANTE LA CAPACITACION, LO
QUE LE IMPIDE ELEVAR LA EFICIENCIA Y EFICACIA DE SU TRABAJO.

]

CRITERIO

PROPONE SOLUCIONES OPTIMAS A LOS PROBLEMAS DE TRABAJO QUE SE LE PRESENTAN,
PROPONE SOLUCIONES ADECUTADAS A LOS PROBLEMAS Dl.-: TRABAJO QUE $E LE PRESENTAN.
PROPONE S:)LUCIONES ACEPTABLES A LOS PROBLEMAS DE TRABAJO QUE SE LE PRESENTAN,
PROPONE SOLUCIONES IRRELEVANTES A LOS PROBLEMAS DE TRABAJO QUE SE LE PRESENTAN.

NECESIDAD DE
SUPERVISION

. b
REQUIERE NULA SUFERVISION PARA REALIZAR LAS FUNCIONES QUE TIENE ENCOMENDADAS DE ACUERDO
CON EL PERFIL DEL PUESTO.

REQUIERE MINIMA SUPERVISION PARA REALIZAR LAS FUNCIONES QUE TIENE ENCOMENDADAS DE ACUERDO
CON EL PERFIL DEL PUESTO.

REQUIERE OCASIONAL SUPERVISION PARA REALIZAR LAS FUNCIONES QUE TIENE ENCOMENDADAS DE
ACUERDO CON EL PERFIL DE SU PUESTO.

REQUIERE PERMANENTE SUPERVISION PARA’ REALIZAR LAS FUNCIONES QUE TIENE ENCOMENDADAS DE
ACUERDO CON EL PERFIL DE SU PUESTO,

1]

E)
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COMPETENCIAS SUBFACTORES

MB

MANTIENE EXCELENTE GRADO DE INTERACCION CON JEFES, COMPANEROS Y CON EL PUBLICO.,
e . MANTIENE BUEN GRADO DE INTERACCION JEFES, COMPANEROS Y CON EL PUBLICO.
RELACIONES
INTERPERSONALES MANTIENE REGULAR GRADO DE INTERACCION CON JEFES, COMPANEROS Y CON EL PUBLICO.

MANTIENE NULO GRADO DE INTERACCION CON SUS JEFES, COMPANEROS Y CON EL PUBLICO.

REALIZA APORTACIONES DESTACADAS PARA EL MEJORAMIENTO DEL TRABAJO, LO CUAL
CONTRIBUYE A LA DISMINIACION DE LOS TIEMPOS Y EL AUMENTO DE LA CALIDAD EN LA
PRESTACICN DE LOS SERVICIOS. ' :

REALIZA APORTACIONES PARA EL MEJORAMIENTO DEL TRABAJO; LO CUAL CONTRIBUYE A LA
DISMINUCION DE LOS TIEMPOS Y AL AUMENTO DE LA CALIDAD EN LA PRESTACION DE LOS
INICIATIVA SERVICIOS. P .

REALIZA IRRELEVANTES APORTACIONES PARA EL MEJORAMIENTO DEL TRABAJO, LO CUAL PROVOCA
UN MINIMO IMPACTO EN LA DISMINUCION DE LOS TIEMPOS Y EL AUEMNTO DE LA CALIDAD EN LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS. '

REALIZA NULAS APORTACIONES PARA EL MEJORAMIENTQ DEL TRABAJO, POR LO QUE NO
CONTRIBUYE A LA DISMINUCION DE LOS TIEMPOS NI AL AUMENTO DE LA CALIDAD EN LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS. :

CUMPLE INVARIABLEMENTE CON LOS OBJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES Y SIEMPRE SE SUJETA A
LAS INSTRUCCIONES O DISPOSICIONES ESTABLECIDAS.

CUMPLE LA MAYORIA DE LAS VECES CON LOS OBJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES, AUNQUE EN
RESPONSABILIDAD ALGUNAS OCASIONES OBJETA LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS.

Y DISCIPLINA CUMPLE OCASIONALMENTE CON LOS OBJETIVOS Y METAS INSTITUCIONALES Y CON FRECUENCIA
MANIFIESTA INCONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS.

CUMPLE MINIMAMENTE CON LOS OBJETIVOS Y METAS INSTIT! UCIbONALES Y EVADE SIEMPRE LAS
DISPOSICIONES ESTABLECIDAS, ' :

TOTAL:

EVALUACION DE METAS: l ‘ |
EVALUACION DE FACTORES: | ]
Se——
CALIFICACION FINAL — I NIVEL DE DESEMPERO:

V. COMENTARIOS FINALES DEL PERSONAL EVALUADO
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V1. COMENTARIOS GENERALES DEL EVALUADOR

SI EL SERVIDOR PUBLICO HA SIDO CAPACITADO, DESCRIBA BREVEMENTE CUAL HA SIDO EL IMPACTO DE LAS
ACCIONES DE CAPACITACION EN LOS PROCESOS COTIDIANOS DE SUS LABORES:

DESCRIBA BREVEMENTE LAS APORTACIONES QUE EL SERVIDOR PUBLICO HA REALIZADO PARA MEJORAR SUS
PROCESOS DE TRABAJO:
&

RESPECTO A LA EVALUACION DEL SERVIDOR PUBLICO, OBTENIDA EL ANO ANTERIOR, DESCRIBA BREVEMENTE §1
SE OBSERVAN MODIFICACIONES POSITIVAS O NEGATIVAS, RESPECTO A SU TRABAJQO:

MENCIONE AREAS DE OPORTUNIDAD QUE EL SERVIDOR PUBLICO DEBE CUBRIR:

MENCIONE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION QUE USTED CONSIDERE NECESARIAS PARA QUL EL
TRABAJADOR INCREMENTE SU EFICIENCIA LABORAL: ‘

VIL. FIRMAS DE CONFORMIDAD:

. ' NOMBRE Y FIRMA DEL
NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADOG NOMBRE Y FIRMA DEL EVALUADOR JEFE INMEDIATO DEL EVALUADOR

*

PUESTO: PUESTO:
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

J

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

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

2. AREA DE ] EVALUADOR Anotar el nombre completo del area

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

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

DESEMPENA desempefia el servidor publico a evaluar.

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

EL PUESTO puesto en el cual es evaluado.

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

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

PERTENECE educacion, comunicacion, confianza) tomando en
cuenta para ello sus actividades.

6. PRINCIPALES EVALUADOR Describir breve y claramente las principales

FUNCIONES Y/O funciones y las actividades que el evaluado

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

DESEMPENA alcanzar.

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

METAS EVVALUADOR evaluador cuatro metas laborales, las mas

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

Debera determinarse el resultado especifico de
cada una de las metas citadas, de tal suerte que
pueda medirse de manera cuantitativa dentro de
un rango de calificacidon. Debera indicarse el
tiempo o la fecha limite en la cual deberan
alcanzarse cada una de ellas.
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

J

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

8. EVALUACION DE
COMPETENCIAS

9. EVALUACION DE
FACTORES

10. COMENTARIOS
FINALES DEL
PERSONAL
EVALUADO

11. S| EL SERVIDOR
PUBLICO HA SIDO
CAPACITADO

12. DESCRIPCION
DE LAS
APORTACIONES
DEL SERVIDOR
PUBLICO

13. EVALUACION
DEL SERVIDOR
PUBLICO DEL ANO
ANTERIOR

N

EVALUADO Y
EVALUADOR

EVALUADOR

EVALUADO

EVALUADOR

EVALUADOR

EVALUADOR

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

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

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

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

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

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

Describir brevemente si hubo una mejora
sustancial en las funciones que realizé el
evaluado o si su desempefio fue deficiente,
tomando como parametro la evaluacién del afio
inmediato anterior.




SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

(PAGINA L56

7

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

14. AREAS DE EVALUADOR Debera comentar lo gque a su juicio son aspectos

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

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

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

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

FIRMA DEL poher su hombre completo y rubrica.

EVALUADO

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

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

EVALUADOR Y JEFE EVALUADOR evaluador.

DEL EVALUADOR
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/PROCEDIMIENTO:

3.6 INTEGRACION DE LAS COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DE CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD EMITIDA POR EL ISSSTE
DEPARTAMENTO 1 Elabora oficio solicitando se integren las Comisiones | Oficio
DE RELACIONES Auxiliares de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente en el
LABORALES Trabajo en el Distrito Federal y en las Jefaturas de Servicios
ggltlﬂ'll'SRELNMIXTA de la Direcciéon General de Servicios al Turista, de
DE SEGURIDAD conformidad con la normatividad emitida por el ISSSTE, y lo
HIGIENE Y MEDIO turna_a Ia!’Direccién de _Recursos Humanos para la firma de
AMBIENTE EN EL autorizacion correspondiente.
TRABAJO
DIRECCION DE 2 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales|Oficio
RECURSCS (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio
HUMANOS Ambiente en el Trabajo), el oficio para que se integren las
Comisiones Auxiliares de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente en el Trabajo en el Distritc Federal y en las
Jefaturas de Servicios de la Direccién General de Servicios
al Turista, lo revisa y determina:
NO ESTA CORRECTO
DIRECCION DE 3 | Solicita al Departamento de Relaciones Laborales (Comisién | Oficio
RECURSCS Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el
HUMANOS Trabajo), las modificaciones al oficio.
DEPARTAMENTO 4 Recibe de la Direccidon de Recursos Humanos, el oficio, lo | Oficio
DE RELACIONES revisa y realiza las correcciones solicitadas. (Pasa a la
LABORALES actividad No. 1).
COMISION
CENTRAL MIXTA
DE SEGURIDAD,
HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE EN EL
TRABAJO
\. J
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20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

GROCEDIMIENTO:

3.6 INTEGRACION DE LAS COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
S| ESTA CORRECTO
DIRECCION DE 5 |Obtiene la firma de autorizacién del Director General de | Oficio
RECURSCS Administracién y lo devuelve al Departamento de Relaciones
HUMANOS Laborales (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y
Medio Ambiente en el Trabajo).
DEPARTAMENTO 6 Recibe de la Direcciéon de Recursos Humanos, el oficio para | Oficio
DE RELACIONES que se integren las Comisiones de Seguridad, Higiene y
LABORALES Medio Ambiente en el Distrito Federal y en las Jefaturas de
COMISION Servicios, lo revisa y lo turna a las Comisiones Auxiliares de
BENSE%ALERTE'));EA Segqridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo (central
HIGIENE Y MEDIO y foraneas).
AMBIENTE EN EL
TRABAJO
COMISIONES 7 |Reciben del Departamento de Relaciones Laborales|Oficio
AUXILIARES DE (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio | Calendario de
SEGURIDAD, Ambiente en el Trabajo) el oficio en donde solicitan se |actividades
HIGIENE ¥ MEDIO integre la Comisién de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente | Acta de
.’?‘gﬁéﬁﬁgz EN EL en el Trabajo correspondiente, toman nota, constituyen la|integracién
FORANEAS. Comision Auxiliar y elaboran el Calendario de Actividades, el
Acta de Integracioén, anexan la  documentacioén
correspondiente y los envian a la Subdelegacién de
Prestaciones Econdmicas del ISSSTE de la Entidad
Federativa correspondiente para el registro respectivo. Por
otra parte envia a dicho Departamento copia de toda la
documentacién que entregd a la Subdelegacién, archiva el
oficio solicitud.
8 | Reciben de la Subdelegacién de Prestaciones Econdmicas | Oficio
del ISSSTE de la Entidad Federativa correspondiente el|Calendario de
registro respectivo, toman nota y lo comunican al|actividades
Departamento de Relaciones Laborales (Comision Central | Acta de
Mixta de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el|integracion
Trabajo. (Pasa a la actividad No. 10)
\. J
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GROCEDIMIENTO:
3.6 INTEGRACION DE LAS COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

~

DE SEGURIDAD,
HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE EN EL
TRABAJO

-

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COMISIONES 9 |Reciben del Departamento de Relaciones Laborales|Oficio
AUXILIARES DE (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio | Calendario de
SEGURIDAD, Ambiente en el Trabajo) el oficio en donde solicitan se|actividades
HIGIENE ¥ MEDIO integre la Comision de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente | Acta de
.?‘gféiﬁg; EN EL en el Trabajo correspondiente, toman nota, constituyen la|integracién
CENTRAL Comision Auxiliar y elaboran el Calendario de Actividades, el
Acta de Integracién, anexa la documentacién
correspondiente y los envia a dicho Departamento, archiva
el oficio solicitud.
DEPARTAMENTO 10 | Recibe de las Comisiones Auxiliares de Seguridad, Higiene y | Oficio
DE RELACIONES Medio Ambiente en el Trabajo (Central y Foraneas), los|Calendario de
LABORALES documentos comprobatorios de la  constitucidn de la|actividades
ggltlﬂ'll'SRELNMIXTA Comisién Auxiliar, la}si como el (_Zalendario de Actividades y el Acta de 3y
DE SEGURIDAD Acta_ de Integracién, los revisa, registra en cohtroles vy |integracion
HIGIENE Y MEDIO archiva toda la documentacién de las Comisiones. Elabora
AMBIENTE EN EL oficio para remitiflo a la Subdelegaciéon de Prestaciones
TRABAJO Econdémicas del |SSSTE, le anexa los documentos
comprobatorios, el Calendario de Actividades y el Acta de
Integracidn de las Comisiones Auxiliares de Seguridad,
Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo Central y lo turna a
la Direccién de Recursos Humanos para la firma de
autorizacion.
DIRECCION DE 11 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales, | Oficio
RECURSOS (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio | Calendario de
HUMANOS Ambiente en el Trabajo), el oficio junto con los documentos | actividades
comprobatorios, el Calendario de Actividades y el Acta de | Acta de
Integracién de las Comisiones Auxiliares de Seguridad, | integraciéon
Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo Central, los revisa,
obtiene la firma de autorizacién del Director General de
Administracién y los devuelve a dicho Departamento.
DEPARTAMENTO 12 | Recibe de la Direccion de Recursos Humanos, el oficio con | Oficio
DE  RELACIONES los documentos comprobatorios, el Calendario de|Calendario de
LABORALES Y Actividades y el Acta de Integracién de las Comisiones | actividades
COMISION Auxiliares Central y Foraneo, debidamente firmado, lo revisa | Acta de
CENTRAL MIXTA y los turna a la Subdelegacion de Prestaciones Econdmicas | integracion

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




SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

(PAGINA L61

7
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GROCEDIMIENTO:

3.6 INTEGRACION DE LAS COMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

~

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDELEGACION | 13 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales, | Oficio
DE (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio | Calendario de
PRESTACIONES Ambiente en el Trabajo), el oficio con la documentacién | actividades
ECONOMICAS comprobatoria de la constitucibn de las Comisiones | Acta de
DEL ISSSTE Auxiliares Central y Foraneo, el Calendario de Actividades y | integracién
el Acta de Integracidn, la revisa, la analiza y otorga el
humero de registro correspondiente. Elabora oficio
comunicando el numero de registro y lo envia a dicho
Departamento. Con la documentacién comprobatoria, el
Calendario de Actividades, el Acta de Integracion y el oficio,
continua tramites internos.
DEPARTAMENTO 14 |Recibe de la Subdelegacién de Prestaciones Econémicas | Oficio con nimero
DE  RELACIONES del ISSSTE, el oficio con el nimero de registro otorgado, lo | de registro
LABORALES / revisa, registra en sus controles y comunica el nimero de
SSM%SRELNMIXTA regigtro a Ia_s Comisiones AL_inIiares de Seggridad, Higigne v
DE SEGURIDAD IVIec_:Ilo Ambiente en_e_l Trabajo Qentral y Fora}neas. Archiva el
HIGIENE Y MEDIO registro de las Comisiones Auxiliares de Foraneas.
AMBIENTE EN EL
TRABAJO
COMISIONES 15 |Reciben del Departamento de Relaciones Laborales |Oficio con nimero
AUXILIARES DE (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio |de registro
SEGURIDAD, Ambiente en el Trabajo), el oficic con el nimero de registro
HIGIENE ¥ MEDIO otorgado por la Subdelegacion de Prestaciones Econdémicas
.?‘gEéiﬁgE EN EL del ISSSTE, toma nota en sus controles, archiva el oficio con
CENTRAL Y registro y;
FORANEAS
TRIMESTRALMENTE
16 | Realizan los recorridos de verificacién por las instalaciones

respectivas, conforme al calendarioc de actividades vy
levantan el acta del recorrido indicando las irregularidades
en las instalaciones, elabora reporte de irregularidades
mismo que envian al Departamento de Relaciones Laborales
(Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio
Ambiente en el Trabajo) y turna copia del acta de recorrido y
del reporte de irregularidades a la Subdelegacién del
ISSSTE. (Pasa a la actividad No. 18).
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 17 | Recibe de las Comisiones Auxiliares de Seguridad, Higiene y | Actas de recorrido
DE RELACIONES Medio Ambiente en el Trabajo Central y Foradneo las actas | Oficio de envio
LABORALES de recorrido junto con los reportes de las irregularidades, las
COMISION revisa, registra en sus controles, elabora un reporte con las
CENTRAL MIXTA irregularidades sefaladas y lo envia via oficio a la
DE SEGURIDAD, - . -
HIGIENE Y MEDIO Subdelegacién de Prestaciones Econdmicas del ISSSTE,
AMBIENTE EN EL archiva copias de todos los reportes y las actas del
TRABAJO recorrido tanto central comeo foraneo.
SUBDELEGACION 18 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales |Acta de recorrido
DE (Comisién Central Mixta de Seguridad, Higiene y Medio | Oficio de
PRESTACIONES Ambiente en el Trabajo), el reporte con las irregularidades | solventacién de
E)(E:E)PS%“SA"I'CEAS sefaladas y ellacta de! recorriqo, revisa, registra_e.n sus | irregularidades
controles, analiza la informacién y elabora oficio de
solventacion de irregularidades, mismo gque envia a dicho
Departamento, archiva el reporte y el acta de recorrido.
DEPARTAMENTO 19 |Recibe de la Subdelegacion de Prestaciones Econdmicas | Oficio de
DE RELACIONES del ISSSTE, el oficio de solventacién de irregularidades | solventacion de
LABORALES detectadas en las Comisiones Auxiliares de Seguridad, |irregularidades
SSM%SRELNMIXTA Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo Central y Foraneo,
DE SEGURIDAD, lo revisa y registra en sus controles.
HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE EN EL
TRABAJO
20 | Elabora oficio con las alternativas de solucién tanto de las | Oficio y
Comisiones Auxiliares de Seguridad, Higiene y Medio | Alternativas de
Ambiente en el Trabajo en el Distrito Federal como de los | solucidn

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

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

COMISIONES AUXILIARES DE
SEGURIDA, HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE EN EL TRABAJO
CENTRAL O FORANEAS

SUBDELEGACION DE PRESTACIONES
ECONOMICAS DEL ISSSTE

INICIO
1 2
i
ELABORA OF. RECIBE
SOLICITANDO o - oFiclo,
¥ SE INTEGREN REVISA ¥
COMISIONES DETERMINA
Y TURNA
oFICIO OFICIO

ESTA
CORR;C?D

F 3

4 3
REALIZA |4 SOLICITA
MODIFICA- MODIFICA-
CIONES CIONES
OFICIO OFICIO
6
< OBT IENE
RECIBE, FIRMA DE
REVISA AUTORIZACION
¥ TURNA Y DEVUELVE
OFICIO
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COMYSIONES AUKILIARES DE
SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO
ANBIENTE EN EL TRABAJO
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ACTIVIDADES

DOCUMENTAC 1O%
COMPROBATORIA
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~ PIRECCION DE RECURSOS
: HUMANOS

COMISIONES AUXILIARES DE
SEGURIDA, HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE EN EL TRABAJO
CENTRAL © FORANEAS

SUBDELEGACION DE PRESTACIONES
ECONOMICAS DEL ISSSTE

RECIBE,

F

COMISIONES AUXILIARES DE
SEGURIDA, HIGIENE Y MEDIO
AMBIENTE EN EL TRABAJO
CENTRAL

RECIBEN,

REVISA, -
REGISTRA EN

CONTROLES,
ELAB. Y ENVIA

OFICIO

\/\

. ACTA DE
INTEGRACION

CALENDARIO DE
ACTIVIDADES

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

>

ECIBE

1
A 4

RECIBE,
REVISA,
OBTIENE FIRMA

DEL D.G.A.
Y DEVUELVE ]

CFICIO
ACTA DE
INTEGRACION

CALENDARIO DE
ACTIVIDADES

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

/" N |

|

R
DOCUMENTOS,
REVISA,

Y TURNA

OFICIO

ACTA DE
INTEGRACION

CALENDARIC DE
ACTIVIDADES

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

TOMAN NOTA,
CONSTITUYEN
COMISION
Y ENVIAN

ACTA DE
INTEGRACION

CALENDARIO DE
ACTIVIDADES

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

N
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ELABORA OF.
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R DES
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REVISA, -
. REGISTRA,
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E
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[
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REVISA ¥
REGISTRA
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CONTROLES
OFICIO DE
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DE IRREGULARI
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HUMANOS AMBIENTE EN EL TRABAJO
CENTRAL O FORANEAS

SUBDELEGACION DE PRESTACIONES
ECONOMICAS DEL ISSSTE
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V ALTERNATIVAS
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RECIBE Y
DISTRIBUYE
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ALTERNAT IVAS
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SERVICIOS AL
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ALTERNATIVAS
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ARCHIVA

COPIA DEL
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ALTERNATIVAS
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UNIDAD
RESPONSABLE

OP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

TRABAJADOR

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

SINDICATO

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

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

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

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

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

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

Citatorio 1 para el
trabajador

Citatorio 2 para el
Sindicato

Citatorio 1

Citatorio 1

Citatorio 2
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UNIDAD
RESPONSABLE

OoP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

TRABAJADOR

SINDICATO

DEPARTAMENTO
DE RELACIONES
LABORALES

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

10

EN LA HORA, FECHA Y LUGAR DEL CITATORIO

Inicia el levantamiento del Acta Administrativa con Ia
comparecencia el jefe inmediato, dos testigos de cargo, el
trabajador con sus dos testigos de descargo, el Sindicato y
los dos testigos de asistencia, previa identificacion, se
apercibe de las penas en que incurren al declarar falsamente
ante autoridad diferente de la judicial, se anota
detalladamente la declaracién de los hechos de cada uno de
los comparecientes, una vez realizado lo anterior, se
recaban las firmas de los que intervinieron y se les entrega
una copia del Acta de conformidad con el articulo 50 de
las Condiciones Generales de Trabajo al trabajador y al
Sindicato, enviando el original del Acta Administrativa, asi
como los acuses de recibo originales de los citatorios
entregados y la documentaciéon soporte de los hechos a la
Direccién de Recursos Humanos para que sea enviada a la
Direccién General de Asuntos Juridicos.

Recibe del Jefe Inmediato, la copia del Acta Administrativa,
la revisa y guarda.

Recibe del jefe inmediato del trabajador, la copia del Acta
Administrativa, la revisa y archiva.

Recibe de la Unidad Administrativa, el oficio con el Acta
Administrativa original, los acuses de recibo criginales de los
citatorios entregados y documentacidn soporte de los
hechos, la revisa y elabora oficio dirigide a la Direccién
General de Asuntos Juridicos, solicitando el Dictamen
correspondiente y lo turna a la Direccién de Recursos
Hurnanos.

Recibe del Departamento Relaciones Laborales, oficio de
envio del Acta Administrativa, firma y envia a la Direccién
General de Asuntos Juridicos.

Acta
administrativa

Acta
administrativa

Acta
administrativa

Oficio
Acta
administrativa

Oficio
Acta
administrativa
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION 11 |Recibe de la Direccion de Recursos Humanos los | Oficio
GENERAL DE documentos antes  mencionados, los revisa y emite|Acta
ASUNTOS Dictamen Laboral, sancionando, de ser procedente, al|administrativa
JURIDICOS trabajador, de conformidad con los Articulos 104, 105, 106, | Dictamen laboral
107, 108 y relativos de las Condiciones Generales de
Trabajo, enviandolo a la Direccién de Recursos Humanos,
archiva el original del Acta Administrativa y el oficio de
envio.
En caso de no ser procedente el Acta Administrativa, la
Direccién General de Asuntos Juridicos, instruye
complementar el acta. (Regresa a la actividad No. 1).
DIRECCION DE 12 | Recibe de la Direccién General de Asuntos Juridicos el| Dictamen laboral
RECURSOS Dictamen Laboral, lo revisa, se entera y turna al
HUMANOS Departamento de Relaciones Laborales para que elabore la
notificacién al trabajador.
DEPARTAMENTO 13 | Notifica al trabajador la sancién impuesta por la Direccién | Notificacion de
DE RELACIONES General de Asuntos Juridicos, turnando copias al Director | sancidn
LABORALES

SUBDIRECCION
DE ]
ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIO-
NES

DEPARTAMENTO
DE ,
ADMINISTRACION
Y CONTROL DE
PERSONAL

N

14

15

General de Administracién, a la Subdireccién de
Administracidén Presupuestal ¥y  Remuneraciones, a la
Coordinacién  Administrativa  correspondiente y  al
Departamento de Administracién y Control de Personal.

Recibe del Departamento de Relaciones Laborales copia de
la notificacidén de la sancién; en el caso de que sea
suspensién de pago, continta tramite para la suspensién de
dicho pago temporalmente.

Recibe del Departamento Relaciones Laborales copia de la
notificacién de la sancién; y en su caso, realiza el tramite de
baja temporal del trabajador.

Notificacion de
sancién

Notificacion de
sancién
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UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 16 | Recibe del Departamento de Relaciones Laborales copia de | Notificacién de
RECURSOS la notificacién de la sancién impuesta al trabajador, la revisa | Sancién
HUMANOS y archiva.
TRABAJADOR 17 | Recibe del Departamento de Relaciones Laborales, el|Notificacion de
original de la notificacién, en donde se sefiala la sancidn|sancion
aplicada por la Direccidén General de Asuntos Juridicos, la
revisa y guarda.
COORDINACION 18 | Recibe notificacién de sancién, en su caso, tramita la baja | Formato Aviso de
ADMINISTRATIVA definitiva del trabajador y requisita el formato denominado | Cambio de
"Aviso de Cambio de Situacién de Personal Federal”| Situacion de
enviando original al Departamento de Administracion y|Personal Federal
Control de Personal.
SUBDIRECCION 19 |Recibe del Departamento de Administracién y Control de | Formato Aviso de
DE . Personal copia del Aviso de Cambio de Situacion de|Cambio de
éER)Ir\EmSNLJEEEg%\OLNY Personal Federal y: Situacién de
REMUNERACIO. Personal Federal
NES
SUSPENDE EL PAGO DE ACUERDO AL DICTAMEN DE
LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
DEPARTAMENTO 20 |En el caso de gue la sancién consista en suspensién de | Notificacion de
DE RELACIONES labores por determinado nimero de dias, envia fotocopia de | sancién
LABORALES

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

Termina procedimiento
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ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS RELACIONES LABORALES | ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVA
INICIO
1
Al INCURRIR
EN ALGUNA
VIOLACION,
ELABORA Y
ENTREGA
CITARORIQ
L]
3 4
POR OTRA RECIBE,
PARTE ELABORA RECIBE, REVISA E -
CITATORIO REVISA Y INSTRUYE PARA
PARA EL TOMA NOTA | QUE SE DE
SINDICATO SEGUIMIENTO
CITARORIO CITARORIC CITARORIO *
Q
® :
. RECIBE,
#| REVISA, TOMA
NOTA Y SE
' PRESENTA
CITARORIO
¢
6
INICIA LEVAN-
TAMIENTO DE
ACTA, RECABA
FIRMAS Y
ENVIA 7 8 9
Y / 3
ACTA
ADMINISTRA- ‘ RECIBE,
TIVA " RECIBE, RECIBE REVISA,
REVISA Y Y ELABORA
GUARDA REVISA Y TURNA
ACUSES DE i
CITATORIOS
ORIGINALES ACTA ACTA
ADMINISTRA~ ADMINISTRA- OFICIO
TIVA TIVA
DOCUMENTACION
SOPORTE ACTA
‘;:;7 ADMINISTRA-
TIVA
ACUSES DE
CITATORIOS
ORIGINALES
DOCUMENTACION
SOPORTE

J
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ADMINISTRATIVA RECURSOS HUHAROS RELACIONES LABORALES ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVA
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) RECIBE,
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FIRMA Y EMITE
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ACTA
ADMINISTRA-
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13
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CASO CONTINUA
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DE SANCION




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

DE PERSONAL

PAGINA I.74
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FECHA DE
ELABORACION

PROCEDIMIENTO:

3,7 INSTRUMENTACION DE ‘ACTAS ADMINISTRATIVAS

EMPLEADO

UNIDAD DIRECCION DE SINDICATO DEPARTAMENTO DE DIRECCION GENERAL DE COURDINAC ION
ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS : RELACIONES LABORALES | ASUNTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVA
17 16
RECIBE, RECIBE '
REVISA Y Y
GUARDA REVISA
NOTIF ICACION NOTIFICACION
DE SANCION DE SANCION

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y
REMUNERAC IONES

[ o

o

RECIBE Y
SUSPENDE PAGO
DE ACUERDO
AL DICTAMEN

Fy

NOTIFICACION
DE SANCION

20

EN EL CASO DE
QUE LA SANC,
CONSISTA EN
SUSPENSION DE
PAGO NOTIFICA

NOTIFICACION
DE SANCION

) TERMINA

RECIBE, EN SU
CASC REQ.
EL AVISO DE
CAMBIO DE
SITUACION

AVISO DE
CAMBIOQ DFE.
SITUACION DF
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SECRETARIA DE
TURISMO

DE PERSONAL 20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

~

g DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
/) sccrevsain o DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

TURISMO

CITATORIO No.

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

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

ADSCRIPCION:(5)

Presente.

Con fundamento en los articulos 46 Bis de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado, y (6) de las Condiciones Generales de Trabajo vigentes en ésta Secretaria,
agradeceré a usted comparecer con dos testigos de descargo y de los documentos que
considere pertinentes el dia (V) de (8) del 2002 a las (9) horas, en las
oficinas que ocupa el Departamento de (10) , ubicadas en
(11) , (12) piso, Colonia (13) , C.P.(14) ,
con el propédsito de que manifieste lo que a sus intereses convenga, en el Acta
Administrativa que se levantara en su contra por haber incurrido en (15)
especificar el motivo : inasistencias: dia, mes y afio, faltas de probidad y honradez, etc)) las
cuales se consideran como causal a considerarse como violaciones a las Condiciones
Generales de Trabajo.

De lo anterior, se requiere su puntualidad para la instrumentacién del Acta Administrativa,
aclarandole que atn sin su comparecencia habra de llevarse a cabo.

Atentamente.
El Director
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

ENSTRUCTIVO DE LLENADO:

CITATORIO TIPO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. EN LA CIUDAD

2.C.

3 CODIGO

4 PUESTO

5 ADSCRIPCION

6 CONDICIONES
GENERALES DE

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

Se anotard el nombre de la Ciudad, el Municipio ¢
Delegacién y fecha de elaboracién del oficio.

Anotar el nombre del Trabajador que sera Sujeto del
Acta.

Escribir el codigo del puesto y/o clave presupuestal.

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

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

Escribir los articulos de las Condiciones Generales de
Trabajo.

TRABAJO
7 DIA : * Escribir el dia en que se efectuara el acta
administrativa, cuidando que sea habil
8 MES : “ Especificar el mes en que se efectla el acta
administrativa.
9 HORA : “ Escribir con nimero y letra la hora en que se llevara a
efectuard el acta administrativa.
\. J
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20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

CITATORIO TIPO

~

14 CODIGO POSTAL

15 MOTIVO DEL
ACTA

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

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

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

trabajador sujeto al acta |donde se efectuara el levantamiento del acta
JISTSA) administrativa.

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

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

donde se efectuarda el levantamiento del acta
administrativa..

Escribir el Cédigo Postal.

Especificar el motivo, inasistencias escribiendo dia,
mes y afio, falta de probidad y honradez etc.
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, SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA DE ELABORACION
e DE PERSONAL
\
FORMATO

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

En la Ciudad de (1) , Siendo las (2) horas, del dia (3) _ de (&) de
20 (B), presentes en las oficinas que ocupa (8) , Ubicada en la calle de
{7) , Nimero (8) | piso (9) . de la Colonia (10) ., con Cadigo Postal
(11)__ , ante la presencia del C (12). quien ocupa el cargo de (13)

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

identificdndose con (15) quien actda en presencia de los C.C. (186)
quienes ocupan los cargos de (17) y se identifican respectivamente con
{18) los cuales actuardn como testigos de cargo en la presente diligencia; el C.
{19) trabajador a quién se le imputa haber incurrido en (20)

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

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

(21) el cual quedd notificado mediante citatorio (22) . asistido de
su Representante Sindical (23) identificandose con (24) y asi
como los C.C. (25) quienes se identifican respectivamente con (26)

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

gquienes se identifican respectivamente con (28) los cuales actuaran como testigos de

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

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

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

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

y humero telefénico (h) a quien se le hace sabedor de las penas que

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

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

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

gue en su parte (c) tiene una fotografia que concuerda con 0s rasgos fiscnémicos de
quien la presenta, misma que se devuelve en el presente acto, quien dijo llamarse como quedo escrito, ser

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

tener (f) afos de edad, con domicilio en (Q) y numero telefénico (h)

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

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

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

incurrido  en (34)

que es todo lo que tiene que declarar, la ratifica en sus términos.
EN USO DE LA VOZ, EL C. (35) (Trabajador Motivoe del Acta) quien ccupa el puestc de

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

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

. quien protestado que fue de las penas que incurre los falsos declarantes ante autoridad
diferente a la judicial de acuerdo al Articulo 247 fraccion | y demés aplicables del Cdédigo Federal de
Procedimientos Penales,

declard (36) que es todo lo que

desea declarar, y lo ratifica en sus términos.
EN Uso DE LA VOZ, EL REPRESENTANTE SINDICAL, C. (37)
quien se identifica con credencial nimero (a) expedida a

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

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

afnos de edad, con domicilio en (&) y ndmero telefénico (f) perteneciente

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

que es todo lo que desea

declarar, y lo ratifica en sus términos.
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EN USC DE LA VOZ, EL PRIMER TESTIGO DE DESCARGO EL C. (39)

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

que en su parte (c) con tiene una fotografia que concuerda con los

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

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

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

de Procedimientos Penales, declard que (40) que es

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

quien se identifica con credencial ndmero (a)

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

Penales, declard que (42)

que

es todo lo que desea declarar, y |o ratifica en sus términos.
EN USO DE LA VOZ EL PRIMER TESTIGO DE  ASISTENCIA, C. (43)
quien se identifica con credencial numerc (a)

expedida por (b) que su parte (¢) tiene una fotografia que concuerda con
los rasgos fisondmicos de quien la presenta, misma que se devuelve en el presente acto, quien dijo llamarse
como quedd escrito, ser mexicano por nhacimiento, tener (d) afios de edad, con domicilio en (&)
, quien protestado que fue de las penas que incurre los falsos declarantes ante autoridad diferente
a la judicial de acuerdo al Articulo 247 fraccion | y demas aplicables del Codigo Federal de Procedimientos
Penales, quien ha oido y presenciadc lo declarado por los comparecientes conforme a lo asentado en la

presente acta
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EN USO DE LA VOZ, EL SEGUNDO TESTIGO DE  ASISTENCIA, C. (44)

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

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

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

mexicano por nacimiento, ocupar el cargo de (d) , estar adscrito a (e)
, tener () afos de edad, con domicilio en (g) y numero telefénico
(h) , qQuien protestado que fue de las penas que incurre los falsos declarantes ante autoridad

diferente a la judicial de acuerdo al Articulo 247 fraccion | y demas aplicables del Codigo Federal de
Procedimientos Penales, quien ha oido y presenciado 1o declarado por los comparecientes conforme a lo
asentado en la presente acta.

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

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

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

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

EL SUPERICR JERARQUICO

(49)

TRABAJADOR MCTIVO DEL ACTA

(50)

C.

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

(51

C.

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

TESTIGOS DE CARGO

FORMATO

(52) (52)

C. C.
TESTIGOS DE DESCARGO

(53) (53)

C. C.
TESTIGOS DE CARGO

(54) (54)

C. C.

:
)
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

ENSTRUCTIVO DE LLENADO:

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. EN LA CIUDAD

2. SIENDO LAS

3 DIA

4 MES

5. ANO

6. OFICINAS

7. CALLE
AVENIDA

8. NUMERO

N

o

Jefe Inmediato Superior del

trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

Jefe Inmediato Superior del

trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

Se anotara el nombre de la Ciudad, el Municipio &
Delegacién y el estado, en donde se practica la
Diligencia en la que se levanta el Acta Administrativa.
Anotar con letra la hora en que se levanta el Acta,
misma que debera ser laborable.

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

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

mes en que se efectia el

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

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

Nombre de la calle o avenida en donde se ubican las
oficinas del area en que se instrumentard el Acta
Administrativa.

Numero exterior (con niimero y letra) del inmueble que
ocupan las oficinas respectivas.

J
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

~

11. CODIGO POSTAL

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

13 CARGO QUE
OCUPA EL JEFE
SUPERIOR
INMEDIATO DEL
TSA

14. TRABAJADOR
SUJETO DEL ACTA

15. IDENTIFICACION
VIGENTE Y OFICIAL

16. TESTIGOS DE
CARGO

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

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

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

edificio de
diligencia.

las oficinas en donde se practica la

Numero del Cédigo Postal correspondiente.

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

Asentar el puesto 6 cargo que actualmente ocupa.

Anotar el nombre completo del Trabajador Sujeto del
Acta.

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

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

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

J
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

~

REALIZACION DE
DIVERSAS FALTAS

20. FALTAS E
IMPUTACIONES

21 IDENTIFICACION
VIGENTE Y OFICIAL

22 CITATORIO

23. POR LA
REPRESENTACION
SINDICAL

N

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
17 PUESTO O : * Anotar el Cargo 6 puesto que ocupan los testigos de
CARGO DE LOS Cargo
TESTIGOS DE
CARGO
18. IDENTIFICACION “ “ Describir el documento (credencial del IFE, credencial
VIGENTE Y OFICIAL expedida por SECTUR etc) con el gque se identifica.
19. NOMBRE Y Jefe Inmediato Superior del | Anotar el nombre completo del trabajador sujeto del
CARGO DEL trabajador sujeto al acta |acta, asi como su cargo, clave presupuestal, plaza,
TRABAJADOR A JISTSA) nivel, horario, adscripcion (es importante que se
QUIEN SE LE asienten estos datos, en virtud de que seran los datos
IMPUTA LA con los que se egjercera la accién ante la autoridad

laboral).

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

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

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

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

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

J
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

24 IDENTIFICACION
VIGENTE Y OFICIAL

25 TESTIGOS DE
DESCARGO

26 IDENTIFICACION
VIGENTE Y OFICIAL

27 TESTIGOS DE
ASISTENCIA

28. IDENTIFICACION
VIGENTE Y OFICIAL

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

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

30. SABE Y LE
CONSTA QUE EL
TRABAJADOR C.

31 INCURRIO

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

33. SABE Y LE
CONSTA QUE EL
TRABAJADOR C.

N

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

Asentar el nombre completo del primer testigo de
cargo.

a) Escribir el nimero de la credencial

b) Escribir el nombre de la Institucion que la expide

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

d) Escribir el cargo que ocupa

e) Anotar el area adscripcion a donde pertenece

f) Escribir la edad

g) Anotar el domicilio particular

h) Anotar el nimero telefénico

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

Anotar el nombre completo del Trabajador Sujeto del
Acta Administrativa.

Se asienta la declaracién realizada por el primer testigo
de cargo la cual deberd ser precisa y clara en la
narracién de los hechos 6 faltas que le imputa al
Trabajador Sujeto del Acta.

Asentar el nombre completo del segundo testigo de
cargo.

a) Escribir el nimero de la credencial

b) Escribir el nombre de la Institucion que la expide

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

d) Escribir el cargo que ocupa

e) Anotar el area adscripcion a donde pertenece

f) Escribir la edad

g) Anotar el domicilio particular

h) Anotar el nimero telefénico

Anotar el nombre completo del Trabajador Sujeto del
Acta.

J
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GNSTRUCTIVO DE LLENADO:

ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

34. INCURRIO

35. EL TRABAJADOR
SUJETO DEL ACTA

36. EN USO DE LA

Jefe Inmediato Superior del

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

Se asienta la declaracién realizada por el primer testigo
de cargo la cual deberd ser precisa y clara en la
narracién de los hechos 6 faltas que le imputa al
Trabajador Sujeto del Acta

Anotar el hombre completo del trabajador involucrado,

a) Anotar el puesto que ocupa

b) Anotar la clave presupuestal del puesto.

¢) Anotar el area de adscripcion.

d) Anotar el horario

e) Escribir el nimero de la credencial

f) Escribir el nombre de la Institucidn que la
expide

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

h) Escribir la edad

i) Anotar el domicilio particular

j)  Anotar el niimero telefénico

Se le apercibe en términos de Ley.

Se asienta la declaracién del Trabajador a quien se

J
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ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

38. EN USO DE LA
VOZ EL
REPRESENTANTE
SINDICAL

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

40. DECLARO

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

42. DECLARO

N

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

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

Se anotard el nombre completo del primer testigo de
descargo

a) Escribir el nimero de la credencial

b) Escribir el nombre de la Institucion que la expide

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

d) Escribir el cargo que ocupa

e) Anotar el area adscripcion a donde pertenece

f) Escribir la edad

g) Anotar el domicilio particular

h) Anoctar el nimero telefénico

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

Anotar su nombre completo del segundo testigo de
descargo.

a) Escribir el nimero de la credencial

b) Escribir el nombre de la Institucion que la expide

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

d) Escribir el cargo que ocupa

e) Anotar el area adscripcion a donde pertenece

f) Escribir la edad

g) Anotar el domicilio particular

h) Anotar el himero telefénico

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

J
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ACTA ADMINISTRATIVA TIPO

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

45. DOCUMENTOS
PRESENTADOS

46. HORAS

N

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

a) Escribir el nimero de la credencial

b) Escribir el nombre de la Institucién que la expide

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

d) Escribir el cargo que ocupa

e) Anotar el area adscripcion a donde pertenece

f) Escribir la edad

g) Anotar el domicilio particular

h) Anoctar el nimero telefénico

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

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

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

J
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ACTA ADMINISTRATIVA TIPO
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
47. ENTREGA DE : * Anotar el nombre del trabajador sujeto del acta

COPIA DEL ACTA AL
TRABAJADOR
SUJETO DEL ACTA

48. ENTREGA DE
COPIA DEL ACTA AL
REPRESENTANTE
SINDICAL

49. EL SUPERIOR
JERARQUICO

50. TRABAJADOR
SUJETO DEL ACTA

51.
REPRESENTANTE
SINDICAL

52 TESTIGOS DE
CARGO

53 TESTIGOS DE
DESCARGO.

54. TESTIGOS DE
ASISTENCIA.

Jefe Inmediato Superior del
trabajador sujeto al acta
(JISTSA)

Trabajador Sujeto del Acta

Representante Sindical

Testigos de Cargo

Testigos de Descargo

Testigos de Asistencia

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

haciendo constar gque se le entregd una copia del acta
administrativa.

Anotar el nombre del Representante Sindical, haciendo
conhstar gue se le entregd una copia del acta
administrativa.

Nombre completo, asi como su firma.

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

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

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

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

Se anotaran los nombres completos de los testigos de
descargo, asi como la firma de éstos.
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GROCEDIMIENTO: \
3.8 TRATAMIENTO DE RIESGOS DE TRABAJO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AL SUFRIR UN ACCIDENTE:
FUE EN LA DEPENDENCIA
TRABAJADOR 1 Solicita la atencion al médico de la Secretaria, el cual lo| Dictamen médico
atiende y le entrega el dictamen medico; comunica del
accidente a su Unidad Administrativa, en forma personal, por
cohducto de algun compafiero de trabajo o sindicato.
Se presenta a la Clinica del ISSSTE correspondiente, para
obtener el Dictamen médico y presentarlo en la
dependencia.
CLINICA DEL 2 |Recibe al trabajador, le proporciona la atencién médica | Incapacidad
ISSSTE necesaria, elabora el dictamen médico de la Institucién y| médica
entrega la incapacidad requerida. (Pasa a la actividad No. 8)
NO FUE EN LA DEPENDENCIA
TRABAJADOR 3 |Comunica telefénicamente del accidente a su Unidad
Administrativa, ya sea por su conducto o por conducto de
alguin familiar o de alguna otra persona. Determina si puede
trasladarse a su Clinica del ISSSTE correspondiente.
UNIDAD 4 | Recibe el comunicado telefénico del trabajador y se entera| Acta
ADMINISTRATIVA del accidente, del cual toma nota y prepara acta|Administrativa de
administrativa de hechos. Hechos
S| PUEDE TRASLADARSE A LA
CLINICA DEL ISSSTE
TRABAJADOR 5 |Se presenta a la Clinica del ISSSTE correspondiente y
solicita la atencién médica necesaria. (Pasa a la actividad
No. 7
\. J
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3.8 TRATAMIENTO DE RIESGOS DE TRABAJO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NO PUEDE TRASLADARSE A LA
CLINICA DEL ISSSTE
TRABAJADOR 6 |Obtiene de cualquier institucion médica la atencién| Dictamen médico
necesaria, solicitando un dictamen Médico y se presenta a la
Clinica del ISSSTE respectiva y archiva copia de dicho
dictamen.
CLINICA DEL 7 | Recibe al trabajador accidentado con el Dictamen Médico | Dictamen médico
ISSSTE particular de donde fue atendido inicialmente, le proporciona
la atencién médica necesaria y elabora en original y copia el
Dictamen Médico inicial junto con la incapacidad requerida y
lo entrega al trabajador, archiva copia del dictamen médico
particular.
TRABAJADOR 8 |Recibe de la Clinica del ISSSTE correspondiente el|Dictamen médico

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

Formato RT1 Solicitud de Indemnizacién por Riesgo de
Trabajo original

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

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

Acta administrativa de hechos firmada y croquis.

Constancia de Sueldos original con sello (nombre,
RFC, fecha de ingreso, horario y turno,
sueldo correspondiente a la fecha del
accidente)

inicial
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3.8 TRATAMIENTO DE RIESGOS DE TRABAJO

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO
DE RELACIONES
LABORALES

DELEGACION DEL
ISSSTE

10

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

Fotocopia de Licencias Médicas

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

Fotocopia del ultimo talén de pago por ambos lados.

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

Oficio de comisién (en su caso)

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

Fotografia tamafio infantil reciente con su nombre al
reverso

Archivando copia de dichos documentos.

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

Archiva copia de la documentaciéon.

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

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

Oficio y
Documentacion

Oficio y
Documentacion

Oficio y
Dictamen médico
definitivo
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GROCEDIMIENTO: \
3.8 TRATAMIENTO DE RIESGOS DE TRABAJO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 11 |Recibe de la Delegacién del ISSSTE el oficio con el|Oficioy
DE RELACIONES Dictamen Médico Definitivo del trabajador, los revisa y se| Dictamen médico
LABORALES entera de la resolucién del ISSSTE acerca del accidente,
registra en sus controles y determina:
ES ACCIDENTE O RIESGO DE TRABAJO
DEPARTAMENTO 12 |Informa por medio de oficio a la Subdireccién de|Oficio
DE RELACIONES Administracién Presupuestal y Remuneraciones para que se
LABORALES le cubra el sueldo total al trabajador desde el momento del
accidente, integra un expediente con toda la documentacioén
del trabajador mismo que archiva junto con la copia del
oficio.
SUBDIRECCION 13 | Recibe del Departamento de Relaciones Laborales el oficio | Oficio
DE para gue se le cubra el sueldo total al trabajador desde el
ADMINISTRACION momento del accidente, lo revisa y paga el sueldo integro al
PRESUPUESTALY trabajador.
REMUNERACIO-
NES
NO ES ACCIDENTE O RIESGO DE TRABAJO
DEPARTAMENTO 14 | Se considera Enfermedad no Profesional y es sujeto de|Oficioy
DE RELACIONES Subsidio. Integra un expediente con: Dictamen Médico | Documentacién
LABORALES Definitivo, Constancia de Sueldos del Trabajador, copia de
la Credencial actualizada, copia del talén de cobro, copia de
las incapacidades y lo turna con oficio a la Delegacion del
ISSSTE que corresponda, (Departamento de Seguridad e
Higiene), para que se le pague al trabajador de acuerdo con
el Articulo 111 de la Ley del Servicio Burocratico, Articulo 23
de la Ley del ISSSTE y Articulo 78 de la Condiciones
Generales de Trabajo de la SECTUR, archiva copia de toda
la documentacién.
DELEGACIONDEL | 15 |Recibe del Departamento de Relaciones Laborales la|Oficioy

ISSSTE

documentacién mencionada en el punto anterior, la revisa y:
OTORGA EL SUBSIDIO CORRESPONDIENTE

Termina procedimiento

Documentacion
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SUBDIRECCION DE

EMPLEADO CLINICA DEL UNIDAD DEPARTAMENTO DE DELEGACION DEL ADMINISTRACICON
ISSSTE ADMINISTRATIVA RELACIONES LABORALES ISSSTE PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIONES
INICIO
1 2
Y
SOLICITA RECIBE,
ATENCION »| PROPORCIONA
MEDICA Y SE ATENCION,
PRESENTA A ELABORA
LA CLINICA ¥ ENTREGA
DICTAMEN
HEDICO INCAPACIDAD
MEDICA
3 4
COMUNICA Y RECIBE, SE
DETERMINA 51 » ENTERA Y
PUEDE PREPARA
TRASLADARSE ACTA DE
A LA CLINICA HECHOS
ACTA DE

SE PRESENTA
A LA CLINICA

Y SOLICITA
ATENCION
MEDICA

OBTIEME LA
ATENCION

\

RECIBE,
PROPORCIONA,

h 4

MEDICA,
SOLICITA Y
SE PRESENTA

DICTAMEN
MEDICO

RECIBE,

ELABORA Y
ENTREGA

INCAPACIDAD
MEDICA

DICTAMEN

MEDICO
PARTICULAR

REVISA Y

-

HECHOS

PRESENTA
DOCUMENTOS

INCAPACIDAD

MEDICA Y

DICTAMEN
MEDICO

DICTAMEN
MEDICO
INICIAL

DOCUMENTACION
ORIGINAL
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SURDIRECCION DE
EMPLEADO UNIDAD DEPARTAMENTO DE DELEGACION DEL ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVA RELACIONES LABORALES 155STE PRESUPUESTAL Y
) ' REMUNERAC IOMES
9 10
RECIBE,
RECIBE, M  REVISA,
ELABORA ELABORA
Y REMITE DICTANEN |
Y ENVIA
OFICIO : OFICIO
DICTAMEN
DOCUMENTAC YON MEDICO
ORIGINAL DIFINITIVO
DOCUMENTAC 10N
11 ORIGINAL
RECIBE, |
REVISA, [
SE ENTERA, \\u/f
REGISTRA Y
{ DETERMINA : :
OFICIO
DICTAMEN
MEDICO
DIFINITIVO
13
» RECIBE Y
INFORMA PAGA EL
E SUELDO
INTEGRA INTEGRO AL
TRABAJADOR
OFICIO OFICIO
14 15
L CONSIDERA, | Recisg,
INTEGRA REVISA ¥
EXPEDIENTE OTORGA EL
‘ SUBSIDIO
OFICIG OFICIQ
EXPEDIENTE EXPEDIENTE
'liHHHHHIl'
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CONSTANCIA DE HECHOS

EN LA CIUDAD DE MEXICO, SIENDO LAS (1) HORAS DEL DIA (2)
SE REUNIERON EN EL LOCAL QUE OCUPA LAS OFICINAS DE LA
(3) EN LA SECRETARIA DE TURISMO, UBICADA EN EL PISO (4)______

DEL EDIFICIO SITUADO EN LA CALLE DE (5) , COLONIA (6)
CODIGO POSTAL (7) , DE ESTA CIUDAD LOS C.C. (8)
QUIEN OCUPA EL CARGO DE (9) , EL C. (10)
QUE OCUPA EL CARGO DE (11) Y LOS C.C.
(12) QUIEN OCUPA EL. CARGO DE (13) Y
(14) QUIEN OCUPA EL CARGO DE
(15) ~_QUIENES FUNGEN EN EL PRESENTE ACTO COMO

TESTIGOS DE ASISTENCIA DE LA PRESENTE ACTA A EFECTO DE LEVANTAR
LA PRESENTE ACTA DE

HECHOS
EN USO DE LA PALABRA EL C (16), QUIEN SE
IDENTIFICA CON CREDENCIAL NUMERO (a) EXPEDIDA POR
(b) QUE SU PARTE (c) TIENE UNA FOTOGRAFIA QUE

CONCUERDA CON LOS RASGOS FISONOMICOS DE QUIEN LA PRESENTA,
MISMA QUE SE DEVUELVE EN EL PRESENTE ACTO, QUIEN DIJO LLAMARSE
COMO QUEDO ESCRITO, SER MEXICANO POR NACIMIENTO, TENER
(d____ _DE EDAD, TENER SU DOMICILIO EN (e) © QUIEN
PROTESTADO QUE FUE DE LAS PENAS QUE INCURRE LOS FALSOS
DECLARANTES ANTE AUTORIDAD DIFERENTE A LA JUDICIAL DE ACUERDO AL
ART. 247 ERACCION | DEL CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES.
DECLARO QUE (17)

EN USO DE LA PALABRA EL C. (18)_ QUIEN SE
IDENTIFICA CON CREDENCIAL NUMERO (a) EXPEDIDA POR
{b) QUE SU PARTE (c) TIENE UNA FOTOGRAFIA QUE

CONCUERDA CON LOS RASGOS FISONOMICOS DE QUIEN LA PRESENTA,
MISMA QUE SE DEVUELVE EN EL PRESENTE ACTO, QUIEN DIJO LLAMARSE
COMO QUEDO ESCRITO, SER MEXICANO POR NACIMIENTO, TENER
(d ___DE EDAD, TENER SU DOMICILIO EN (e)______; QUIEN
PROTESTADO QUE FUE DE LAS PENAS QUE INCURRE LOS FALSOS
DECLARANTES ANTE AUTORIDAD DIFERENTE A LA JUDICIAL DE ACUERDO AL
ART. 247 FRACCION | DEL CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES.
DECLARO QUE (19)

EN USO DE LA PALABRA EL C. (20) QUIEN SE

IDENTIFICA CON CREDENCIAL NUMERO (a) EXPEDIDA POR
(b) QUE SU PARTE (¢) TIENE UNA FOTOGRAFIA QUE

CONCUERDA CON LOS RASGOS FISONOMICOS DE QUIEN LA PRESENTA,
MISMA QUE SE DEVUELVE EN EL PRESENTE ACTO, QUIEN DIJO LLAMARSE
COMO QUEDO ESCRITO, SER MEXICANO POR NACIMIENTO, TENER
(d) DE EDAD, TENER SU DOMICILIO EN (e)______; QUIEN
PROTESTADO QUE FUE DE LAS PENAS QUE INCURRE LOS FALSOS




DECLARANTES ANTE AUTORIDAD DIFERENTE A LA JUDICIAL DE ACUERDO AL
ART. 247 FRACCION | DEL CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES.
DECLARO QUE (21)

EN USO DE LA PALABRA EL C. (22) | QUIEN SE
IDENTIFICA CON CREDENCIAL NUMERO (a) EXPEDIDA POR
(b) QUE SU PARTE (c¢) TIENE UNA FOTOGRAFIA QUE

CONGCUERDA CON LOS RASGOS FISONOMICOS DE QUIEN LA PRESENTA,
MISMA QUE SE DEVUELVE EN EL PRESENTE ACTO, QUIEN DIJO LLAMARSE
COMO QUEDO ESCRITO, SER MEXICANO POR NACIMIENTO, TENER
d).____DE EDAD, TENER SU DOMICILIO EN (e)_______; QUIEN
PROTESTADO QUE FUE DE LAS PENAS QUE INCURRE LOS FALSOS
DECLARANTES ANTE AUTORIDAD DIFERENTE A LA JUDICIAL DE ACUERDO AL
ART. 247 FRACCION | DEL CODIGO FEDERAL DE PROCEDIMIENTOS PENALES.
DECLARO QUE (23)

NO EXISTIENDO MAS QUE TRATAR POR LO QUE SIENDO LAS (24)

'HORAS DEL DIA DE SU INICIO, 3E DA POR CONCLUIDA LA PRESENTE
DILIGENCIA, FIRMANDO AL MARGEN Y CALCE DE LA PRESENTE ACTA LOS
QUE EN ELLA INTERVINIERON.

(25) ' . 26)

JEFE INMEDIATO TRABAJADOR
@7 ' —(29)

TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO DE ASISTENCIA

1.95
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSTANCIA DE HECHOS POR ACCIDENTE DE TRABAJO

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. HORA DE
ELABORACION DE
ACTA

2. FECHA

3. UNIDAD
ADMINISTRATIVA

4. PISO

5. CALLE

6. COLONIA

7. CODIGO POSTAL

8. JEFE INMEDIATO

9. CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

10. NOMBRE DEL
TRABAJADOR

N

JEFE INMEDIATO

Anotar hora de elaboracion del acta.

Anotar la fecha de elaboracion del acta.

Anotar la Unidad Administrativa correspondiente.

Escribir el piso donde se encuentra la Unidad
Administrativa.

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

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

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

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

sufrié el accidente.

Anotar el nombre completo del trabajador que suftid el
accidente.
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G&STRUCT“K)DEILENADO: CONSTANCIA DE HECHOS POR ACCIDENTE DE TRABAJO N

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

11. CARGO DEL
TRABAJADOR

12. NOMBRE DEL
TESTIGO

13. CARGO DEL
TESTIGO

14. NOMBRE DEL
TESTIGO

15. CARGO DEL
TESTIGO

16. TRABAJADOR
ACCIDENTADO

17. DECLARACION
DEL TRABAJADOR

JEFE INMEDIATO DEL
TRABAJADOR

Anotar el cargo del trabajador que sufrié el accidente.

Anotar el nombre completo del trabajador testigo del
accidente

Anotar el cargo del testigo.

Anotar el nombre completo del trabajador testigo del
accidente

Anotar el cargo del testigo.

Anotar el nombre completo del trabajador accidentado.

a) Escribir el nimero de la credencial

b) Escribir el nombre de la Institucidon que la
expide

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

d) Anotar la edad del trabajador

e) Anotar el domicilio del trabajador

Se asienta la declaraciéon rendida por el trabajador
procurando en lo posible lo siguiente.
a) Utilizar las propias palabras del declarante.

b) Sefialar la hora aproximada en que ocurrié el
accidente.
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20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSTANCIA DE HECHOS POR ACCIDENTE DE TRABAJO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

18. JEFE INMEDIATO

19. DECLARACION
DEL JEFE
INMEDIATO

JEFE INMEDIATO

JEFE INMEDIATO

c)

d)

Anotar

trabajador que sufrié el accidente.

a)

b)

c)

d)

e)

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

a)

b)

En caso de que el accidente haya ocurrido en
las instalaciones de la Secretaria, sefalar
perfectamente el lugar en que ocurrio el
accidente, que actividades estaba realizando en
el momento en que ocurrié y con gque personas
estaba.

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

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

hombre completo del jefe inmediato del

Escribir el niimero de la credencial

Escribir el nombre de la Institucidn que la
expide

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

Anotar la edad del trabajador

Anotar el domicilio del trabajador

Utilizar las propias palabras del declarante.

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

J
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

G&STRUCTHK)DELLENADO: CONSTANCIA DE HECHOS POR ACCIDENTE DE TRABAJO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

20. NOMBRE DEL
TESTIGO

21. DECLARACION
DEL TESTIGO

JEFE INMEDIATO

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

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

b) Escribir el nombre de la Institucidon que la
expide

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

d) Anotar la edad del trabajador

e) Anotar el domicilio del trabajador

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

a) Utilizar las propias palabras del declarante.

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

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

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

(22) NOMBRE DEL
TESTIGO

23. DECLARACION
DEL TESTIGO

24. HORA EN QUE
FINALIZO EL
LEVANTAMIENTO
DEL ACTA

Anotar el nombre completo del testigo.

a)

b)

c)

d)

e)

Escribir el niimero de la credencial

Escribir el nombre de la Institucidn que la
expide

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

Anotar la edad del trabajador

Anotar el domicilio del trabajador

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

a)

b)

Utilizar las propias palabras del declarante.

Sefalar la hora aproximada en que ocurrié el
accidente en caso de que haya estado presente
o la hora en que recibi6 el aviso del accidente
aclarando el nombre de la persona que le dio el
aviso, sea via directa & telefénicamente.

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

Anotar la hora en que finalizé el levantamiento del acta
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DE PERSONAL

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

~

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSTANCIA DE HECHOS POR ACCIDENTE DE TRABAJO

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

25. JEFE INMEDIATO

26. TRABAJADOR
QUE SUFRIO EL
ACCIDENTE

27. TESTIGO

28. TESTIGO

JEFE INMEDIATO

TRABAJADOR QUE
SUFRIO EL ACCIDENTE

TESTIGO

TESTIGO

Anotar el nombre completo y la firma del Jefe
Inmediato

Anotar el nombre completo y la firma del Trabajador

Anotar el nombre completo y la firma del Testigo

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

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GROCEDIMIENTO:
3.9 OTORGAMIENTO DE LICENCIAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 6 | Recibe de la Direccién de Recursos Humanos el oficio de | Oficio
RELACIONES procedencia o improcedencia autorizacion y distribuye de la
LABORALES siguiente manera:
El original del oficio procedencia o improcedencia de
autorizacién se envia a la Coordinaciéon Administrativa para
que notifique al trabajador la respuesta a su solicitud.
Copia se envia al Departamento de Administraciéon y Control
de Personal para realizar la baja temporal (en caso de ser
procedente la licencia).
Copia al Departamento de Remuneraciones, para la
suspensién temporal del salario (en caso de licencia sin
goce de sueldo).
COORDINACION 7 | Recibe del Departamento de Relaciones Laborales el oficio | Oficio
ADMINISTRATIVA de procedencia o improcedencia de autorizaciéon de la
licencia y notifica al trabajador la respuesta a su solicitud
TRABAJADOR 8 |Recibe de la Coordinacién Administrativa notificacion de la| Oficio
respuesta a su solicitud, la revisa, toma nota y:
EN CASO DE SER LICENCIA POR 3 MESES REALIZA
LOS TRAMITES DE JUBILACION ANTE EL ISSSTE
Termina procedimiento
\. J
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FECHA DE
ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO::

3.9 OTSRGAMIENTO DE LICENCIA -

EMPLEADO COORDINAC ION DEPARTAMENTC DE DIRECCION DE RECURSOS
ADMINISTRATIVA RELACIONES LABORALES HUMANOS
INICIO
1 2 3
REQUISITA RECIBE, RECIBE,
FORMATO, M  REVISA! REVISA,
OBTIENE T} FIRMA DE EXTRAE ¥
APROBACION AUTORIZACION VERIFICA SI
Y TURNA Y TURNA CUMPLE
SOLTCITUD OE 1' SOLICTIUD DE TEorIcTToD oF
‘;;;7 LICENCIA LICENCIA LICENCIA

SOLICITUD BE
LICENCIA

SOLICITUD DE
LICENCIA

A

DICTAMINA,
ELABORA
Y ENVIA

OFICIO

O

L4

RECIBE,
REVISA,
FIRMA

Y DEVUELVE

OFICIO

RECIBE

RECIBE Y

F Y

RECIBE,
REVISA Y
TOMA NOTA

F

OFICI0

TERMINA

NOTIFICA
RESPUESTA

OFICIO

DISTRIBUYE

OFICIO

OFICIO

G
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CEDULA DE AUTORIZACION AL PERSONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

S{m’lﬁ LueARY FecHA

NOS PERMITIMOS SOLICITAR A USTED QUE SE LE AUTORICE A: |

0]

EL (LA) C: 2 N° DE EMPLEADO: (3)
CODIGO: 4 “ADSCRIPCION:
FECHA DE INGRESO: (6)
(SOLO EN CASO DE LICENCIAS)
() VACACIONES: @)
" (ANOTAR PERIODO)
() ECONOMICOS: | ®
-(NUMERQ} (ANOTAR PERIODO)
( ) ENTRADA DIA: (9)
. (FECHA)
( ) SALIDA DEL DIA: (10)
{FECHA)
( ) INASISTENCIA COMISION OFICIAL: (11)
i (FECHA)
( ) LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO: (12)
(ANOTAR PERIODO)
( ) LICENCIA CON GOCE DE SUELDO POR PREJUBILACION: (13)
. (MESES) (ANOTAR PERIODO)
OTROS: (14)
&
ATENTAMENTE
EL TRABAJADOR EL DIRECTOR DEL AREA EL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
(15) (16) (17)
. SOLO EN CASO DE LICENCIAS )
vO. BO. AUTORIZA
(13) (19)

DIRECTOR GENERAL.

DIR. DE RECURS0S HUMANOS
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FECHA DE ELABORACION J

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GNSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE AUTORIZACION AL PERSONAL N

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- LUGAR Y FECHA:

2.- EL (LA) C.:

3.-N° DE
EMPLEADO:

4.- CODIGO:

5.- ADSCRIPCION:

6.- FECHA DE
INGRESO:

7.- VACACIONES:

8.- ECONOMICOS:

9.- ENTRADA DIA:

TRABAJADOR

Se anotara el lugar y fecha de elaboracién del
documento.

Anotar nombre completo del trabajador.

Anotar el numero de empleado del trabajador.

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

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

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

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

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

En caso de justificacion de Entrada sefalar a la
izquierda con una “X” el concepto y anotar el dia vy el
motivo.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE AUTORIZACION AL PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

10.- SALIDA DEL
DIA:

11.- INASISTENCIA
COMISION OFICIAL

12.- LICENCIA SIN
GOCE DE SUELDO:

13.- LICENCIA CON
GOCE DE SUELDO
POR
PREJUBILACION:

14.- OTROS:

15.- EL
TRABAJADOR:

16.- EL DIRECTOR
DEL AREA:

17.- EL
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO:

TRABAJADOR

DIRECTOR DEL AREA DE
ADSCRIPCION DEL
TRABAJADOR

TITULAR DE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE

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

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

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

Cuando se trate de Licencia con Goce de Sueldo por
Prejubilacién sefalar a la izquierda con una “X" el
concepto y anotar el periodo y los meses que
comprende el periodo en mencidn.

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

Anotar el nombre completo y la firma del trabajador.

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

Anotar el nombre completo y la firma del titular de la
Coordinaciéon Administrativa que le corresponde al
trabajador.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA DE ELABORACION
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\

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE AUTORIZACION AL PERSONAL

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
18.- VO. BO. DIRECTOR GENERAL | Anotar el nombre completo y la firma del Director
DIRECTOR DEL AREA DE General del Area a la cual esta adscrito el trabajador.
GENERAL: ADSCRIPCICN DEL Requisitar la firma solo en caso de Licencias.
TRABAJADOR
19.- AUTORIZA: DIRECTOR DE Anotar el nombre completo y la firma del Director de

RECURSOS HUMANOS

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

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

J

GROCEDIMIENTO: \
3.10 DETERMINACION Y PAGO DE NOTAS BUENAS
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
MENSUALMENTE
SUBDIRECCION 1 Envia al Departamento de Relaciones Laborales Cédulas de | Incidencias de
DE AUXILIO AL Autorizacién al Personal (incidencias) de justificacion del| Justificaciones del
TURISTA personal de Angeles Verdes personal
DEPARTAMENTO| 2 Recibe de la Subdireccién de Auxilio al Turista el informe de | Incidencias de
DE RELACIONES las incidencias del personal fordneo, lo revisa y registra en | Justificaciones del
LABORALES las tarjetas de control las incidencias y justificaciones de las | personal
inasistencias del personal foraneo, lo archiva.
DIARIAMENTE

3 | Organiza por medio del Sistema Puntual la informacién del

registro de asistencia del personal, lo revisa y lo archiva

SEMESTRALMENTE Y CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 81 Y 82 DE LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO DE LA SECRETARIA
SUBDIRECCION 4 Remite al Depa[tamento de Relaciones Laborales, listado | Listado de
DE AUXILIO AL del personal de Angeles Verdes que tienen derecho a notas | personal
TURISTA buenas (impreso y en medio magnético)
DEPARTAMENTO| 5 Recibe de la Subdireccién de Auxilio al Turista, el listado de | Listado de
DE RELACIONES hotas buenas, las revisa y compara con las tarjetas de | personal
LABORALES conhtrol para personal foraneo.

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

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

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

:

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

J

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

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

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

NES foranea, los revisa y;

SIGUE TRAMITE PARA EL PAGO
CORRESPONDIENTE

Termina procedimiento
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PAGINA I.1tt

FECHA DE
ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO : 3 1p DETERNINACION Y PAGO DE NOTAS BUENAS

SUBDIRECCION DE AUXILIOQ
AL TURISTA

DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES -

DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

‘ INICIO ’

MENSUALMENTE

RECIBE,

ENVIA LAS
INCIDENCIAS
Y JUSTIFI-
CACIONES

INCID&NCIAS
JUSTIFICA-

h

REVISA ¥
REGISTRA EN
TARJETAS

INCIDENCIAS
JUSTIFICA-

DIARIAMENTE
ORGANIZA LA
INFORMACION
Y REVISA

INCIDeNCIAS
JUSTIFICA-

et
LISTADO PE
PERSONAL

5
4
SEMESTRAL- RECIBE,
MENTE REMITE #| REVISA Y
LISTADO DE COMPARA
PERSONAL TARJETAS
LISTADO DE
PERSONAL

ELABORA
LISTADOS DE
PERSONAL QUE

TIENEN

DERECHO

LISTADO DE
PERSONAL
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ELABORACION
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PROCEDIMIENTO : 3 19 DETERNINACION Y PAGO DE NOTAS BUENAS

SUBDIRECCION DE
AL TURIST

AUXILIO
A

DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES

DEPAR{AMENTO DE REMUNERACIONES

ELABORA

RECIBE,

OFICIO
Y ENVIA
LISTADOS

OFICIO

LISTADO DE
PERSONAL

REVISA Y
SIGUE TRAMITE
PARA EL PAGO

h

OFICIO

LISTADO DE
PERSONAL
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DE PERSONAL

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

GROCEDIMIENTO:

3.11 INCLUSION DEL PERSONAL AL SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA COMPUTARIZADO

~

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

ADMINISTRATIVA

Relaciones Laborales, toma nota de la hora y dia en que
sera registrado el trabajador y archiva.
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7

:

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

J

GROCEDIMIENTO:

~

3.11 INCLUSION DEL PERSONAL AL SISTEMA DE CONTROL DE ASISTENCIA COMPUTARIZADO

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DEPARTAMENTO 8 |Se presenta el trabajador en la hora y dia sefalado en el
DE RELACIONES oficio y lo registran en el “HANDKEY”.
LABORALES/AREA
DE CONTROL DE
ASISTENCIA/
TRABAJADOR
Termina procedimiento
N J
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FECHA DE
ELABORACION
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PROCEDIMIENTO : 34| INCLUSION DEL PERSONAL AL SISTENA DE CONTROL DE ASISTENCIA COMPUTARIZADO

- \/

8

SE PRESENTA
EL EthEADD

Y
REGISTRAN EN
EL "HANDKEY"

\

TERMINA

UNIDAD COORDINACION DEPARTAMENTO DE RELACIONES EMPLEADO
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA LABORALES Y AREA DE
CONTROL DE ASISTENCIA
‘ INICIO '
3
1 2
/
SE REQUIERE RECIBE,
INCLUSICN AL » RECIBE, » REVISA,
SISTEMA DE TOMA NOTA REGISTRA Y
CONTROL DE Y ELABORA ESTABLECE
ASIST,ELABORA . .
- OFICIO
OFIC10 OFICIO
SOLICITUD :
OFICIO
OFICIO SOLICITUD
SOLICITUD :
4
5
ELABORA Y RECIBE Y
ESPECIFICA »| TOMA NOTA
DIA Y HORA DE LA FECHA
Y HORA DE
I REGISTRO
' OFICIO
1 7 ¥ ¢ oFIClo
\0_/_\
RECIBE RECIBE
Y ¥ OFICIO
TOMA NOTA TOMA NOTA U\
oFICIO OFICIO OFICIO
c c
~"-»---n\'/--\
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) SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION FEZ%HDQ SIIEEPEILE%I‘;HBBC;EADICEIC;L\IOZ
oG DE PERSONAL
(PROCEDIMIENTO: \
3.12 JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SE REQUIERE JUSTIFICAR UNA FALTA, RETARDO O
PERMISO
TRABAJADOR 1 Elabora documento denominado Cédula de Autorizacién de | Incidencia
Personal (incidencia) anexando justificante en su caso, en
original y dos copias, lo firma y lo presenta al Director de
Area o equivalente.
DIRECCION DE 2 | Revisa incidencia y determina si procede su justificacion. Incidencia
AREA O
EQUIVALENTE
NO PROCEDE
3 | Devuelve al trabajador su incidencia y explica la razén de la
hegativa.
TRABAJADCR 4 | Recibe incidencia, toma nota de la negativa y sigue tramite | Incidencia
que crea pertinente.
S| PROCEDE
DIRECCION DE 5 | Firma de autorizacién la incidencia y devuelve al trabajador. | Incidencia
AREA O
EQUIVALENTE
TRABAJADCR 6 |Recibe incidencia y la presenta en la Coordinacién |Incidencia
Administrativa para su Vo.Bo.
COORDINACION 7 | Recibe del trabajador, la incidencia con justificante (en su | Incidencia
ADMINISTRATIVA caso), la revisa conforme a lo dispuesto en las Condiciones
Generales de Trabajo y determina:
N J
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

J

(PROCEDIMIENTO: \
3.12 JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
ES EXTEMPORANEA
8 | Devuelve al trabajador la incidencia aclarando que no esta | Incidencia
debidamente justificada ¢ esta fuera de tiempo establecido,
en la normatividad vigente.
TRABAJADOR 9 Recibe comunicacién, toma nota de la negativa, si tiene
elementos para justificacion pasa a punto uno, de no ser
justificada concluye tramite.
NO ES EXTEMPORANEA
COORDINACION 10 |Sella la incidencia y la registra en sus controles, entrega al | Incidencia
ADMINISTRATIVA trabajador copia de dicha incidencia, sellada como acuse de
recibo.
TRABAJADOR 11 | Recibe comunicado, se entera y espera gque se realicen los
tramites correspondientes para la justificacion.
COORDINACION 12 | Firma la incidencia de Vo.Bo. y la envia al Departamento de | Incidencia
ADMINISTRATIVA Relaciones Laborales
DEPARTAMENTO 13 |Recibe la documentacién sellando de recibido y verifica la
DE  RELACIONES justificacion.
LABORALES
S| PROCEDE
14 | Se incorpora la incidencia en el sistema de computo y en los
manuales y se archiva la incidencia en el expediente
personal del trabajador.
\. J
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7

) SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION FEZ%HDQ SIIEEPEILE%I‘;HBBC;EADICEIC;L\IOZ
oG DE PERSONAL
GROCEDIMIENTO: \
3.12 JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
NO PROCEDE
15 |[Remite a la Coordinacién Administrativa la incidencia | Oficio
mediante oficio, explicando las razones por las que no|Incidencia
procede la incidencia.
COORDINACION 16 |[Recibe oficio e incidencia improcedente del Departamento | Oficio
ADMINISTRATIVA de Relaciones Laborales, toma nota y comunica al|lncidencia
trabajador la improcedencia de su incidencia.
TRABAJADOR 17 | Recibe incidencia, toma nota de la negativa y sigue tramite | Oficio
gque crea pertinente. Incidencia

Termina procedimiento
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FECHA DE
ELABORACION

PROCEDIMIENTO:

3.12 JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

“

COORDINACION

U

EMPLEADO DIRECCION DE AREA DEPARTAMENTO DE RELACIONES
0 EQUIVALENTE . ADMINISTRATIVA LABORALES
' INICIO '
1
]
REQUIERE
JUSITIFICAR
ELABORA, l 2
FIRMA
Y PRESENTA
REVISA
INCIDENCIA Y
DETERMINA
INCIDENCIA
PROCEDE
7
4 : NO 3
RECIBE, i
TOMA NOTA 4 DEVUELVE
Y SIGUE Y EXPLICA
TRAMITE LA NEGATIVA
PERTINENTE
INCIDENCIA INCIDENCIA
5
FIRMA Y <
DEVUELVE
INCIDENCIA
6 7
Y ‘
RECIBE M RECIBE,
Y REVISA Y
PRESENTA DETERMINA
INCIDENCIA INCIDENCIA

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002
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FECHA DE
ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO

3.12 JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

DIRECCION DE AREA COORDINACION

EMPLEADO DEPARTAMENTO DE RELACIONES
0 EQUIVALENTE ADMINISTRATIVA LABORALES
9

RECIBE,SI DEVUELVE

TIENE < ACLARANDO QUE
ELEMENTOS NO ESTA JUST.
JUSTIFICA 0 FUERA DE
NO CONCLUYE TIEMPO
INCIDENCIA INCIDENCIA

10
SELLA,
REGISTRA
Y ENTREGA
INCIDENCIA
A ]
4
12 13
RECIBE,
SE_ENTERA
Y ESPERA SE
REALICEN FIRMA DE 4 RECIBE Y
TRAMITES Vo. Bo VERIFICA LA
Y ENVIA JUSTIFICACION
INCIDENCIA
INCIDENCIA INCIDENCIA

PROCEDE
?

SE
INCORPORA
EN EL SISTEMA

Y SE
ARCHIVA

INCIDENCIA
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FECHA DE
ELABORACION

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO:

3.12 JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DEL -PERSONAL

EMPLEADO DIRECCION DE AREA COORDINACION DEPARTAMENTO DE RELACIONES
O EQUIVALENTE ADMINISTRATIVA LABCRALES
15
17 16
L]
RECIBE, REMITE
TOMA NOTA Y M RECIBE, EXPLICANDO
SIGUE TRAMITE TOMA NOTA RAIONES
QUE CREA ¥ COMUNICA
PERTINENTE IMPROCEDENCIA
INCIDENCIA

INCIDENCIA

INCIDENCIA
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

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

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

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

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

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

NO EXISTEN DOCUMENTOS JUSTIFICANTES
MENSUALMENTE

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

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

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

Termina procedimiento
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~DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS FECHA DE
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ELABORACION
DE PERSONAL_ 20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO:

3.13 CONTROL DE

ASISTENCIA DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES _ SUBDIRECCION DE AUXILIO AL TURISTA
INIC;O
1
\
DIARIAMENTE
EXTRAE EL
CONTROL DE
ASISTENCIA
3 2
Y
MENSUALMENTE MENSUALMENTE
RECIBE LAS 4 ENVIA LAS
INCIDENCIAS INCIDENCIAS
DEL PERSONAL DEL PERSONAL

INCIDENCIAS
DEL PERSONAL

[ .

RECIBE DE LOS
3 EDIFICIOS
INCIDENCIAS

DEL PERSONAL

“INCIDENCIAS
DEL PERSONAL

| -

CAPTURA EN EL
SISTEMA Y
REGISTRA EN
TARJETAS
PE CONTROL

INCIDENCIAS
DEL PERSONAL

6

Y

REGISTRA EN
TARJETAS LAS
INASISTENCIAS
DEL PERSONAL

FORANEO

INCIDENC RS

DEL PERSONAL

INCIDENCIAS

DEL PERSONAL
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FECHA DE
ELABORACION

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002 [

PROCEDIMIENTO::

3.13 CONTROL DE ASISTENCIA DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

SUBDIRECCION DE AUXILIO AL TURISTA

ENVIA PARA
SU ARCHIVO

EN LOS
EXPEDIENTES

INCIDENCIAS -
DEL PERSONAL

| .

MENSUALMENTE
ELABORA REP.
DE DESCUENTOS
Y ENVIA AL
DEPTO.DE REM.

REPORTE DE
DESCUENTOS
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GROCEDIMIENTO: \
3.14 ENFERMEDADES NO PROFESIONALES
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

TRABAJADOR 1 Solicita la atencién médica a la Clinica del ISSSTE.

CLINICA DEL 2 |Recibe al trabajador, le proporciona la atencién médica | Incapacidad

ISSSTE necesaria, elabora el dictamen médico de la Institucién y| médica
entrega la incapacidad seglin sea el caso.

TRABAJADCR 3 |Recibe de la Clinica del ISSSTE correspondiente la|lncapacidad
incapacidad médica en original, elabora su Cédula de|médica
Autorizacion de Personal (incidencia) anexa la incapacidad | Incidencia
y presenta al Director de Area o su equivalente.

DIRECCION DE 4 | Revisa incidencia y determina si procede su justificacién.

AREA O Firma de autorizacién la incidencia y devuelve al trabajador.

EQUIVALENTE

TRABAJADOR 5 |Recibe incidencia y la presenta en la Coordinacién
Administrativa para su Vo.Bo.

COORDINACION 6 | Recibe del trabajador, la incidencia con justificante, la revisa | Incapacidad

ADMINISTRATIVA conforme a lo dispuesto en las Condiciones Generales de | médica
Trabajo, sella la incidencia y la registra en sus controles, | Incidencia
entrega al trabajador copia de dicha incidencia, sellada como
acuse de recibo.

TRABAJADOR 7 | Recibe comunicado, se entera y espera que se realicen los
tramites correspondientes para la justificacién.

COORDINACION 8 | Firma la incidencia de Vo.Bo. y la envia al Departamento de | Incapacidad

ADMINISTRATIVA Relaciones Laborales médica

Incidencia
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GROCEDIMIENTO:

3.14 ENFERMEDADES NO PROFESIONALES

~

UNIDAD
RESPONSABLE

OoP

No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O
FORMATO

DEPARTAMENTO
DE RELACIONES
LABORALES

10

11

12

13

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

Si tiene exceso de incapacidades que marcan estos
articulos:

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

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

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

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

Termina procedimiento

Incidencia
Incapacidad
médica
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PROCEDIMIENTO : 3 14 ENFERMEDADES NO PROFESIONALES

EMPLEADO ! CLINICA DEL ISSSTE DIRECCION DE AREA . COORDINACION DEPARTAMENTO DE RELACIONES
0 EQUIVALENTE : ADMINISTRATIVA LABORALES
INICIO
i 2
Y
RECIBE,
SOLICITA #{ PROPORCIONA,
ATENCION ELABORA
MEDICA Y ENYREGA
INCAPACIDAD
MEDICA

Y

RECIBE,
ELABORA,
ANEXA Y
PRESENTA

INCIDENCIA E ] £
INCAPACIDAD
MEDICA

5 4
¥
RECIBE Y _
PRESENTA REVISA,
PARA FIRMA Y
Va. Bo. DEVUELYE

[INCIDENCIA E
INCAPACIDAD
MEDICA

INCIDENCIA E
INCAPACIDAD

MEDICA

6
RECIBE,
P SELLA,
REGISTRA
Y ENTREGA
7 INCIDENCIA E
INCAPACIDAD
MEDICA
RECIBE, SE c
ENTERA Y
ESPERA SE INCIDENCIA E
REALICEN INCAPACIDAD
TRAMITES MEDICA

INCIDENCIA E
INCAPACIDAD
MEDICA

c

8 9
RECISE,
FIRMA DE » SELLA Y
Vo. Ba. VERIFICA DE
Y ENVIA ACUERDO A
- ARTICULOS

INCIDENCIA E
INCAPAC IDAD
MEDICA

INCIDENCIA E
INCAPACIDAD
MEDICA

c
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PROCEDIMIENTO::

3.14 ENFERMEDADES NO PROFESIONALES

EMPLEADO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

CLINICA DEL ISSSTE DIRECCION DE AREA

0 EQUIVALENTE

DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES

10

TIENE EXCESO
INTEGRA EXP,
Y TURNA PARA
QUE SE PAGUE
AL EMPLEADO

INCIDENCIA E
INCAPACIDAD
MEDICA

c

NO TIENE
EXCESO DE

INCAPACIDADES
DA TRAMITE

INCIDENCIA E
INCAPACIDAD
MEDICA

c

SOLICITA SE
HAGAN LOS
DESCUENTOS O
SE SUSPENDA
EL PAGO

f

NOTIFICA AL
EMPLEADO PARA
QUE TRAMITE
SUBSIDIO

i

‘ TERMINA '
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTROL
DE PERSONAL
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DE PERSONAL

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

/PROCEDIMIENTO:
3.15 TRAMITE DE EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO

Y/O ASIGNACION DE REMUNERACIONES

~

ADMINISTRATIVA

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

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

Nombramiento
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DE PERSONAL

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

GROCEDIMIENTO:
3.15 TRAMITE DE EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO

Y/O ASIGNACION DE REMUNERACIONES

~

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

a la Coordinaciéon Administrativa correspondiente, para su
conservacion, junto con el criginal de Nombramiento, de ser
el caso, para su entrega al trabajador.

Termina procedimiento

Nombramiento
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FECHA DE
ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO ! 3 15 TRANITE DE EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NONBRAMIENTO Y/O ASIGNACION DE REMUNERACIONES

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENYTO DE ADMINISTRACION
Y CONTROL DE PERSONAL

DIRECCION DE RECURS0S
HUMANOS

‘ INICIO ’

Y

h 4

RECIBE,
REVISA,
REQUISITA

Y TURNA B
. l CONSTANCIA DE
v NCMBRAMIENTO

DOCUMENTACION
SOPORTE

PROPUESTA DE
'PERSONAL

/" N

A J

RECIBE,
REVISA ¥
DETERMINA

CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO

DOCUMENTACION
SOPORTE

ESTAN
CORRECTOS
7 ¥

RECIBE,
CORRIGE O EN
SU CASO
COMPLEMENTA

FY

CONSTANCIA DE
NOMBRAMiENTO

DOCUMENTACION| .
SOPORTE

COMUNICA
RECHAZO -
Y DEVUELVE

CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO

DOCUMENTACION
SOFORTE

)\

h

REGISTRA
CONTROLES,

6

RECIBE,FIRMA
O RECABA

4

CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO

NCMBRAMIENTO

DOCUMENTACION
OPORT

FIRMA DEL
SIC 0 DGA
Y DEVUELVE

CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO

NOMBRAMIENTO

o 9
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FECHA DE
ELABORACTON
20 DE SEPTIEWSRE DE 2002

PROCEDIMIENTO : 3 45 TRANITE DE EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTD Y/0 ASIGNACION DE REMUNERACIONES

COORDINACICN ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y CONTROL DE PERSONAL

DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

7

RECIBE
NOMBRAMIENTO,
REVISA Y
DISTRIBUYE

CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO

NOMBRAMIENTO

1 ORIGINAL
LO ENVIA PARA
TRAMITE DE

PAGO

CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO

l 9
20 ORIGINAL |-
ARCHIVA EN

EL EXPEDIENTE
" DEL TRAB.

CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO

12

L ]

3o ORIGINAL
ENVIA A LA
C.A. PARA
ENTREGA AL
TRABAJADOR

CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO

INO"BHAMIEN?G
3 .

[

TERMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ( PAGINA 1135 w
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

SECRE;S;:’:"?; DE PERSONAL 20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

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

DE REMUNERACIONES

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

DEPARTAMENTO DE espacio correspondiente.
RECURSOS HUMANOS

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

elabora el formato.

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

5. No.DE “ “ Espacio para indicar el numero de la Constancia que
CONTROL origind el nombramiento o alguna asignaciéon de
INTERNO Remuneraciones.

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

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

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

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

9. FECHA DE “ “ Anotar con numeros arabigos el dia, mes y afio en que
INGRESO ingresé a la SECTUR el trabajador.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

(PAGINA 1136 w

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

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

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

10. VIGENCIA DEL
AL

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

CONTINUIDAD
DE

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

13. REMUNERACION
ES ORDINARIAS:
ADSCRIPCION

14. CLAVE DE PAGO
Y NIVEL
SALARIAL

15. NOMBRE DE LA
CATEGORIA

NOMBRAMIENTO.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

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

Marcar con una “X” el tipo de movimiento de que se
trate.

Indicar con una “x
asignado al trabajador

la caracteristica de empleo

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

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

Anotar el nombre del puesto o cargo asignado al
trabajador.
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

~

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

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
16. RADICACION COORDINACION Indicar el lugar de residencia en donde desempefara
ADMINISTRATIVA sus labores el trabajador.
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
17.E. M. Z. SUELDO “ “ Indicar el Estado, el Municipio, y la zona pagadora a la

18.

19.

20.

21.

22.

23.

VIGENCIA DEL
AL

PERCEPCIONES
ACTUALES

INCREMENTO O
DISMINUCION

TOTAL

DATOS DE
ANTECEDENTE.
CLAVE:

E.M.Z

que corresponde el sueldo, de acuerdo a los cédigos
establecidos, asimismo anotar la zona econdmica.

Anotar con numeros arabigos el dia, mes y afio en que
entra en vigor el pago o el pericdo que corresponda.

Anotar sueldo tabular (sueldo y compensacién
garantizada) vigente asighado al trabajador, de
acuerdo al nivel salarial.

Se anotara el incremento o disminuciéon al sueldo y/o
compensacion garantizada del trabajador.

Se anotara la cantidad que resulte de la suma de cada
una de las columnas.

Anotar la clave de pago anterior del trabajador. en caso
de que haya cambiado del puesto o cargo, o bien el
Ultimo ocupante de dicha plaza.

Indicar a que Estado, Municipio, y zoha pagadora se
encontraba adscrito el trabajador, en caso de que haya
cambiado de puesto o bien del dltimo ocupante.




SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

(PAGINA 1.138 w

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

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

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

24. ADSCRIPCION

25. RADICACION:

26. SUSTITUYE A:
NOMBRE

27.R.F.C.

28. CLAVE DE PAGO

29. MOTIVO

30. DATOS
PERSONALES:
DOMICILIO,
COLONIA,
DELEGACION O
MUNICIPIO,
ESTADO,
CODIGO POSTAL
TELEFONO
PARTICULAR
ESTADO CIVIL
SEXO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Indicar la Unidad Administrativa a la que estuvo
adscrito el trabajador, en caso de que haya cambiado
de puesto o bien del dltimo ocupante.

Se anotard el lugar de Radicacién anterior del
trabajador en caso de haber efectuado un cambio o
bien del dltimo ocupante.

Anotar el nombre completo de la persona a la que se
esta sustituyendo.

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la
persona gque se sustituye.

Indicar la clave de pago de la persona que se sustituye.

Anotar brevemente el motivo que originé la sustitucion.

Anotar el domicilio particular COMPLETO del
trabajador, teléfono particular, estado civil y sefalar

con una “X”’ el espacio correspondiente a sexo.
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

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

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

31. NACIONALIDAD

32. FIRMA DEL
INTERESADO

33. FIRMA DE
AUTORIZACION
DE LA
DEPENDENCIA
EXPEDIDORA:

34. JUSTIFICACION

35. HORARIO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

SUBSECRETARIA DE
INNOVACION Y CALIDAD

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Indicar nacionalidad del trabajador.

Asentar la firma autdgrafa del trabajador.

Se anotara el nombre del Titular de la Direccién de
Recursos Humanos y se asentard su firma autégrafa,
en el caso del personal operativo

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

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

Anotar la denominacion especifica del puesto gue se
estd ocupando, de acuerdo a la estructura autorizada.

Se indicara el horario establecido al trabajador.
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7

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

J

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

Y CONTROL DE
PERSCNAL

Federal) de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
para firma del Director de Recursos Humanos. Recaba firma
y envia.
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7

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

:

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

J

(PROCEDIMIENTO: \
3.16 FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SECRETARIA DE 8 |Recibe del Departamento de Administracién y Control de|Oficio
HACIENDA'Y Personal el oficio, junto con un original del Formato de|Formato de
gsgagg UNIDAD Filiacién y la documentacién soporte respectiva. Revisa la| Filiacién
DE SERVICIO documentacién y emite respuesta.
CIVIL.
DEPARTAMENTO
DE REGISTRO DE
PERSCNAL
FEDERAL
NO ESTAN CORRECTOS LOS DATOS
COMUNICA EL RECHAZO, ESPECIFICANDO LOS
MOTIVOS
DEPARTAMENTO 9 | Recibe del Departamento de Registro de Personal Federal la | Documentacién
DE documentacion respectiva y requiere por oficio a la|Oficio
ADMINISTRACION Coordinaciéon Administrativa correspondiente.
Y CONTROL DE
PERSONAL
COOCRDINACION 10 |[Recibe la documentacién anterior, corrige o en su caso

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE
ADMINISTRACION
Y CONTROL DE
PERSCNAL

11

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

S| ESTAN CORRECTOS LOS DATOS

Elabora oficio para firma del Subdirector de Administracién
de Personal, recaba firma y envia a la Coordihacién
Administrativa correspondiente un criginal del Formato de
Filiacion para su entrega al trabajador, debiendo conservar
copia del mismo en su expediente respectivo. Archiva el
tercer original en el expediente del trabajador.

Termina procedimiento

Oficio
Formato de
Filiacion
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FECHA DE
ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO :

3.16 FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITQ

COORDINACION EMPLEADO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION PUBLICO, UNIDAD DE $SERVICIO CIVIL
ADMINISTRATIVA Y CONTROL DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE REGISTRO
DE PERSONAL FEDERAL
INICIO
1
!
REVISA Y
VERIFICA
DOCUMENTOS
DOCUMENTOS
PERSONALES
3
CITA AL RECIBE
TABAJADOR » COMUNICADO
EN SU CASO ] Y SE PRESENTA
SOLICITA EN SU CA50
DOCUMENTOS ENTREGA
DOCUMENTOS
PERSONALES
L)
RECIBE E o
IDENTIFICA,
REQUISITA
FORMATO
FORMATO DE 5
FILTACION i
RECIBE,
REVISA,
FIRMA Y
DEVUELVE

Y

FORMATO DE

FILIACION

RECIBE,

RECIBE,
ELABORA
¥ TURNA

OFICIO

FORMATO DE
FILIACION Y
DOCUMENTOS

h

PREPARA

RECIBE,
| DOCUMENTACION

OFICIO PARA
SHCP ¥
ENVIA

OFICIO

FORMATO DE
FILIACION Y
DOCUMENTOS

REVISA Y
EMITE
RESPUESTA

OFICIO

FORMATO DE
FILIACION Y
DOCUMENTOS
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FECHA DE
ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2¢92

PROCEDIMIENTO:

3.16 FILIACION DE PERSOMAL DE NUEVD INGRESO

SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO

COORDINACION EMPLEADO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION PUBLICO, UNIDAD DE SERVICIO CIVIL
ADMINISTRATIVA Y CONTROL DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE REGISTRO
- ‘ DE PERSONAL FEDERAL
@
ESTAN 3
CORRECTOS
.
Nn-—ﬂ’
COMUNICA EL RECHAZO
ESPECIFICANDO LOS MOTIVOS
10 9
RECIBE |4
_ RECIBE, < DOCUMENTAC TON
CORRIGE O EN Y REQUIERE
U CASO POR OFICIO
COMPLEMENTA
OFICIO ' OFICIO

DOCUMENTOS

-DOCUMENTOS

Y

ELABORA

OFICIO
RECABA FIRMA
OFICIO
FORMATO DE
FILIACIO

l TN
—
ENVIA A LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA PARA SU
ENTREGA AL TRABAJADCR,

TERMINA




i,
W

T

SECRETARIA DE | %14 iig“g

Turismo | 1452 it
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANQS
SCHILLER NO, 138 PH 2
COL. CHAPULTEPEC MORALES
TEL. 25- 81- 16-00 EXT, 5033

FILIACION

308-A.4.1.2/10.013

CEDULA DE REGISTRO DEL SERVIDOR |
PUBLICO FEDERAL '

DATOS LABORALES

DEPENDENCIA

UNIDAD RESPONSABLE

ENTIDAD PARAESTATAL Y ORGANO DESCONCENTRADO

'PUESTO PROPUESTO

NIVEL

PUESTO

ULTIMO EMPLEO

CURP

FILIACION Y HOM.

DATOS DE IDENTIFICACION:

NOMBRE

APELLIDO PATERNO

FECHA DE NACIMIENTO

APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
'EDAD ENTIDAD DE NACIMIENTO

SEXO: ESTADO CiVIL

NACIONALIDAD

DOCUMENTOS OFICIALES PARA MEXICANOS

DATOS DEL ACTA DE NACIMIENTO: ACTA NUM. FOJA LIBRO ARO
MATRICULA DEL S.M.N.

DOCUMENTOS OFICIALES PARA EXTRANJEROS
PAIS NUMERO DE PASAPORTE ' FM
VIGENCIA DE A PUESTO AUTORIZADO

DATOS FAMILIARES

NOMBRE DEL PADRE NOMBRE DE LA MADRE
NOMBRE DE LA ESPOSA (O) ' DEPENDIENES Hijos Padres X Otros

DATOS ESCOLARES

AREA DE ESTUDIOS

NIVEL MAX. DE ESTUDIOS

NIVEL MAX. DE CREDITOS COMPROBABLES,

NUMERO DE CEDULA PROFESIONAL

FECHA DE TERMINACION

INSTITUCION DONDE CURSO FECHA DE INICIO
IDIOMAS ESPECIALIZACION
DOMICILIO
CALLE NUM. EXT. NUM, INT. COLONIA O FRACCIONAMIENTO
MIGUEL HIDALGO
DELEGACION O MUNICIPIO CODIGO POSTAL ENTIDAD FEDERATIVA TELEFONO PARTICULAR DEL SERVIDOR PUBLICG

DATOS DE ELABORACION DEL DOCUMENTO

FECHA DE ELABORACIO

NUM DE REG.

D —

LUGAR DE ELABORACION

CURP.

RESPONSABLE DEL LLENADO DE LA FILIAGION

CURP,

AUTORIZA LA FILIACION

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO




SECREISQ:':"?; DE PERSONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ( PAGINA 1145 w
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO: FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

~

CONCEPTO LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. DEPENDENCIA COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

2. UNIDAD “ “
RESPONSABLE

3. ENTIDAD “ “
PARAESTATAL U
ORGANO
DESCONCENTR
ADO

4. PUESTO “ “

PROPUESTO

5. NIVEL “ “

6. ULTIMO EMPLEO “ “

7. PUESTO “ “

8. CURP “ “

9. FILIACIONY “ “
HOMONIMO

Se anotara: Ramo XXI Secretaria de Turismo.

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

Se dejara en blanco.

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

Se anotard el nivel salarial que ocupara el servidor
publico.

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

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

Anotar la clave asighada por la Secretaria de
Gobernacion.

Anotar la clave de filiacibn y homénimo
correspondiente.

J
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

~

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

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

13. ENTIDAD DE
NACIMIENTO

14. SEXO

15. ESTADO CIVIL

16. NACIONALIDAD

17. FOTO “ " Debera ser de tamafio infantil a color reciente.
DOCUMENTOS
OFICIALES
PARA MEXICANOS
18. ACTA DE “ “ Se anotara el numero de acta, foja, libro y el afo de
NACIMIENTO registro.
.

al momento de ingresar a la dependencia.

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

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

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

Anotar con una M si el servidor publico es mexicano y
una E si es extranjero.
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

~

FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

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

DOCUMENTOS
OFICIALES PARA
EXTRANJEROS

20. PAIS

21. NUMERO DE
PASAPORTE

22. VIGENCIA

23. PUESTO
AUTORIZADO

DATOS FAMILIARES

24. NOMBRE DEL
PADRE

25. NOMBRE DE LA
MADRE

26. NOMBRE DEL
ESPOSO (A)

N

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

Anotar el nimero de matricula asignada en la carilla
del Servicio Militar Nacional.

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

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

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

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

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

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

Anotar el nombre (s) completo y los apellidos paterno y
materno del esposo (a).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

27. DEPENDIENTES
ECONOMICOS

DATOS
ESCOLARES

28. AREA DE
ESTUDIOS

29. NIVEL MAXIMO
DE ESTUDIOS

30. NIVEL MAXIMO
DE CREDITOS
ACREDITABLES

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

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

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

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

SIN INSTRUCCION

PRIMARIA

SECUNDARIA

COMERCIO

TECNICO

PREPARATORIA, VOCACIONAL O EQUIVALNENTE
LICENCIATURA

DIPLOMADO MAESTRIA DOCTORADO

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

TiTULO PROFESIONAL

TITULO DE MAESTRIA

TiTULO DE DOCTORADO

CARTA DE PASANTE

CERTIFICADO DE PRIMARIA,

PREPARATORIA O EQUIVALENTE.

ENTRE 0% Y 49% DE CREDITOS COMPROBABLES
ENTRE 50% Y 100% DE CREDITOS
COMPROBABLES.
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

~

32. INSTITUCION
DONDE SE
CURSO

33. FECHA DE
INICIO, FECHA DE
TERMINACION

34. IDIOMAS

35.
ESPECIALIZACION

36. DOMICILIO

37. FECHA DE
ELABORACION

38. LUGAR DE
ELABORACION

39. NUMERO DE
REGISTRO

N

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
31. CEDULA : * Anotar el nimero de la cédula profesional que presente
PROFESIONAL el servidor publico.

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

Anotar el nhombre de la escuela en donde realizé sus
estudios.

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

Anotar los idiomas que domina.

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

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

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

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

Para uso exclusivo de la Unidad de Servicio Civil.




SECRETARIA DE
TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ( PAGINA 1150
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION

DE PERSONAL

7

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

J

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

~

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

41. FIRMA DE LOS
RESPONSABLES
DEL
REQUISITADO
DE LA HOJA
DE FILIACION

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

REQUISITOS QUE DEBE PRESENTAR EL SERVIDOR PUBLICO PARA EL REGISTRO.

suU nacimiento).

YV VVVY VYY

Acta de Nacimiento o informe Testimonial.
Oficio de Extemporaneidad (en caso de que el servidor publico se haya registrado diez afios después de

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

Comprobante SMN 10 (en caso de gue el servidor publico esté cumpliendo su Servicio Militar Nacional)
Cartilla Liberada del Servicio Militar Nacional (en caso de que sea mayor de 19 afios).

Documentacién Migratoria actualizada del personal extranjero.

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

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

GROCEDIMIENTO:
3.17 TRAMITES DE BAJAS DE PERSONAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
CUANDO DE GENERA UN AVISO DE CAMBIO DE
SITUACION POR BAJA DEFINITIVA O TEMPORAL
COORDINACION 1 Recibe de las Unidades Administrativas los documentos que | Formato Aviso de

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO 2
DE RELACIONES
LABORALES

DEPARTAMENTO 3
DE
ADMINISTRACION
Y CONTROL DE
PERSONAL

N

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

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

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

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

Cambio de
Situacion

Solicitudes de
Licencias con y
sin goce de sueldo

Formato Aviso de
Cambio de
Situacién
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DE PERSONAL

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION FECHA DE ELABORACION J
\

(PROCEDIMIENTO:
3.17 TRAMITES DE BAJAS DE PERSONAL
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

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

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

El tercer original lo envia al expediente personal.

Termina procedimiento




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

DE PERSONAL

PAGINA I.153

FECHA DE
ELABCRACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

PROCEDIMIENTO::

3.17 TRAMITES DE BAJAS DE PERSONAL

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RELACIONES
LABORALES .

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y CONTROL DE PERSONAL

"IHHHEEHIIl'

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

|

RECIBE
DOCUMENTOS,
ELABORA
Y TURNA

AVISO DE
CAMBIO DE
SITUACION

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

I

RECIBE
SOLICITUDES
Y DOCUMENTOS,
ANALIZA Y
ELABORA

OFICIOS

SOLICITUDES
¥ DOCUMENTOS

|

DA TRAMITE
CORRESPONDIENTE

D

RECIBE
REVISA,
REGISTRA EN
CONTROLES
Y DISTRIBUYE

»10. ORIGINAL

AVISO DE
CAMBIO DE
SITUACION

AL DEPTO.DE
REMUNERACIONES

AVISO DE 20 ORIGINAL
CAMBIO DE LC _ENTREGA AL
SITUACION EMPLEADO

AVISO DE
CAMBIO DE
SITUACION

30 ORIGINAL
EXPEDIENTE DE

PERSONAL
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FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL FEDERAL

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. CODIGO DE COORDINACION Se anotara el tipo de documento que origina el Aviso
OPERACION. ADMINISTRATIVA de Cambio de Situacién, asi como el tipo de
TIPOS DE DEPARTAMENTO DE movimiento, ya sea alta, baja o cambio, de acuerdo al
DOCTO/ MVTO. RECURSOS HUMANOS | catalogo correspondiente.
2. DIAMES/ANO : * Se indicara la fecha en que se elabora este formato
3. No.DE : “ En este lugar se anotara el nimero de control interno
CONTROL que se le haya asignado al Aviso de Cambio.
INTERNO/
DEPENDENCIA
4. NOMBRE : “ Escribir el apellido paterno, materno y nombre (s) del
trabajador al que se le esta elaborando su Aviso.
5. RF.C “ “ Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del
trabajador.
Anotar la C.U.R.P. del trabajador, asighada por la
6. CLAVE UNICA DE “ “ Secretaria de Gobernacidn.
REGISTRO DE
POBLACION
(C.U.R.P.)
7. No.DE * * Se anotara el namero de Empleado que tiene asignado
EMPLEADC el trabajador.
8. FECHADE * * Anotar el dia, mes y afio en que ingresé el trabajador a
INGRESO la SECTUR.
9. ZONA * * Indicar a que zona pagadora pertenece el trabajador.
PAGADORA
10. NOMBRE DEL : * Lugar para anotar el nombre completo del puesto que
PUESTO desempefiaba el trabajador.
\. J
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DE PERSONAL

20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

INSTRUCTIVO DE LLENADO: AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL FEDERAL

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

11. ADSCRIPCION
DEL EMPLEADO

12. CLAVE DE PAGO

13. BAJA

14. REANUDACION
DE LABORES

15. LICENCIA SIN
SUELDO.
MOTIVO

16. DIAS. DEL AL

17.
OBSERVACIONES

18. PERCEPCIONES
ACTUALES.
PARTIDA

19. IMPORTE

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

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

Indicar la clave de pago que le corresponde al

trabajador

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

Indicar el dia, mes y afio en que el trabajador
reanudara labores, con la documentacion soporte
respectiva.

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

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

Anotar las aclaraciones o comentarios que considere
pertinentes.

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

Anotar las percepciones de acuerdo al Tabulador de
Sueldos.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION L FECHA DE ELABORACION J

(

INSTRUCTIVO DE LLENADO: AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL FEDERAL

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

20. TOTAL

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

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

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

\.

Escribir la sumatoria de sueldo integrado.
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SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
DE PERSONAL

FECHA DE ELABORACION
20 DE SEPTIEMBRE DE 2002

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

ADMINISTRACION
Y CONTROL DE
PERSONAL

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

Termina procedimiento

pago
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SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

ECAETARIA DF |
TURISMO | 2

" FOLIO 1

AVISO DE SUPENSION DE PAGO

México, D.F. a 2 de ' : de 2002

C. Subdirector de Administraciéon
Presupuestal y Remuneraciones
Presente.

Me permito hacer de su conocimiento, que a Ia persona cuyos datos se indican
se le deben suspender los pagos .

NOMBRE : 3

R.F.C. 4

CLAVE PRESUPUESTAL : 5

N°. DE EMPLEADO : 6

MOTIVO DE LA SUSPENSION : 7

EFECTOS: A PARTIR DEL __ DE 8

ATENTAMENTE ENTERADO
9 . 10

NOMBRE Y FIRMA :
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

AVISO DE SUSPENSION DE PAGO

~

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

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

3. NOMBRE : “ Se escribird el nombre completo del trabajador al
cual se suspendera el pago.

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

5. CLAVE * ! Se escribird el niumero de la clave presupuestal

PRESUPUESTAL del trabajador.

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

EMPLEADO asignado el trabajador

7. MOTIVOS DE LA : “ Indicar el motivo de suspensién del pago, como

SUSPENSION son: renuncia, defuncién, cambio de adscripcion,
licencia sin goce de sueldo, acta administrativa,
otros.

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

9. ATENTAMENTE

10. ENTERADO

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES DE
LA DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

del pago al trabajador de referencia.

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

Se anotara el nombre, puesto, firma autdgrafa de
la persona que recibe el Aviso de Suspension de
Pago vy fecha.
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