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INTRODUCCION

Considerando que las Coordinaciones Administrativas tienen como funcién principal el
apoyar a las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Turismo, asi como
ser el enlace con las diferentes areas que conforman la Subsecretaria de Innovacién y
Calidad, esta ultima ha considerado necesario elaborar el presente Manual de
Procedimientos para coadyuvar con las tareas de elaboracion, verificacion y control de la
documentacién necesaria para gestionar en forma oportuna la contratacion del personal
que requieran las Unidades Administrativas y demas tramites relacionados con los
recursos Humanos, para el cumplimiento de sus objetivos y metas establecidas.

El documento esta integrado por el Marco Juridico-Administrativo, Objetivo, Politicas de
Operacion, Procedimientos y Formatos e Instructivos de llenado que deberan ser
utilizados.

Cabe mencionar que la informacién contenida en este documento, fue proporcionada por
las areas de la Direccion General de Administracion, las Coordinaciones Administrativas
de las Oficinas del C. Secretario, de las Subsecretarias de Operacion Turistica,
Planeacion Turistica, y de Innovacion y Calidad; y fue compendiada, analizada e
integrada por la Direcciéon de Organizacion dependiente de la Direccion General de
Desarrollo Institucional y Coordinacién Sectorial.

El presente documento es una herramienta de apoyo y consulta para el desarrollo de las
actividades de las Coordinaciones Administrativas.
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I. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO
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I. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 5-11-1917 y sus Reformas

LEYES

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B”
del Articulo 123 Constitucional.
D. O. F. 28-XI11-1963 y sus Reformas.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas
D.O.F. 31-X11-1975 y sus reformas

Ley Federal del Trabajo.
D. O. F. 1-IV-1970 y sus Reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 29-XI1-1976 y sus Reformas

Ley de Planeacion.
D.O.F. 5-1-1983

Ley Reglamentaria de la Fraccion Xlll bis del apartado “B” del Articulo 123 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 30-XI11-1983 y sus Reformas

Ley Federal de Turismo
D. O. F. 31-Xl11-1992 y sus Reformas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-VI-2002

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 10-1V-2003
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Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

D.O.F. 13-VI-2003

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

D. O. F. 30-111-2006

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

D. O. F. 31-111-2007

cODIGO

Caodigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comun, y para toda la Republica en
Materia Federal.

D.O.F. 30-VIII-1928.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de Turismo

D. O. F. 02-V-1994 y sus Reformas

Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.

D. O. F. 15-VI-2001 y su reforma del 9 de agosto de 2002.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica
Federal

D.O.F. 02-1V-2004

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

D. O. F. 28-VI-2006

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012

D.O.F. 31-V-2007

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal del afio
que corresponda.

:
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ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal
D. O. F. 13-X-2000 y sus reformas.

Acuerdo por el que adscriben organicamente las unidades administrativas y érgano
desconcentrado a que se refiere el Reglamento Interior de la Secretaria de Turismo.
D. O. F. 19-VI-2001

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de la Administracion Publica

Federal
D.O.F. 31-111-2005 y sus reformas del 18-XI-2005 y 31-V-2006

DOCUMENTOS NORMATIVOS- ADMINISTRATIVOS
Manual de Organizacién General de la Secretaria de Turismo
D. O. F. 14-1X-2001 y su modificacion del 16-1-2003

Manual de Organizacién Especifico de la Direccion General de Administracion
Autorizado el 17-111-2004

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.
D. O. F. 31-Xl1I-2004

Normatividad en materia de administracion de recursos para el ejercicio fiscal que
corresponda.

:
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NH.OBJETIVO
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Il. OBJETIVO

Contar con un instrumento de apoyo y consulta, de caracter normativo y de observancia
obligatoria para las Coordinaciones Administrativas, que regule las actividades que
realizan, establezca las politicas y procedimientos que delimiten su ambito de
competencia y sus responsabilidades, coadyuvando en la gestién de los recursos
humanos ante las diferentes instancias de la Subsecretaria de Innovacion y Calidad, que
conlleve al logro de los objetivos y metas establecidas para las Unidades Administrativas

que integran la Secretaria de Turismo.
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lll. POLITICAS DE OPERACION

Las Unidades y las Coordinaciones Administrativas seran responsables del cumplimiento
oportuno en la aplicacion de las normas establecidas por las Dependencias
Globalizadoras, la Subsecretaria de Innovacion y Calidad y la Direccién General de
Administracion, asi como en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

Plantilla de Personal.

La plantilla de personal por UA, contiene el total de plazas registradas, la cual debera
coincidir con el total del personal que fisicamente se encuentra laborando, los
Coordinadores Administrativos deberan elaborar y mantener actualizado el registro
correspondiente.

La puesta a disposicion de un trabajador y los cambios de adscripcion, implican la
transferencia de la plaza presupuestal y de los recursos que soportan su pago. En el
caso de permutas, los recursos que correspondan a cada plaza también deberan ser
transferidos.

La DRH realizara conciliaciones trimestrales con las UA, a través de las CA, las cuales
permitiran precisar la situacion administrativa de las plazas ocupadas.

Ocupacion de plazas vacantes de mando y operativas.

Una plaza presupuestal de nivel operativo se considera vacante, una vez que el
ocupante ha optado por la renuncia o licencia sin goce de sueldo; se haya dictaminado el
abandono de empleo o la incapacidad total y permanente o invalidez; haya vencido el
término de la licencia prejubilatoria, haya fallecido el trabajador o por resolucion del
Organo Interno de Control en la Sectur. Hasta que se dé cualquiera de éstas
condiciones, las UA podran proponer candidatos a través de los Coordinadores
Administrativos de acuerdo con lo establecido por el articulo 62 de la Ley Federal de
Trabajadores al Servicio del Estado.

Las CA, deberan presentar los movimientos de alta del personal, dentro de los 10 dias
siguientes a la fecha en que surta efecto la ocupacién de la plaza, con el expediente y
constancia de nombramiento totalmente requisitados, con el propdsito de generar los
movimientos de pago con la debida oportunidad, de acuerdo con el calendario de
procesos de ndmina.
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De acuerdo con la situacion administrativa de las plazas de nivel operativo se requiere
para su ocupacion lo siguiente:

Por interinato en plazas de base:

Autorizacion de la licencia sin goce de sueldo al titular de la plaza por asuntos
particulares, en los términos de las Condiciones Generales de Trabajo. Su ocupacion
sera unicamente por el periodo que dure la licencia, siempre y cuando se tramite en los
tiempos establecidos.

Por vacancia definitiva en plazas de confianza:

De la autorizacion especifica de la DRH, la que confirmara por escrito a la CA
correspondiente la situacion de la plaza a ocupar.

Por vacancia definitiva en plazas de base sujetas a escalafon:

Ademas de lo sefialado en el parrafo anterior, se requiere sin excepcion, que la Comision
Mixta de Escalafén sea enterada de las vacantes definitivas en plazas de base, para que
por conducto de su Secretaria Técnica, proceda a expedir la convocatoria publica
respectiva y a inscribir y examinar a los trabajadores activos solicitantes. Del resultado
obtenido informara al candidato mejor calificado y emitira dictamen de ocupacion.

Los cambios de cédigo, denominacion del puesto y renivelacion salarial de plazas, solo
procedera cuando se tenga la autorizacion del Subsecretario de Innovacion y Calidad.

Requisitos de ingreso e integracion del expediente de personal.

Sera responsabilidad de las CA, mantener actualizados los expedientes del personal de
las UA que coordina, asi como requerir invariablemente la documentacién basica de
cada trabajador de nuevo ingreso y/o activo, a efecto de integrar su expediente. El
expediente personal se integrara con los siguientes documentos:
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Copia del Acta de Nacimiento (legible).

Copia de constancia oficial del grado maximo de estudios

Copia de Filiacion Federal, en caso de existir

Copia de credencial de elector con fotografia.

Curriculum Vitae.

Copia de Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada (solo hombres).

Certificado médico.

Copia del Comprobante de domicilio.

Copia del Registro Federal de Contribuyentes.

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) o documentos alternos

Copia de Hoja Unica de Servicios para efectos de quinquenio, de contar con
antigiledad en la Administracion Publica Federal

e 3 fotografias tamano infantil a color
e Solicitud de Tarjeta de Débito

Formatos:

e Oficio de propuesta y constancia de nombramiento.

e Consentimiento para ser asegurado y autorizacion de descuento de seguro
colectivo de gastos médicos mayores (enlaces, mandos medios y superiores).

® Formato de incorporacién o renuncia al seguro de separacion individualizado
(enlaces, mandos medios y superiores)

® (Contrato individual del Sistema de Ahorro para el Retiro.

e Consentimiento para ser asegurado y designacion de beneficiarios (seguro
institucional).

® Copia de movimiento ante el ISSSTE (alta, baja, modificacion de sueldo).

e Solicitud de incorporaciéon al Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC)
(solo personal operativo y enlace que acepte este beneficio).

e (Carta responsiva
® Solicitud de credencial

e Formato de Notificacion de que debe presentar su Declaracion de Situacidn
Patrimonial, mandos medios y superiores
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Al personal de mandos medios y superiores las CA deberan notificarles sobre la
obligacion de presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial.

Es responsabilidad de las CA verificar que todo Servidor Publico que se encuentre
desempenando dos o mas empleos en el Sector Publico cumpla con la normatividad
sobre compatibilidad de empleos, en caso de no ser asi, anexar carta en donde indique
gue no tiene otro empleo.

Es responsabilidad de las CA integrar los documentos personales, asi como remitirlos
completos a la DRH para su guarda y custodia.

No se atenderan préstamos de expedientes de los trabajadores activos e inactivos de la
SECTUR, soélo procedera su consulta en el area de resguardo, cuando se presente oficio
de solicitud de las UA o CA, en donde se especifique el uso que tendra el expediente
requerido, con excepcion de los que sean ofrecidos como pruebas en asuntos legales y
si existe solicitud previa del Organo Interno de Control o de la DGAJ.

Las actas administrativas, sanciones, dictamenes y licencias que correspondan al
trabajador, deben integrarse cronolégicamente en su expediente personal.

Tramite de los movimientos de personal.

Las altas, promociones y bajas del personal, en sus diversas modalidades, son
movimientos recurrentes que modifican la plantilla de personal y la nédmina de pago.

Es responsabilidad de las UA y CA, la notificacion de las bajas de personal dentro de los
tres dias siguientes a la fecha de los efectos de los hechos que las motivan, de tal
manera que se evite la aplicacién de pagos indebidos. De existir pagos indebidos por
este motivo, las UA y CA, deberan dar tramite y seguimiento al procedimiento de
recuperacion del adeudo, en el entendido que no se podran ocupar las plazas que
tengan adeudo por pago indebido, salvo autorizacién expresa del Subsecretario de
Innovacion y Calidad.

Las UA deberan abstenerse de contraer obligaciones en materia de servicios personales
que impliquen compromisos, sin la autorizacion de la DRH.

Corresponde a la DRH informar a las CA, los casos en los que el trabajador acumule
cuatro faltas continuas para proceder, de manera preventiva, a la suspensién del pago, y
en su caso, al levantamiento del acta administrativa, conforme a las Condiciones
Generales de Trabajo, vigentes en la SECTUR,
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El trabajador sera igualmente responsable de presentar sus incapacidades medicas
expedidas por el ISSSTE, para no incurrir en faltas injustificadas.

Nombramientos del personal.

Las constancias de nombramiento y/o asignacion de remuneraciones del personal, seran
firmadas de la siguiente manera: por el Director General de Administracion y el Director
de Recursos Humanos.

Aplicaciéon y comprobacién del pago.

El pago de los sueldos de los Servidores Publicos de Mando, se sujetara a los
tabuladores autorizados para la Administracion Publica Federal, conforme a la
clasificacién de grupos jerarquicos, grados de responsabilidad y niveles salariales.

El pago de los salarios del personal operativo, se sustentara en los tabuladores
autorizados por la SHCP.

Para evitar pagos en demasia las UA y CA, podran enviar por fax a la DRH, la copia de
la renuncia, incapacidad total o permanente, o el documento que informe de la baja de
un trabajador, con la finalidad de suspender el pago. Lo anterior no sustituye el tramite
oficial de baja a través de la CA.

Las CA, por conducto de los Pagadores Habilitados, son las responsables de la entrega
del pago en la modalidad de cheque bancario, de la distribucion de los comprobantes del
pago y de su comprobacion, verificando previamente que las firmas correspondan a los
trabajadores beneficiarios del pago, lo que deberan cumplir en diez dias habiles a partir
de que les sean entregados los cheques o comprobantes, por la DRH.

En los casos de pago con carta poder, deberan anexar a la comprobacion, el original de
dicho documento.

Las CA al inicio de cada ejercicio, deberan acreditar o ratificar los nombres de los
Pagadores Habilitados ante la DRH y DRF.

Contratacion por Honorarios.

La Contratacién de Servicios Profesionales por Honorarios con personas fisicas, con
cargo al Capitulo de los “Servicios Personales” se sujetara lo establecido en el PEF del
afno que corresponda.
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En cumplimiento al Acuerdo Delegatorio vigente, se delega en los Titulares de las UA la
facultad de suscribir contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios
con personas fisicas y sus convenios modificatorios o de terminaciéon anticipada con
cargo al capitulo de servicios personales, siempre y cuando cuenten con asignacion
presupuestal autorizada.

El personal que se contrate bajo este régimen no estara sujeto a los descuentos y
prestaciones previstos en la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado y en las Leyes Reglamentarias del Articulo 123, Apartado “B”,
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Unicamente se le
descontara el Impuesto Sobre la Renta en los términos y procedimientos de la Ley
respectiva.

Estructura organizacional.

Requieren dictamen administrativo del Subsecretario de Innovacion y Calidad las
modificaciones a las estructuras organicas, ocupacionales y plantillas de personal
operativo derivadas de:

® Movimientos de conversién y renivelacion de plazas requiere valuacion de puestos.

® Reestructuracion integral o parcial.

Registro de Asistencia.

El personal operativo esta obligado diariamente a registrar su entrada y salida. Para ello,
dispone de los medios electrénicos en los accesos principales de los inmuebles, en los
que debe hacerlo mediante la lectura de los rasgos de su mano.

Es responsabilidad de las CA solicitar a la DRH el alta en el Sistema de Control de
Asistencia Computarizado, indicando horario, centro de trabajo y fecha de inicio. Este
tramite debe gestionarse anticipadamente y debe notificarse al trabajador.

Los Directores de Area, Subdirectores o equivalentes, son los Servidores Publicos
facultados para autorizar incidencias que justifiquen faltas, retardos u omisiones de
asistencia de personal.
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La justificacion de faltas y retardos del personal debera ingresar a la C.A. en un plazo
maximo de 5 dias habiles posteriores a la fecha en que inicia el hecho que se justifica.

Credenciales institucionales.

El personal de SECTUR debera contar con la credencial oficial que expide la
Dependencia. Es el unico elemento de identificacion, que le permitira acreditarse como
Servidor Publico de la SECTUR.

Las CA deben solicitar a la DRH, la expedicién de las credenciales del personal de
nuevo ingreso.

Las credenciales del personal que cause baja, deberan entregarse a la CA para que ésta
las envie a la DRH y se proceda a su cancelacion.

En los casos de pérdida o extravio, el Servidor Publico debera avisar por escrito a la
DRH, a través de las CA, para que se proceda a su reposicion.

Tramite de la CURP.

En coordinacion con la SEGOB, se lleva a cabo la instrumentaciéon del Programa de la
Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), que esta orientada a sustituir otros
registros de poblacion. Para el caso de alta de la CURP la CA sera la instancia receptora
y de debera presentar el original del acta de nacimiento del trabajador a la DRH para su
tramite correspondiente ( el original sera devuelto al momento de la entrega de la CURP
y s6lo sera en el caso de no contar con este documento). En caso de reposicion se
podra realizar desde la intranet de la SECTUR.

Movimientos ante el ISSSTE.

Las CA deberan solicitar al personal de nuevo ingreso o reingreso, la documentacion que
acredite su domicilio particular para formalizar su alta ante el ISSSTE, reportar
oportunamente las altas, bajas y modificaciones de percepciones del personal, con la
finalidad de reportarlas al ISSSTE a través de la DRH.
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Relaciones laborales.

Los Titulares de las UA y CA, seran responsables de las relaciones con el personal a su
cargo, asi como de vigilar que se cumplan con los diversos ordenamientos juridicos en
donde se establecen las obligaciones y derechos de los trabajadores.

Cuando algun trabajador incurra en sucesos violatorios de la relacion laboral que den
motivo a la terminacién de los efectos de nombramiento o de sancion alguna, por causas
consignadas en la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y/o las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes, el Jefe inmediato debera iniciar, con la
asesoria de la DGAJ y la DRH, el procedimiento administrativo consistente en citatorio y
levantamiento de acta administrativa, la cual debera remitir a la DRH, a través de la CA,
quien efectuara los tramites conducentes ante la DGAJ.

La DGAJ, dictaminara las actas administrativas que se instrumenten a los trabajadores
para definir su situacién laboral, por lo que en esos casos, ningun Servidor Publico
puede ser dado de baja sin contar con la autorizacién de la Direccion referida, ninguna
vacante bajo esas circunstancias podra ser ocupada sin la anuencia correspondiente.

Otorgamiento de licencias al personal de base.

Al trabajador que cuente con su plaza definitiva de base y tenga un minimo de un afio de
servicios continuos en la Secretaria, se le podra autorizar una licencia sin goce de sueldo
para atender asuntos de caracter personal por 120 6 180 dias naturales, para ello los
interesados deberan presentar su solicitud debidamente autorizada por su Director de
Area o equivalente ante las CA con quince dias de anticipacion.

El trabajador interesado comenzara a disfrutar de la licencia a partir de la fecha que
sefiale el oficio de autorizacion.

Capacitacion.

Las UA deberan elaborar para el ejercicio del afio que corresponda su Programa de
Capacitacién, debiendo realizar un diagnéstico de sus funciones sustantivas, a partir de
las cuales determinaran los eventos, tipos y/o acciones de capacitacion, con los cuales
se espera lograr la formacion y/o actualizacion del personal técnico-operativo y de los
Servidores Publicos de Mando, y deberan remitirlo durante el mes de octubre de cada
afo a la DRH, a fin de integrar el Programa de Capacitacion de la Dependencia.




@ PAGINA 23
S, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS ( FECHA DE ELABORACION W
_ RECURSOS HUMANOS L 2 DE JULIO DE 2007 J
x

La DRH, es el area responsable del desarrollo y aplicacién del Programa de
Capacitacion.

La Subsecretaria de Innovacion y Calidad, a través de la DGA, es la instancia facultada
para autorizar el Programa de Capacitacion de las UA.

Programa de premios, estimulos y recompensas

El Programa de Premios, Estimulos y Recompensas se llevara a cabo de acuerdo a la
norma que emite anualmente la SFP

Otorgamiento de Pasajes Locales

Los Pasajes Locales, se otorgaran al personal operativo activo de la Secretaria de
Turismo, por concepto de apoyo para transportacion derivado del traslado de su centro
de trabajo a otro diferente, y cuyas actividades sean de reparto o entrega de mensajeria,
asi como de choferes y para aquellos que por necesidades del servicio laboren tiempo
extraordinario.

El otorgamiento de pasajes, debera sustentarse en criterios de racionalidad y austeridad,
conforme a las necesidades de servicio de las Unidades Administrativas, y de acuerdo
con la disponibilidad de los recursos autorizados.

No se otorgara el apoyo para pasajes, en los dias en los cuales los servidores publicos
tengan:

Licencias prepensionarias;

Licencias sin goce de sueldo 6 con goce de sueldo;
Incapacidades médicas, expedidas por el ISSSTE;
Permisos econdmicos o faltas; y

Vacaciones

VVVYYVY

La solicitud para el pago de pasajes locales debera realizarla el Titular de la Unidad
Administrativa, especificando las funciones que justifiquen esta aplicacion, al
Coordinador Administrativo que le corresponda.
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El pago y registro presupuestal de este concepto, debera aplicarse a la Partida
correspondiente del Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion Publica
Federal.

Los pasajes locales se pagaran en forma mensual dentro de los 10 dias habiles
posteriores al mes vencido, mediante dispersion bancaria a las cuentas de cada
trabajador a través de la CA.

Los trabajadores que reciben este apoyo deberan, firmar a su recepcién, en el formato
Comprobacion de Pasajes Locales.

El Apoyo otorgado por este concepto no forma parte del sueldo o salario a que se refiere
el Articulo 32 de la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado.

Sera responsabilidad de los Titulares de las Unidades Administrativas la aplicacién
estricta de estas Disposiciones Administrativas, dado que una vez autorizada la
disponibilidad presupuestal no se autorizaran incrementos por este concepto, salvo
autorizacion del Subsecretario de Innovacion y Calidad en casos debidamente
justificados y a solicitud expresa del Subsecretario que corresponda o su equivalente.

Otorgamiento de Ayuda Alimenticia

El otorgamiento de ayuda alimenticia al personal operativo de la Secretaria de Turismo,
sera via vales de despensa.

Al personal que por necesidades del servicio, realice actividades extraordinarias fuera de
su jornada de labores se le podra autorizar vales de despensa por una cantidad
equivalente a $100.00 (cien pesos 00/100 M.N.), por cada dia en que labore tiempo
extraordinario, de acuerdo con las disposiciones que regulan este concepto.

Esta ayuda no es de caracter acumulable o transferible, por lo que los trabajadores
deberan recibirla en forma personal.

La ayuda otorgada por este concepto, no forma parte del sueldo o salario a que se
refiere el Articulo 32 de la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado.

No se otorgara esta ayuda, en los dias en los cuales los servidores publicos tengan:




@ PAGINA 25
7 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION W
_ RECURSOS HUMANOS L 2 DE JULIO DE 2007 J
x

Licencias prepensionarias;

Licencias sin goce de sueldo 6 con goce de sueldo;
Incapacidades médicas, expedidas por el ISSSTE;
Permisos econdmicos o faltas; y

Vacaciones

VVVYYVY

La ministracion de los vales de despensa se efectuara en forma mensual, previa solicitud
y justificacion del Titular de la Unidad Administrativa a la Coordinacién Administrativa que
le corresponda, y su pago se realizara dentro de los primeros 5 dias habiles posteriores
al mes vencido, conforme a los montos autorizados en el presupuesto de la Unidad
Administrativa.

El registro presupuestal de este apoyo debera aplicarse a la Partida 2206 “Productos
Alimenticios para el Personal Derivado de Actividades Extraordinarias”, del Clasificador
por Objeto del Gasto de la Administracién Publica Federal, vigente.

El otorgamiento de este apoyo, debera sustentarse en criterios de racionalidad y
austeridad y deberan otorgarse conforme a las necesidades de servicio de las Unidades
Administrativas, y de acuerdo con la disponibilidad de los recursos autorizados.

El personal que reciba este apoyo debera firmar a su recepcion en el formato
Comprobacién de Vales de Despensa otorgados al personal que labora jornada
extraordinaria.

Sera responsabilidad de los Titulares de las Unidades Administrativas la aplicacién
estricta de estas disposiciones administrativas, dado que una vez autorizada la
disponibilidad presupuestal no se autorizaran incrementos por este concepto, salvo
autorizacion del Subsecretario de Innovacién y Calidad, en casos debidamente
justificados y a solicitud expresa del Subsecretario correspondiente o su equivalente.

Pago de Tiempo Extraordinario al Personal Operativo

Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de jornada maxima,
este trabajo sera considerado como extraordinario y nunca podra exceder de tres horas
diarias, ni de tres veces consecutivas, ni de tres veces en una semana.

El pago de tiempo extraordinario, se podra otorgar al personal operativo que por
necesidades del servicio laboren tiempo adicional a su jornada de trabajo normal.
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El tiempo extraordinario debera sujetarse a la realizacién de programas prioritarios.

Las horas extraordinarias de trabajo, deberan ser compatibles con el horario normal de
labores, que corresponda al personal.

La falta de asistencia, implica que el personal no labore jornada extraordinaria ese dia.

El tiempo extraordinario debera sustentarse en criterios de racionalidad y austeridad y
otorgarse de acuerdo a las necesidades de servicio de las Unidades Administrativas y a
la disponibilidad presupuestal correspondiente.

El registro presupuestal de este concepto debera aplicarse a la partida 1319
“‘Remuneraciones por Horas Extraordinarias”, del clasificador por objeto del gasto de la
Administracién Publica Federal vigente.

Las Unidades Administrativas, deberan realizar el calculo del pago de tiempo
extraordinario, remitiendo el formato de la ndmina correspondiente, disco magnético y
lista de control de asistencia de tiempo extraordinario a la Coordinacién Administrativa, a
mas tardar al tercer dia habil siguiente al mes vencido y estara sujeto a la deduccion del
impuesto sobre la renta, en los términos establecidos en la Ley de la materia y, en caso
de mandato judicial por pension alimenticia.
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IV. PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO: IV.1 TRAMITE DE CONTRATACION DE PERSONAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
AL TENER UNA PLAZA VACANTE, SE GENERA
UNA PROPUESTA DE CONTRATACION DE
PERSONAL
UNIDAD 1 Elabora solicitud de contratacion de personal, anexa Solicitud
ADMINISTRATIVA documentaciéon personal de la persona propuesta y| Documentacion
envia a la Coordinacién Administrativa en los términos y
plazos que fija la normatividad.
COORDINACION 2 | Recibe solicitud de contratacién y documentacion de la
ADMINISTRATIVA persona propuesta, revisa y turna al Departamento de
Recursos Humanos
DEPARTAMENTO DE 3 [Recibe documentacién, requisita la propuesta de Propuesta de
RECURSOS personal, la constancia de nombramiento y los demas personal
HUMANOS formatos, verifica que se cubran todos los requisitos,| Constancia de
obtiene la firma del trabajador en la constancia de| nombramiento
nombramiento y la entrega en la mesa unica de gestion
del Departamento de Administracion y Control de
Personal. Si no esta filiado, captura la informacién en el
formato respectivo.
DEPARTAMENTO DE | 4 |Recibe de la Coordinacién Administrativa, la propuesta Propuesta de
ADMINISTRACION de personal, la constancia de nombramiento y demas personal
Y CONTROL documentacién, revisa los datos contra la plaza y| Constanciade
DE PERSONAL determina si los datos son correctos; nombramiento
NO SON CORRECTOS LOS DATOS
5 |Comunica a la  Coordinacion  Administrativa

correspondiente, que los datos no son correctos y
obtiene de la misma las correcciones necesarias.
(Regresa a la actividad 3 para correcciones).
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA

de Administracion y turna un tanto en original a la
Coordinacién Administrativa para su entrega al
trabajador.

8 Recibe un original de la Constancia de Nombramiento,
revisa, obtiene fotocopia. Entrega el original al
trabajador, recabando firma y el acuse de recibo lo
envia al Departamento de Administracion y Control de
Personal

Termina Procedimiento

f
PROCEDIMIENTO: IV.1 TRAMITE DE CONTRATACION DE PERSONAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
S| SON CORRECTOS LOS DATOS
6 |Valida la asignacion de las remuneraciones
correspondientes a la plaza, segun Catalogo de Puestos
y turna a la Direccién de Recursos Humanos para las
firmas correspondientes.
DIRECCION DE 7 |Recibe del Departamento de Administracion y Control| Constancia de
RECURSOS de Personal, la Constancia de Nombramiento en 3| nombramiento
HUMANOS originales, la firma y recaba la firma del Director General

Constancia de
nombramiento
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[ PROCEDIMIENTO:

IV.1 TRAMITE DE CONTRATACION DE PERSONAL

)

/ UNIDAD

ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
CONTROL DE PERSONAL

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS

~

INICIO

AL TENER UNA PLAZA VACANTE SE
GENERA UNA PROPUESTA
DE CONTRATACION DE
PERSONAL

v
ELABORA

RECIBE

SOLICITUD,
ANEXA'Y
ENVIA

SOLICITUD DE
CONTRATACION

DOCUMENTACION

RECIBE,

v

\ 4

REVISA
Y TURNA

SOLICITUD DE
CONTRATACION

DOCUMENTACION

RECIBE,

RECIBE,

REQUISITA,
VERIFICA,
OBTIENE
FIRMA

SOLICITUD DE
CONTRATACION

DOCUMENTACION

REVISA
CONTRA LA
PLAZAY
DETERMINA

PROPUESTA DE
PERSONAL

DOCUMENTACION

SON
CORRECTOS
?

COMUNICA

QUE
LOS DATOS
NO

SON

SOLICITUD DE
CONTRATACION

DOCUMENTACION

VALIDA LA
ASIGNACION
DE REMUNE-
RACIONES Y
TURNA PARA

A

CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO

\ 4 7
RECIBE,

OBTIENE
FOTOCOPIA,
ENTREGA 'Y

ENVIA

CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO

TERMINA

FIRMA
RECABA
FIRMA
Y ENVIA PARA

CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

- DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS FECHA
COORDINACION & DM INISTRATIWA.: 2
CIRECTOR GEMERAL DE ADMINISTRACION
FRESENTE.
Someto @ su Fenta consideracion |a presente propuesta de Incddencia de Personal para que de ser aceptada
Por esa Direccidn General, =& sigan lostramites correspondiertes:
]
[ ] MUEwO INGRESO
[ ] CAMEBIODE PLAZA
[ ] REANUDACION DE LAEBOQORES FOR TERMINDO OE LICEMCIA
[ ] CONTIMUIDAD DE NOMERAMIENTO
[ ] REINGRESO O ALTA COW ANTECEDEMTES
[ ] INTERIMATO
HOME RE: 4
PATERMO hA=T ERMO MOMBEES
R.F.C.: ] CLAVECURF : E
Mo. DE SEGUR O SOCIAL : T
CLAVE OE LA PLAZA: UNIDAD : 2 Cooigo . g Mo. OE PLAZA: 8
MIWEL SALARIAL: g
CENOMIMACION DEL FUESTO: )
RAaDICACION DE SUELDOS: FAIS: 10 ESTADO: 10
MU MNICIFIO: 10 ZONA ECONOMICA: 10 FAaGADURLA 10
WIGEMC L& 11
EM SUSTITUCION DE: 1z
MOT IV O: 13
CLAVE OE LA PLAZA ANTERIOR: UNIDAD: 14 coniso: 14
Mo. OE PLAZA: 14 MIVEL SaLARIAL: 14
AUTORIZO FIRMAS DEAUTORIZACION
TRAMITO
EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
EL COORDINADOR ADMIMISTRATIWVGO
15 156
HOMERE ' F IR b2 MOMERE % FIRMk&

MOTA: ESTAPROPUESTAS URTIRA EFECTOS, SIBMPRE Y CUANDO SE ENCUENTRE WACAMTE LAPLATA A OCUPAR Y SEA

EMVADACOM 15 DS DE AMTICIPACION AL INICIO DE LAMGENCLA. UMANWES ALTO RIZA0A, DEBERAN PROPORCIONARSELOS

DOCUMEMTOS ¥ CUMPLIR LOS REQUISTOS DEIMGRESD PARAPROCESD EN MNOMINA
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t FECHA DE ELABORACION

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO: PROPUESTA DE PERSONAL

:
)

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. FECHA

2. COORDINACION
ADMINISTRATIVA

3. SOMETO A SU
ATENTA
CONSIDERACION.......

4. NOMBRE

5.R.F.C.

6. CLAVE CURP

7. No. DE SEGURIDAD
SOCIAL

8. CLAVE DE LA PLAZA

9. DENOMINACION DEL

PUESTO

10. RADICACION DE
SUELDO

N\

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Se anotara el dia mes y afo en que se elabora el
documento.

Se indicara el nombre de la Coordinacién

Administrativa que corresponda.

Se marcara con una cruz la propuesta a realizar.

Se escribira el nombre completo del trabajador
de que se trate, comenzando por el apellido
paterno, materno y nombre.

Anotar correctamente el
Contribuyentes.

registro federal de

Anotar la CURP (Clave Unica de Registro de
Poblacién)

Se anotara el numero de seguridad social
asignado (en caso de contar con el).

Indicar la clave de la plaza, especificando la
unidad, cédigo, numero de plaza y el nivel
salarial que corresponda

Se anotara el nombre del puesto asignado a la
plaza que ocupara.

Se indicara el Pais, Estado, Municipio, la zona
economica y pagaduria que corresponda.
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t FECHA DE ELABORACION

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO: PROPUESTA DE PERSONAL

:
)

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

11. VIGENCIA

12. EN SUSTITUCION
DE

13. MOTIVO

14. CLAVE DE LA
PLAZA ANTERIOR

15. AUTORIZACION

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE

Se anotara la fecha o periodo en el que tenga
validez la propuesta.

En caso de cubrir algun interinato anotar los
datos correspondientes de la persona a la que
sustituye.

Se anotara el motivo que genera la propuesta.

Se anotara la unidad, cédigo, numero de plaza y
nivel salarial que corresponda.

Se anotara el nombre y la firma autégrafa del
Titular de la Unidad Administrativa.

16. TRAMITO COORDINACION Se anotara el nombre y firma autografa del
ADMINISTRATIVA Coordinador Administrativo que tramita el
documento.
J




FILIACION

CEDULA DE REGISTRO DEL SERVIDOR 308-5.4.1200.013
PUBLICO FEDERAL

DATOS LABORALES

DEFPENDENC

ENTIDAD PFPARAESTATAL ¥ ORGANO DESCONC

UNIDAD RESPOMNSAE

FPUESTO PROPUESTI NI¥EL
ULTIMO EMFLED FUEST
CURPF

FILIACION ¥ HIL

DATOS DE IDENTIFICACION

NOMERE

APELLIDD PATERNOD APELLIDD MATERND NOMERE([Z)

FECHA DE NACIMIER EDAD ENTIDAD DE NACIMIEF

SEXD: ESTADOD CI¥I1 NACIONALID

DOCUMENTOS OFICIALES PARA MEXICANDS

DATOS DEL ACTA DE NACIMIENTO: ACT, FOJA LIERD AfC

MATRICULA DEL 5. M

DOCUMENTOS OFICIALES PARA EXTRANJEROS

FAIS NUMERO DE PASAFPOR FM

¥IGENCIA DE A FPUESTO AUTORIZAI

DATOS FAMILIARES

NOMEBRE DEL PADRI| NOMERE DE LA MA

NOMBRE DE LA ESFODS5) DEFPENDIENES | Fadres bl Otros

DATDS ESCOLARES

AREA DE ESTUDI NI¥EL MAX_ DE ESTUDN

NI¥EL MAX. DE CREDITDS COMFPROE NUMERO DE CEDULA PROFESH
INSTITUCION DONDE CU FECHA DE INICH FECHA DE TERMINALC
IDIOMAS ESPECIALIZACI

DOMICILID

CALLE HUM. EXT. HNUM. INT. COLONIA O FRACCIONAMIENTO
MIGUEL HIDALGO
DELEGACION O MUNICIFID CODIGO POSTAL ENTIDAD FEDERATIYV A TELEFONO PARTICULAR DEL SERYIDDR PUEBLICO

DATODS DE ELABORACION DEL DOCUMENTO

FECHA DE ELABORA LUGAR DE ELABORALCI NUM DE REG.

CURP. CURP.

REZPONZAGLE DEL LLENADD DE LA FILIACION FIRMA DEL SERY¥IDOR PFUELICD AUTORIZA LA FILIACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS HUMANOS

(PAGlNA 35 W
FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

a4 N
INSTRUCTIVO DE LLENADO: FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. DEPENDENCIA COORDINACION Se anotara: Ramo XXI Secretaria de Turismo.
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
Se anotard el nombre completo de la unidad
2. UNIDAD administrativa en la que vaya a laborar el servidor
RESPONSABLE publico de acuerdo con la denominacién establecida en
el Reglamento Interior de la SECTUR.
3. ENTIDAD ¢ ¢ Se dejara en blanco.
PARAESTATAL U
ORGANO
DESCONCENTR
ADO
4. PUESTO “ “ Se anotara la descripcion del puesto que va ha ocupar
PROPUESTO el servidor publico.
5. NIVEL “ “ Se anotara el nivel salarial que ocupara el servidor
publico.
6. ULTIMO EMPLEO ¢ Se anotara el nombre del la ultima dependencia o
empresa en la que laboroé el servidor publico.
7. PUESTO ¢ Se anotara el ultimo puesto que ocupo el servidor en la
administracion publica o iniciativa privada.
8. CURP ¢ Anotar la clave asignada por la Secretaria de
Gobernacion.
9. FILIACIONY “ ¢ Anotar la clave de filiacion y homodnimo
HOMONIMO correspondiente.
I\ J
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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 afio 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

DOCUMENTOS
OFICIALES
PARA MEXICANOS

18. ACTA DE
NACIMIENTO

N\

al momento de ingresar a la dependencia.

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

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

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

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

Debera ser de tamano infantil a color reciente.

Se anotara el numero de acta, foja, libro y el afio de
registro.
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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 numero de matricula asignada en la cartilla
del Servicio Militar Nacional.

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

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

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

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

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 numero de los dependientes econdémicos que
tenga a su cargo el servidor publico.

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

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

SIN INSTRUCCION

PRIMARIA

SECUNDARIA

COMERCIO

TECNICO

PREPARATORIA, VOCACIONAL O EQUIVALENTE
LICENCIATURA

DIPLOMADO MAESTRIA DOCTORADO

Anote el nivel maximo de créditos comprobables
conforme 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.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS HUMANOS

(PAGlNA 39 W
FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

FILIACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

31. CEDULA
PROFESIONAL

32. INSTITUCION
DONDE SE
CURSO

33. FECHA DE
INICIO, FECHA DE
TERMINACION

34. IDIOMAS

35.
ESPECIALIZACION

36. DOMICILIO

37. FECHA DE
ELABORACION

38. LUGAR DE
ELABORACION

39. NUMERO DE
REGISTRO

N\

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

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

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

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

Anotar los idiomas que domina.

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

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

Anote el dia, mes y ano en la que se elaboré la hoja de
filiacion.

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

Para uso exclusivo de la Unidad de Servicio Civil.
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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 “ ¢ Anotar el nombre, CURP vy firma del responsable de
RESPONSABLES llevar a cabo la toma de filiacién y el responsable del
DEL area de recursos humanos.
REQUISITADO
DE LA HOJA
DE FILIACION

REQUISITOS QUE DEBE PRESENTAR EL SERVIDOR PUBLICO PARA EL REGISTRO.

Acta de Nacimiento o informe Testimonial.

Oficio de Extemporaneidad (en caso de que el servidor publico se haya registrado diez afos después de
su nacimiento).

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

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

Documentacion Migratoria actualizada del personal extranjero.

Ultimo comprobante de estudios.

Clave Unica de Registro de Poblacion.

Y VY

VVVVVY
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SEGURO DE SEPARACIGN INDIVIDUALIZADO
Solicitud de Incorporacion, Renuncia o Modificacion

(Para Aseguradas n gervicla activa que farman parte de la Calectividad Asegurada)

FRCHA DE SOLICITUD: % A, TEQN CoMponds
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

~

SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO

(SOLO PERSONAL DE MANDO)

REQUERIDO POR EL
ASEGURADO

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. FECHA DE TRABAJADOR Debera indicar el dia, mes y afio en que se requisita la
SOLICITUD solicitud.
2. FECHA, SELLO Y DIRECCION DE Este espacio debera ser llenado por la Direccién de
FIRMA RECURSOS Recursos Humanos de la Dependencia.
HUMANOS

3. IDENTIFICACION TRABAJADOR Debera llenar en los espacios y campos con la
LABORAL DEL informacion que solicita, como son: la Dependencia en
ASEGURADO la que labora, asi como el nivel de Tabulador, Nivel de

Mando, Teléfono de la Oficina, e-mail y fax

4. IDENTIFICACION DEL Debera llenar en los espacios y campos con la

ASEGURADO informacion que solicita como son: Apellido Paterno,
Apellido Materno, Nombres(s), asi como el Registro
Federal de Causantes y la CURP.

5. DOMICILIO “©o Debera llenar en los espacios y campos con la
PARTICULAR DEL informacion relacionada a su domicilio particular, (solo
ASEGURADO cuando sea nueva Alta o Actualizacion de datos)

6. SERVICIO TRABAJADOR Debera marcar con una X los servicios solicitados por

el asegurado, asi también debera estampar su firma
autografa.




CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y

AUTORIZACION DEL DESCUENTO DEL SEGURO MetLife® MéXiCO :
COLECTIVO DE GASTOS MEDICOS MAYORES

Ver instructivo de llenado al reverso Folio 1 O 4 2 8 6 4

(POLZANUMERO | NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL CONTRATANTE T
l? OSDEL f«SEGURA_DO TlTU»LAR ‘ e : ; : .
R.F.C. ‘ Apellido Paterno Apellido Materno . A'Nombrne(s/)w - h
_Sexo | Estado Civil i’w,_Fe,f?'ﬁaij?.f‘a,c.imi.‘i”.‘f’ I U ... Domicilio del Asegurado Titular (Calle, Ntimero)
- . wm | Afo Mes | Dia o } - -
MLTFL sTTcl |
Colonia Teléfono Particular Poblacién (Ciudad) Delegacion o Municipio
Entidad Federativa Cédigo Postal Clave Presupuestal | No. de empleado | Nivel de Puesto | Fecha de ingreso al nivel
Afo Mes Dia
Unidad de Adscripcion Dependencia u Organismo de adscripcion -1 RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDA
[ . I Se anexa ultimo recibo de pago de prima
y Ultima caratula de la poliza.

 CONSENTIMIENTO

Doy mi consentimiento para formar parte delSeE:juroCoIectzvodeGastos Médlcos Mayores svél'icivtédo’ér MetLife Méxicd, SA. por la
colectividad a la que pertenezco como personal activo.

LLENESE EN CASO DE QUE DESEE INCREMENTAR SU SUMA ASEGURADA

e
Suma asegurada solicitada en niimero de veces de 3.M.G.M. (Total de suma o lassl lies] !-222-“ les9l  legs| (s3]
asegurada considerando la basica mas el incremento). [117] [444] [ 592 | {740] =|8s0] *!1o0ol
'LLENESE EN CASO DE QUE DESEE ASEGURAR A SUS DEPENDIENTES ECONOMICOS
e e TES T A BERERASEI NN OSSR PREETRTIED RODNNERRS
Nombre Completo nZE‘é?miagﬂ?QW | sexo Zarenresgo _?.(tmlel
__ Apelido Paterno___ ApelidoMatemo . Nombre(s) | Ao _mes om | | AscouadoTiudar
ML]F[]
e S AMLTELT
e e ML
ML F[]
CTO DE PAGO DE PRIMA e . SR T
— ) S . - 1 sdi R "] Descuento por ndmina
Directo l Deposito en cuenta Tarjeta de crédito No. _ . :
[_J {V bancaria de AHISA L“| Banamex ( ) Bancomer ( ) Camet () [ . (Quincenal)
AUTORIZACION £ ) ~ DR It b e
En caso de contratar suma ase

conducto de pago:

* Con cargo a tarjeta de crédito.- Autorizo al Banco emisor de la tarjeta de crédito, se sirva pagar por mi
cuenta a Metlife México, S.A. los cargos que solicito por concepto del seguro. Cualquier inconformidad
presentada de mi parte, como tarjetahabiente, referente al importe de los cargos efectuados en mi tarjeta,
sobre el pago de primas de este seguro, debera ser aclarada y solucionada directamente por MetLife
México, S.A. De igual manera estoy enterado y conforme en que el Banco deje de prestarme el setvicio
cuando no haya saldo disponible en mi cuenta, o por cualquier supuesto establecido en el Contrato de
Apertura de Crédito. MetLife México, S.A. sera responsable de cumplir con la calidad y entrega de los
productos o setrvicios ofrecidos, liberando al Banco de cualquier reclamacion que se genere de mi parte,
como tarjetahabiente.

Por descuento en némina.- Autorizo sea descontada de mis percepciones quincenales, la prima
correspondiente a los conceptos anteriores y que dicho importe sea entregado a Metlife México, S.A.

*

Sello Dependencia  |Sello MetLife México, S.A.

En a de de

Firma o huella del Asegurado Titular
Av. Presidente Masaryk 111, Col. Polanco, C.P. 11570, Deleg. Miguel Hidalgo, México, D.F., Tel. 5328-7000 Lada sin costo 01-800-00-MetLife (6385433)

GG-1-003 EXPEDIENTE
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MANDO)

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y AUTORIZACION DEL
DESCUENTO DEL SEGURO COLECTIVO DE GASTOS MEDICOS MAYORES (SOLO PERSONAL DE

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. POLIZA NUMERO

2. NOMBRE O RAZON
SOCIAL DEL
CONTRATANTE

3. DATOS DEL
ASEGURADO
TITULAR

4. LLENESE EN CASO
DE QUE DESEE
INCREMENTAR LA
SUMA ASEGURADA

5. LLENESE EN CADO
DE QUE DESEE
ASEGURAR A SUS
DEPENDIENTES
ECONOMICOS

6. CONDUCTO DE
PAGO DE PRIMA

7. AUTORIZACION

TRABAJADOR

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

Debera indicar el numero de pdliza del Seguro
Colectivo de Gastos Médicos Mayores.

Escribir el nombre de la Dependencia.

Debera llenar en los espacios y campos con la
informacion que solicita como son: Registro
Federal de Causantes, Apellido Paterno, Apellido
Materno, Nombres(s), asi como el domicilio,
sexo, estado civil, fecha de nacimiento,
dependencia u organismo de adscripcion.

En caso de que desee incrementar la suma
asegurada, marcar con una X el recuadro
respectivo.

Escribir el o los nombres de los dependientes
econdémicos del asegurado.

Marcar con una X el recuadro correspondiente.

Estos espacios deberan ser llenados por la
Direccion de Recursos Humanos de Ia
Dependencia.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y AUTORIZACION DEL
DESCUENTO DEL SEGURO COLECTIVO DE GASTOS MEDICOS MAYORES (SOLO PERSONAL DE

MANDO)

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

8. FECHA'Y FIRMA DEL
ASEGURADO

TRABAJDOR

Debera sefalar la fecha en que fue llenado este
formato y estampara la firma autégrafa del

asegurado.




MetLife Méxi
efLife Mexico oo AA 0114334
CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO
Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
DEL SEGURO CONTRATADO POR LOS PODERES DE LA UNION EN FAVOR DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

SUMA ASEGURADA

LA QUE ESTE EN VIGOR A LA FECHA DEL SINIESTRO, DE ACUERDO CON EL CONTRATO RESPECTIVO.
FAVOR DE LEER CUIDADOSAMENTE ESTE DOCUMENTO Y LLENAR CLARAMENTE CON LETRA DE MOLDE Y BOLIGRAFO CON TINTA NEGRA 0 AZUL

DATOS DEL ASEGURADO ‘
Apellido paterno Apellido materno Nombre (s}
G N NN N
CURP I Ll l L] I L I L | H . Dependencia en que lahora
Unidad administrativa Domicilio de la unidad administrativa

oo te otorao a Mellife México PR ~ I,

Expresamente otorgo a MetLife México, S. A., mi consentimiento para ser asegurado durante ia vigencia dei correspondiente contrato de seguro, asi como de aquél(los) que en el futuro

llegue a concertar en mi favor el contratante de esta péliza y para aquél(los) beneficio(s) adicional(es) o incremento(s) de suma asegurada que se concerte(n) en mi favor.

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS: Para el caso en que sea una persona distinta al propio asegurado, asi como para aquel(los) seguro(s) que en el futuro se concerte(n) en su favor,

incluyendo la(s) contratacion(es) de beneficios adicional(es) o incremente(s) de suma asegurada. Se recomienda al asegurado que haga su designacion en forma sencilla, anotando el

nombre completo de cada uno de sus beneficiarios. i

ADVERTENCIAS: En el caso de que se desee nombrar beneficiarios a menores de edad, no se debe sefialar a un mayor de edad como representante de los menores para efecto de que,

en su representacion, cobre la indemnizacion.

Lo anterior porque las legislaciones civiles previenen la forma en que deben designarse tutores, albaceas, representantes de herederos u otros cargos similares y no consideran al contrato

de seguro como instrumento adecuado para tales designaciones.

La designacion que se hiciera de un mayor de edad como representante de menores beneficiarios, durante la minoria de edad de ellos, legalmente puede implicar que se nombra
v

R,

tal, piies fa designacion gue se hace de beneficiarios en un conirato de seguro ie concede ei derecho

o deven el PANTY.

T Nl mridAn an bada nnan oil L ronn Yy
beneficiaric al mayor de edad, quién en t6do caso sélo tendria una obligacion mi

incondicionado de disponer de la suma asegurada.

BENEFICIARIOS (Nombre y Apellidos)

Fecha: | ) | | | | | | |
Ciudad/ Estado AAAAMMDD
MetLife México, S. A., pagara la suma asegurada que corresponda, de acuerdo con los términos del respectivo contrato de seguro, a los beneficiarios que consten

en la titima designacion que obre en su poder, quedando liberada de toda responsabilidad si, posteriormente a dicho pago, recibe nueva designacion de beneficiarios.

SELLO DE RECEPCION
De la oficina de adscripciér_l del trabajador.

FIRMA DEL ASEGURADO (Favor de n
i

]
Si el asegurado no sabe o no puede fi
con las instrucciones del reverso.

salirse del rec .

rmar, debera poner su huella digital de acuerdo
“Este documento y la nota técnica que lo fundamenta, estan registrados ante la Comision Nacional de Seguros y Fianzas, de conformidad con lo dispuesto en los
articulos 36-B y 36-A de la Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros, por Oficios, No. 06-367-1-1.1/9720 del 30 de abril de 1997, Expediente
732,1(S-38)/1 y No. de Registro DSP-125/97 del 22 de mayo de 1997, respectivamente”. -

Av. Presidente Masaryk 111, Col. Polanco, C.P. 11570, Delegacion Miguel Hidalgo, México, D.F., Tel. 5328-7000, Lada sin costo 01-800-00-MetLife {6385433) DEPENDENGIA

DAHOLE.NR
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2 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO

Y DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

:
)

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. APELLIDO TRABAJADOR Anotar el (los) nombre(es) completo(s) del
PATERNO, trabajador comenzando con el apellido paterno.
MATERNO,
NOMBRE
2. R.F.C. ¢ “ Se debera anotar el Registro Federal de

3. DEPENDENCIA EN
QUE LABORA

4. UNIDAD
ADMINISTRATIVA

5. DOMICILIO DE LA ...

6. BENEFICIARIOS

7. LUGAR Y FECHA

8. FIRMA DEL
ASEGURADO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

TRABAJADOR

TRABAJADOR

Contribuyentes que corresponda al trabajador,
incluyendo homoclave, asi como la CURP.

Indistintamente se anotara: “Secretaria de

Turismo”.

Se debera anotar la Unidad Administrativa de
adscripcion del trabajador.

Se indicara el domicilio donde se encuentra
ubicada la Unidad Administrativa de adscripcién
del trabajador.

Se anotaran el (los) nombre(s) de (los)
beneficiario(s), asi como el porcentaje que
indique el trabajador.

Se anotara el lugar y fecha en la que se requisitd
el formato.

Debera firmar el trabajador.
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SOLICITUD DE CREDENCIAL INSTITUCIONAL

No. de foto:

Nombre del empleado (a):

No. de empleado (a):

FIRMA:




£

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS HUMANOS

(PAGINA 49

\

FECHA DE ELABORACION
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a4 N
INSTRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD DE CREDENCIAL INSTITUCIONAL
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. NUMERO DE FOTO: TRABAJADOR Debera anotar el numero de fotografia que se le
asigne.
2. NOMBRE DEL Escribir el nombre completo del empleado que
EMPLEADO (A) solicita la Credencial Institucional.
3. No. DE “ “ Indicar el numero de empleado del trabajador
EMPLEADO (A) que requiere la Credencial Institucional.
4. FIRMA ¢ “ Debera firmar el empleado que solicita la
credencial.
I\ J
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SOLICITUD DE TARJETA DE DEBITO PARA PAGO DE NOMINA

NOMBRE COMPLETO:

ESTADO CIVIL: TEL. PARTICULAR:
DOMICILIO:
COLONIA: DELG. O MPIO.:
CIUDAD: ESTADO: C.P.:
BENEFICIARIO (S) : %
%
%
AREA DE ADSCRIPCION:
EDIFICIO: PISO: EXT.:
FIRMA

NOTA: Para el tramite de esta solicitud, debera anexar copia legible de Credencial de Elector o
Identificacion oficial y copia de comprobante de domicilio con vigencia no mayor a dos meses.

\

:
)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD DE TARJETA DE DEBITO PARA PAGO DE NOMINA
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. NOMBRE TRABAJADOR Anotar el nombre completo del empleado que
COMPLETO solicita Tarjeta de Débito.
2. ESTADO CIVIL, “ “ Indicar el estado civil del trabajador, asi como su
TELEFONO teléfono particular.
PARTICULAR
3. DOMICILIO Senalar el domicilio particular del trabajador.
4. BENEFICIARIOS Escribir los beneficios que designe el trabajador,
asi como el porcentaje respectivo.
5. AREA DE Anotar el Area de adscripcion del empleado.
ADSCRIPCION
6. EDIFICIO, PISO, EXT. “ “ Indicar el edificio en donde se encuentra el area
de adscripcién del trabajador, asi como el piso y
la extension telefénica.
7. FIRMA ¢ Debera firmar el empleado.
Nota: Para el tramite de esta solicitud, debera
anexar copia legible de la Credencial de
Elector o Identificacion oficial y copia de
comprobante domicilio con vigencia no
mayor a dos meses.
I\ J
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-
¥ #
[ ]

(S

México, D.F.,

C. SUBSECRETARIO DE INNOVACION Y CALIDAD
DE LA SECRETARIA DE TURISMO
PRESENTE

Para los efectos del articulo 34 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
Federal, asi como del 52, Fraccion lll, 53, 54, 55 y 57, de su Reglamento, manifiesto bajo
protesta de decir verdad, que no desempeino otros empleo o comisién en cualquiera de las
‘Entidades” a que se refiere el Articulo 2° de la citada Ley, distinto al de
Plaza

, adscrito fisicamente a

Bajo la misma protesta, manifiesto que para el caso de que con posterioridad se me brinde la
oportunidad de prestar mis servicios en otra Entidad, obtendré previamente la autorizacion
para desempefiar ambos empleos o comisiones.

ATENTAMENTE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CARTA RESPONSIVA DE QUE NO SE CUENTA CON OTRO EMPLEO
EN EL GOBIERNO FEDERAL
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. FECHA TRABAJADOR Debera indicar la fecha en la que se elabora esta
Carta Responsiva.
2. DISTINTO AL DE..... Indicar el nombre de la plaza que esta ocupando
el empleado.
3. PLAZA..... Anotar el nivel y cédigo de la plaza.
4. ADSCRITO Escribir el nombre del area en donde esta
FISICAMENTE A.... adscrito fisicamente el empleado.
5. NOMBRE Debera anotar el nombre completo del
R.F.C. trabajador, asi como su Registro Federal de
Causantes.
I\ J




#—" DIRE CCIOH GEHERAL DE AD MINISTRACIOHN
DIRE CCIOH DE RECURS 05 HUMAHOS Mo OE EMPLEA DO

FOHNDO DE AHORROD CAPITAUZABLE DE LOS 1
TRAE AJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO (FOHAC)

CEDULA DE INS T RIPCION INDFIDUAL
COORDIMNS CION ROMIMISTRAT b2 2 FECHA: a

DATOS PERSOMNALES

SPELLIDOS ¥ NOMBRE[S | q

FECHA DE HACIMIEMTO: ] ESTADD ChIL: =

R.F.C.: i CoM ICILIO: g

C.F. 3 ClJDa 0 0 ENTION O 10 TEL.PARTICULY R: 11
0DATOS LAEBORALES

DEFEMDEMNCIN: 12

UMIDAD o DM INISTRA TIVE OE ADSCRIP CIOM: 13

CLAWE PRESUPLESTAL: 14 _ MMEL: 15

DIRECCION: 16 C.F. 17

EEMEFICIARIOS

sERRLOR A [LOS) BEMEFICIORIO[S), PARA EL CAS0 DE FALLECIMIENTO, 51 SE DESIGMA A MENORES DE EDAD, INDICAR
Lo FECHR DOE MO CIMIENT O,

AFELLIDOS Y HOMBRE[S] FECH2 DE WA CIMIENT O FAREWNTESCO
18

DURLMTE LS MINORIO DE EDAD, PAGUESE &:

SPELLIDOS ¥ NOMBRE[S | FLRENTESCO COMEL ASEGURS DO
19

EL BEMEFICIO OTORGADD SE RESPETARA COM LAS ESPECIFICA CIOMES HECHAS POR ELA SEGURADO.
EL CAMEID DE BEMEFICILRIO SE FPODRA HACER EM CUL LGQUIER TIEMFO MEDIOHNTE ESCRITO.
SERECOMIENDO COMUNICAR DICHS DESIGHACION o SULS]EEMEFICIA RIO[S]

OTORGO M| CONFORMIDAD PARE FARTICIFAR EN EL FONDO DE AHORRO CAFITALIZAELE PARA LOS EFECTOS 0 GLUE HA YA
LUGHR:

EL COORDIMADOR &OMIMISTRAT RO

20 21

MOMERE ' FIRM 2 FIRM2 DEL TRABAJADOR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL AL FONAC
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. No. DE EMPLEADO TRABAJADOR Para uso exclusivo de la Direccion de Recursos
Humanos.
2. COORDINACION COORDINACION Se escribira el nombre de la Coordinacion
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA Administrativa a la que esta adscrito el
trabajador.
3. FECHA Se anotara el dia, mes y afo de la elaboracion
del formato.
DATOS PERSONALES
4.- APELLIDOS Y TRABAJADOR Anotar los apellidos y nombre(s) del trabajador
NOMBRE(S)
5.- FECHA DE “ “ Se anotara la fecha de nacimiento del trabajador.
NACIMIENTO
6. ESTADO CIVIL “ “ Indicar el estado civil del trabajador.
7.R.F.C. “ Se anotara el Registro Federal de Causantes del
trabajador.
8. DOMICILIO Se escribira el domicilio particular del trabajador.
9. C.P. “ “ Anotara el Cddigo Postal que corresponda al
domicilio del trabajador.
10. CIUDAD O “ “ Se anotara la Ciudad o entidad donde se ubique
ENTIDAD el domicilio particular del trabajador.
11. TEL.. PARTICULAR “ “ Se escribira el numero telefénico particular del
trabajador
DATOS LABORALES
12. DEPENDENCIA TRABAJADOR Se anotara invariablemente: “Secretaria de
Turismo”.
I\ J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

CEDULA DE INSCRIPCION INDIVIDUAL AL FONAC

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
13. UNIDAD “©o Se indicara el nombre de la unidad responsable
ADMINISTRATIVA.... a la que esta adscrito el trabajador.
14. CLAVE Indicar con numero la clave presupuestal
PRESUPUESTAL completa.

15. NIVEL Se indicara el numero de nivel correspondiente
al puesto que ocupa el trabajador en la
Secretaria.

16. DIRECCION ¢ ¢ Se anotara el domicilio del inmueble de la
Dependencia donde presta sus servicios el
trabajador.

17. C.P. “ * Indicar el Cdédigo Postal que corresponda al
domicilio laboral del trabajador.

18. BENEFICIARIOS “ “ Se anotaran el nombre y parentescos de los

19.

20.

21.

DURANTE LA
MINORIA DE EDAD
PAGUESE A...

EL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

FIRMA DEL
TRABAJADOR

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

EL TRABAJADOR

beneficiarios determinados por el trabajador, en
el caso de que los beneficiarios sean menores se
asentara la fecha de nacimiento.

Se anotaran los datos del tutor del menor que
indique el trabajador.

Se anotara el nombre completo y firma autografa
del Coordinador Administrativo correspondiente.

Debera firmar el trabajador.




. o CONTRATO DE LA CUENTA INDIVIDUAL S,
Bancomer " o o Y DESIGNACION DE BENEFICIARIQS

‘GISTRO Y CAMBIOS - e v S . SA” ISS51E J‘
| : , K o
lTAPEFITUHA D DOMICILIO D BENEFICIARIOS D % PROPORCIONES

0S DE LA EMPRESA/DEPENDENCIA O ENTIDAD Lo R e
iC. DE LA EMPRESA/DEPENDENCIA O ENTIDAD CENTRO REGIONAL PLAZA SUCURSAL NUMERO BANCO - b

deNE DE LA EMPRESA/DEPENDENCIA O ENTIDAD

i rws

} REG. FED. CONTRIBUYENTES MoK | NUM. DEL ISSSTE NUM, CONTHOL INTERNG [GONTRATO SL T i Gt ‘ N

CLAVE

TOS DEL TRABAJADOR ‘ ‘ ‘ i
ELLIDO PATERNO . - S I

{

1

\! B T T T SN ISETRPPETPEE
ELLIDO MATERNO .

1 . SR —
MBRE(S) N — = » -

;
- !

LLE Y NUMERO (EXT. E INT.) . e e s
7

TONIA - - S
- N

'y EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO 90 BIS-S DE LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO Y DEL AITHUUT O DECIAL
‘ SEXTO DEL DECRETO PORQUE EL QUE SE ESTABLECE, EN FAVOR DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION FUBLICA FEDERAL QUE ESTIN SUIE ]f_ 3

REGIMEN OBLIGATORIO DE LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO. UN SISTEMA DE AHOMAQ PARA LI TS
i1 (SAR-ISSSTE), Y RESPECTO DE LA CUENTA DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (CUENTA S.A.R) CUYO NUMERO CONSTA EN ESTE DOCUMENTC DESIGNO BONET RIS
1 A LA(S) SIGUIENTE(S) PERSONA(S) EN EL(LOS) PORCENTAJE(S) QUE SE SENALA(N):: :

DATOS DE BENEFICIARIOS

L APELLIDO PATERNO, MATERNO, NOMBRE(S) : DOFCENTALL

.
™~

I
£l

X CUANDO SE ACREDITE FEHACIENTEMENTE A BANCOMER EL FALLECIMIENTO DEL TITULAR, 8! NO HUBIERE INSTRUCCIONES EN CONTRARIO, ENTREGAHA EL INMPORTE

CORRESPONDIENTE DEL SALDO A EL(LOS) BENEFICIARIO(S), DICHA ENTREGA SE EFECTUARA DIRECTAMENTE A EL(LOS) BENEFICIARIO(S) S| FUEREIN) MAYQM(ES) DFE £0AD. O A
SU REPRESENTANTE LEGAL S! FUERE(N) MENOR(ES) DE EDAD.

TOTAL: 100%

FECHA DL— HFCE[‘

) : DA [ MES

» |

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADCR CONOCIMIENTO DE FIRMA POR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD NOMBRE ¥ FIRAA FUNCIONATIO RANGOMER FACULTAIN

ICOMER, S.A. INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE GRUPO FINANCIERO R.F.C. BAN-830831 - H69  AV. UNIVERSIDAD 1200 03339 MEXICO. D.F. TR IADONR
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a4 N
INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONTRATO INDIVIDUAL DEL S.A.R. PARA LOS TRABAJADORES
DE NUEVO INGRESO A SECTUR
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

1. R.F.C.DE LA DIRECCION Se anotara el Registro Federal de Causantes de

EMPRESA/DEPENDEN- DE RECURSOS la Secretaria de Turismo (STU-750101H22).

CIA O ENTIDAD HUMANOS

2. NOMBRE DE LA Invariablemente se anotara: “Secretaria de

EMPRESA/DEPEN- Turismo”.

DENCIA O ENTIDAD

DATOS DEL

TRABAJADOR

3. REG. FED. CAUS. TRABAJADOR Se anotara el Registro Federal de Causante del
trabajador.

4. APELLIDO PATERNO Se anotara el apellido paterno del trabajador.

5. APELLIDO MATERNO ¢ “ Se anotara el apellido materno del trabajador.

6. NOMBRE(S) “ “ Se anotara el nombre(s) del trabajador.

7. CALLE Y NUMERO “ Se indicara el domicilio particular del trabajador.

(EXT. EINT.)

8. COLONIA ¢ Se anotara la colonia que corresponda al
domicilio del trabajador.

9. CODIGO POSTAL “ : Se anotard el No. del cédigo postal que
corresponda al domicilio del trabajador.

10. DATOS DE “ “ Se anotaran los datos del beneficiario(s) que

BENEFICIARIOS manifieste el trabajador, indicando el
porcentaje(s) correspondiente.

11. NOMBRE Y FIRMA ¢ Se anotara el nombre y debera firmar el
trabajador.

12. CONOCIMIENTO DE DIRECCION Se asentara la firma de la persona encargada en

FIRMA POR EL DE RECURSOS el area de Recursos Humanos.

PATRON HUMANOS
I\ J
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

-

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

~

LUGAR DONDE
SE EXPIDE EL
DOCUMENTO

FECHA:

CODIGO DE
PAGO Y TIPO DE
DOCUMENTO

No. DE
CONTROL
INTERNO

NOMBRE:

FILIACION

CLAVE UNICA DE
REGISTRO DE
POBLACION
(CURP)

FECHA DE
INGRESO

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

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

espacio correspondiente.

Se anotara el lugar donde se elabora el documento.

Anotar con numeros arabigos el dia, mes y afio en que
elabora el formato.

Sefialar los codigos de pago que le corresponde a
cada tipo, tanto de Documentacion como de
movimiento, de acuerdo al Catalogo correspondiente.

Espacio para indicar el nimero de la Constancia que
origin6 el nombramiento o alguna asignacién de
Remuneraciones.

Se escribira el apellido paterno, materno y nombre (s)
de la persona a la que se expide la Constancia de
Nombramiento.

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

Registrar la CURP que la Secretaria de Gobernacién
asigno al trabajador.

Anotar con numeros arabigos el dia, mes y aio en que
ingresé a la SECTUR el trabajador.
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

-

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

NOMBRAMIENTO.

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

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Anotar con numeros arabigos el dia, mes y afo en que
entra en vigor la Constancia de Nombramiento y/o
Asignacién de Remuneraciones, o bien el periodo en
que 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
Direccion General) a la que estara adscrito el
trabajador.

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

Anotar el nombre del puesto o cargo asignado al
trabajador.

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

~

18.

19.

20.

21.

22.

23.

VIGENCIA DEL
AL

PERCEPCIONES
ACTUALES

INCREMENTO O
DISMINUCION

TOTAL

DATOS DE
ANTECEDENTE.
CLAVE:

E.M.Z

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
16. RADICACION COORDINACION Indicar el lugar de residencia en donde desempenara
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

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

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

Anotar sueldo tabular
garantizada) vigente asignado al
acuerdo al nivel salarial.

(sueldo y compensacion
trabajador, de

Se anotara el incremento o disminucién 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 zona pagadora se
encontraba adscrito el trabajador, en caso de que haya
cambiado de puesto o bien del ultimo ocupante.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO Y/O ASIGNACION
DE REMUNERACIONES

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
24. ADSCRIPCION COORDINACION Indicar la Unidad Administrativa a la que estuvo
ADMINISTRATIVA adscrito el trabajador, en caso de que haya cambiado
DEPARTAMENTO DE de puesto o bien del ultimo ocupante.
RECURSOS HUMANOS
25. RADICACION: Se anotard el lugar de Radicacion anterior del
trabajador en caso de haber efectuado un cambio o
bien del ultimo ocupante.
26. SUSTITUYE A: Anotar el nombre completo de la persona a la que se
NOMBRE esta sustituyendo.
27.R.F.C. “ “ Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la
persona que se sustituye.
28. CLAVE DE PAGO Indicar la clave de pago de la persona que se sustituye.
29. MOTIVO “ Anotar brevemente el motivo que originé la sustitucion.
30. DATOS ¢ “ Anotar el domicilio particular COMPLETO del
PERSONALES: trabajador, teléfono particular, estado civil y sefalar
DOMICILIO, con una “x” el espacio correspondiente a sexo.
COLONIA,
DELEGACION O
MUNICIPIO,
ESTADO,
CODIGO POSTAL
TELEFONO
PARTICULAR
ESTADO CIVIL
SEXO
I\ J
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

-

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 autografa del trabajador.

Se anotara el nombre del Titular de la Direccion de
Recursos Humanos y se asentara su firma autografa,
en el caso del personal operativo

Se anotarda el nombre del Titular de la Direccion
General de Administracion y se asentara su firma
autografa, en el caso de los Subdirectores de Area y
Jefes de Departamento.

Se anotara el nombre completo del Titular de la
Subsecretaria de Innovaciéon 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 que se
esta ocupando, de acuerdo a la estructura autorizada.

Se indicara el horario establecido al trabajador.
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS CHA DE ELABORAGION

RECURSOS HUMANOS 2 DE JULIO DE 2007

N,

-

México, D.F., a (dia) de (mes) de (afio)

TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO
EN LA SECRETARIA DE TURISMO

Por este conducto hago constar que con esta fecha quedo enterado (a) de la obligaciéon contenida en la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en los articulos 8 fraccion XV, de presentar con
oportunidad y veracidad las declaraciones de situaciéon patrimonial; 36 fraccion Il que obliga a todos los servidores
publicos de nivel Jefe de Departamento u homdlogo hasta el Presidente de la Republica a presentar declaraciones
de situacion patrimonial; y 37 fraccion I, Declaracion Inicial, dentro de los 60 dias naturales siguientes a la toma de
posesion con motivo del:

a) Ingreso al servicio por primera vez;
b) Reingreso al servicio publico después de 60 dias naturales de la conclusion de su ultimo encargo y;
c) Cambio de dependencia o entidad, en cuyo caso no se presentara la de conclusion;

Il Declaracién de conclusion del encargo, dentro de los 60 dias naturales siguientes a la conclusion, y
Il Declaracién de Modificaciéon patrimonial, durante el mes de mayo de cada afio.

Asimismo en caso de infringir las disposiciones antes mencionadas, me doy por enterado de las sanciones de
suspension por 15 dias naturales del cargo o comisién, que quede sin efectos el nombramiento, o la inhabilitacion
hasta por un afio, segun sea el caso, de cuerdo a lo establecido por el articulo 37 fraccién Ill.

De igual forma tomo conocimiento que ambas declaraciones deben presentarse ante la Secretaria de la funcidn

Publica via Internet a través de Declarante; ademas de que en su caso, la renuncia debera presentarse con 15 dias
de anticipacion.

Atentamente

Nombre (s) Apellido Paterno Apellido Materno

Registro Federal de Contribuyentes

Fecha de Ingreso y Cargo

Area de Adscripcion

Firma
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-

FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

INSTRUCTIVO DE LLENADO: NOTIFICACION DE OBLIGACION DE PRESENTAR DECLARACION

DE SITUACION PATRIMONIAL

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. FECHA TRABAJADOR Anotara el dia, mes y afio en que se elabora esta
notificacion.
2. a) INGRESO.... Indicar el motivo por el cual se elabora esta
b) REINGRESO notificacion.
c) CAMBIO....
3. NOMBRE “ * Escribir el o los nombre(s) completo del trabajador.
APELLIDO
PATERNO Y
MATERNO
4. REGISTRO Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del
FEDERAL DE trabajador.
CONTRIBUYENTES
5. FECHA DE “ “ Indicar el Area de Adscripcion del trabajador.
INGRESO Y CARGO
6. FIRMA “ “ Debera estampar su firma autégrafa el trabajador.
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RECURSOS HUMANOS

2 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

:
)

f
PROCEDIMIENTO: IV.2 VALIDACION DE NOMINAS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

SUBDIRECCION DE 1 |[Envia a la Coordinacién Administrativa correspondiente el | Listado de
ADMINISTRACION listado de la nédmina de la quincena a validar nomina
PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIONES
COORDINACIONES 2 |Recibe, revisa y turna al Departamento de Recursos
ADMINISTRATIVAS Humanos.
DEPARTAMENTO DE | 3 [Recibe ndémina, verifica la informacion, realiza las|Listado de
RECURSOS observaciones (bajas, diferencias en sueldo, etc.), elabora [nédmina
HUMANOS oficio y lo presenta a la Coordinacion Administrativa. Oficio
COORDINACION 4 |Recibe némina y oficio con las observaciones, firma|Listado de
ADMINISTRATIVA validando la vigencia de la ndémina y envia a la[némina

Subdireccion de  Administracion  Presupuestal  y|Oficio

Remuneraciones.
SUBDIRECCION DE 5 |Recibe némina y oficios con observaciones, revisa y|Listado de
ADMINISTRACION procede a actualizar sus registros, archiva documentacion. |némina
PRESUPUESTAL Y Oficio
REMUNERACIONES

Termina procedimiento

I\ J
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FECHA DE ELABORACION

2 DE JULIO DE 2007

/

N

 PROCEDIMIENTO:

IV.2 VALIDACION DE NOMINAS

.

-

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

‘ INICIO ’

\ 4 !

ENVIA LISTADO

RECIBE,

A\ 4

RECIBE,

DE NOMINA DE
LA QUINCENA A
VALIDAR

LISTADO DE

NOMINA

5

RECIBE, REVISA

REVISA
Y TURNA

A 4

LISTADO DE
NOMINA

4

RECIBE, FIRMA <

VERIFICA,
REALIZA
OBSERVACIONES

OFICIO

LISTADO DE

NOMINA

A

Y PROCEDE A
ACTUALIZAR LOS
REGISTROS

OFICIO

LISTADO DE
NOMINA

TERMINA

VALIDANDO LA [
NOMINA Y ENVIA

OFICIO

LISTADO DE
NOMINA
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FECHA DE ELABORACION
RECURSOS HUMANOS L 2 DE JULIO DE 2007 J
x

f
PROCEDIMIENTO: IV.3 COMPROBACION DE NOMINAS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACIONES 1 [Reciben del Departamento de Remuneraciones el original | Listado de
ADMINISTRATIVAS/ del listado de comprobantes y los comprobantes de pago, | comprobantes y
DEPARTAMENTO DE los revisan y firman de recibido. comprobantes
RECURSOS
HUMANOS
2 |Acuden a las areas de trabajo para hacer entrega a cada| Listado de
uno de los Servidores Publicos su comprobante y recaba | comprobantes y
la firma en el listado correspondiente. En su caso, se|comprobantes
envian a los enlaces de la Unidades Administrativas para
su entrega a los empleados.
3 |Revisan el listado de comprobantes y comprobantes,|Listado de
verificando que las firmas correspondan a los trabajadores | comprobantes y
beneficiarios del pago y remiten dicho listado y los|comprobantes
comprobantes que no fueron entregados a los trabajadores
al Departamento de Remuneraciones, en un plazo que no
exceda de diez dias habiles, contados a partir de la fecha
de recepcion.
DEPARTAMENTO DE | 4 |Recibe de las Coordinaciones Administrativas el listado de | Listado de
REMUNERACIONES comprobantes de percepciones y deducciones firmado y|comprobantes y
los comprobantes que no fueron entregados a los|comprobantes
trabajadores los revisa y archiva en los expedientes
correspondientes.
Termina procedimiento
I\ J
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m COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS T OE ELABORAGION
RECURSOS HUMANOS

2 DE JULIO DE 2007

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

r N
PROCEDIMIENTO: IV.3 COMPROBACION DE NOMINAS

N J/

/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/ \

‘ INICIO ’

v '

RECIBEN EL
LISTADO DE
COMPROBANTES
Y LOS
COMPROBANTES

LISTADO DE
COMPROBANTES

COMPROBANTES

ACUDE A LAS
AREAS Y
ENTREGA

COMPROBANTES
Y

LISTADO DE
COMPROBANTES

COMPROBANTES

3 4
REVISAN RECIBE,
LISTADO | REVISAY
VERIFICANDO ARCHIVAEN LOS
QUE EXPEDIENTES
LAS FIRMAS —

LISTADO DE
COMPROBANTES A 4

COMPROBANTES :

LISTADO DE
COMPROBANTES

COMPROBANTES

TERMINA
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RECURSOS HUMANOS

2 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

f
PROCEDIMIENTO:

IV.4 TRAMITE DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

:
)

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SE REQUIERE JUSTIFICAR UNA FALTA,
RETARDO U OMISIONES DE REGISTRO DE
ASISTENCIA
TRABAJADOR 1 Elabora documento denominado Cédula de Autorizacion | Cédula de
del Personal en original y dos copias, lo firma, recaba | Autorizacién del
visto bueno de su jefe inmediato y lo entrega al|Personal
Director o Subdirector de Area, en su caso anexa
justificante.
DIRECCION O 2 |Revisa Cédula de Autorizacion del Personal y determina | Cédula de
SUBDIRECCION si procede su justificacion. Autorizacion del
DE AREA Personal
NO PROCEDE
3 |Devuelve al empleado la Cédula de Autorizacion del
Personal y explica la razén de la negativa.
TRABAJADOR 4 | Recibe Cédula de Autorizacion del Personal, toma nota | Cédula de
de la negativa y sigue tramite que crea pertinente. Autorizacion del
Personal
S| PROCEDE
DIRECCION O 5 |Firma de autorizacién la Cédula de Autorizacion del|Cédula de
SUBDIRECCION Personal y la envia junto con el justificante (en su caso) | Autorizacion del
DE AREA a la Coordinacion Administrativa para el Vo. Bo.|Personal |
Correspondiente.
COORDINACION 6 |Recibe del Director o Subdirector de Area, la Cédula de | Cédula de
ADMINISTRATIVA/ Autorizacion del Personal junto con el justificante (en su | Autorizacion del
DEPARTAMENTO DE caso), la revisa conforme a lo dispuesto en las|Personal
RECURSOS HUMANOS Condiciones Generales de Trabajo y determina:
ES EXTEMPORANEA
7 | Devuelve al Director o Subdirector de area la Cédula de
Autorizacion del Personal aclarando que esta fuera del
tiempo establecido, la cual debera de ser dentro de los
siguientes 5 dias habiles al suceso.
I\ J
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RECURSOS HUMANOS L

FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

f
PROCEDIMIENTO:

IV.4 TRAMITE DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION O 8 |Recibe de la Coordinacion Administrativa la Cédula de | Cédula de
SUBDIRECCION Autorizacion del Personal, revisa y comunica al|Autorizacion del
DE AREA empleado. Personal
TRABAJADOR 9 Recibe comunicacion, toma nota de que es

extemporanea y procede a realizar los tramites que

considere pertinentes para que se le pueda justificar la

Cédula de Autorizacion del Personal.

NO ES EXTEMPORANEA

COORDINACION 10 |[Sella la incidencia y la registra en sus controles,|Cédula de
ADMINISTRATIVA/ entrega a la Direccion o Subdireccion de area copia de | Autorizacion del
DEPARTAMENTO DE dicha Cédula de Autorizacion del Personal, sellada|Personal
RECURSOS como acuse de recibo.
HUMANOS
DIRECCION O 11 |Recibe copia de la Cédula de Autorizacion del|Cédula de
SUBDIRECCION Personal, toma nota, informa al empleado y espera|Autorizacién del
DE AREA gue se realicen los tramites correspondientes para la|Personal

justificacion, archiva copia de la Cédula de Autorizacion

del Personal.
TRABAJADOR 12 |Recibe comunicado, se entera y espera que se realicen

los tramites correspondientes para la justificacion.
COORDINACION 13 |Firma la Cédula de Autorizacion del Personal de Vo.|Cédula de
ADMINISTRATIVA/ Bo. y la envia al Departamento de Relaciones|Autorizacion del
DEPARTAMENTO DE Laborales. Personal

RECURSOS
HUMANOS
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RECURSOS HUMANOS

2 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

(
PROCEDIMIENTO:

IV.4 TRAMITE DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

:
)

UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DEPARTAMENTO 14 |Revisa los documentos y firma de recibido, el original | Cédula de
DE RELACIONES de la incidencia y el justificante (en su caso), se procede | Autorizacién del
LABORALES a la justificacion en el sistema de computo, la archiva en | Personal

el expediente del empleado. La copia de la incidencia la

devuelve sellada y foliada a la Coordinacion

Administrativa.
COORDINACION 15 |Recibe del Departamento de Relacionales Laborales la | Cédula de
ADMINISTRATIVA/ copia de la Cédula de Autorizacion del Personal, la|Autorizacién del
DEPARTAMENTO DE revisa y archiva en el expediente del personal que |Personal
RECURSOS corresponda.
HUMANOS

INCIDENCIAS EXTEMPORANEAS

DEPARTAMENTO DE | 16 |Elabora quincenalmente el listado de las Incidencias
RELACIONES extemporaneas del personal con el registro de faltas,
LABORALES omisiones y retardos y lo envia a la Coordinacion

Administrativa correspondiente para que realicen las

justificaciones y/o observaciones procedentes.
COORDINACION 17 |Recibe quincenalmente el listado de incidencias
ADMINISTRATIVA/ extemporaneas del personal que cuenta con faltas,
DEPARTAMENTO DE omisiones y retardos, revisa y envia a la Unidad
RECURSOS Administrativa correspondiente para que realicen las
HUMANOS justificaciones u observaciones al respecto.
UNIDAD 18 |Recibe de la Coordinacion Administrativa la relacion de
ADMINISTRATIVA incidencias del personal para su conocimiento y

observaciones pertinentes, elabora oficio con las

observaciones respectivas y lo turnan a la Coordinacion

Administrativa.
COORDINACION 19 |[Recibe oficio con las observaciones correspondientes y
ADMINISTATIVA/ por oficio envia al Departamento de Relaciones
DEPARTAMENTO DE Laborales las justificaciones y observaciones
RECURSOS correspondientes, archiva copia de la documentacion.
HUMANOS

Termina Procedimiento

I\ J
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FECHA DE ELABORACION

2 DE JULIO DE 2007

%

I P
PROCEDIMIENTO: IV.4 TRAMITE DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

DE PERSONAL

RECIBE, &

DE PERSONAL

PROCEDE
?

DEVUELVE Y

TOMANOTAY
SIGUE TRAMITE
PERTINENTE

CEDULA DE
AUTORIZACION
DE PERSONAL

EXPLICA RAZON
DE LA NEGATIVA

CEDULA DE
AUTORIZACION
DE PERSONAL

\_/_
e :

FIRMA DE

P RECIBE,
AUTORIZACION v REVISAY
Y ENVIA DETERMINA

CEDULA DE
AUTORIZACION
DE PERSONAL

CEDULA DE
AUTORIZACION
DE PERSONAL

PROCEDE
?

RECIBE, <
TOMA NOTA Y
REALIZA TAMITES
PERTINENTES

CEDULA DE
AUTORIZACION
DE PERSONAL

RECIBE, < DEVUELVE
REVISAY ACLARANDO QUE
COMUNICA ESTA FUERA DE
TIEMPO
CEDULA DE CEDULA DE
AUTORIZACION AUTORIZACION

DE PERSONAL

DE PERSONAL

N
/ DIRECCION O SUBDIRECCION COORDINACION ADMINISTRATIVA/ DEPARTAMENTO DE \
TRABAJADOR DE AREA DEPARTAMENTO DE RECURSOS RELACIONES LABORALES
HUMANOS
INICIO
v
SE REQUIERE JUSTIFICAR UNA
FALTA, RETARDO O PERMISO
1 2
ELABORA [ REVISAY
DOCUMENTO, l DETERMINA
FIRMA, RECABA
VISTO BUENO
Y ENTREGA
CEDULA DE CEDULA DE
AUTORIZACION AUTORIZACION
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FECHA DE ELABORACION

2 DE JULIO DE 2007

%

N-

I P
PROCEDIMIENTO: IV.4 TRAMITE DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

TRABAJADOR

DIRECCION O SUBDIRECCION

COORDINACION ADMINISTRATIVA/

DEPARTAMENTO DE

~

DE AREA DEPARTAMENTO DE RECURSOS RELACIONES LABORALES
HUMANOS
12 11 10
RECIBE - RECIBE, - SELLA,

COMUNICADO, )l TOMA NOTA, )l REGISTRA EN
SE ENTERA INFORMA Y CONTROLES Y

Y ESPERA ESPERA ENTREGA COPIA
CEDULA DE CEDULA DE CEDULA DE

AUTORIZACION AUTORIZACION AUTORIZACION

DE PERSONAL

DE PERSONAL

DE PERSONAL

FIRMA DE

q RECIBE,

VISTO BUENO
Y ENVIA

CEDULA DE
AUTORIZACION
DE PERSONAL

FIRMA DE
RECIBIDO,
PROCEDE A LA
JUSTIFICACION

CEDULA DE
AUTORIZACION
DE PERSONAL

RECIBE, REVISA |«
Y ARCHIVA EN
EXPEDIENTE

CEDULA DE
AUTORIZACION
DE PERSONAL

RECIBE, REVISA

INCIDENCIAS EXTEMPORANEAS

A\ 4
ELABORA

A

Y ENVIA PARA

y

UNIDAD ADMINISTRATIVA

18

\4

RECIBE, REVISA,

JUSTIFICACIONE
S

u

LISTADO DE
INCIDENCIAS
EXTEMPORANEAS

RECIBE Y

ELABORA OFICIO
Y TURNA

OFICIO CON
OBSERVACIONES

ENVIA LAS
JUSTIFICACIONE
S

U

OFICIO CON
OBSERVACIONES

TERMINA

LISTADO
DE INCIDENCIAS
EXTEMPORANEA
S

LISTADO DE
INCIDENCIAS
EXTEMPORANEAS
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SR £ |

[a -

[ S I S

C. DIRECTOR. DE RECURSOS HUMANOS

CEDULA DE AUTORIZACION AL PERSONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

LUGAR Y FECHA: i1

NOS PEEMITIMOS SOLICITAR A USTED OQUE SE LE AUTORICE A:

EL (L&)

(2]

M® DE EMPLEADC: =)

CODIGE: 4

ADSCRIPCION: =)

FECHADE INGRESO!

()

i T WACACIONES:

[E0LOEM CA20 DE LICEMCIAE]

i)

() ECONOMICOS:

[AMOTAR PERIODO)

(8

[MUMERD)

i 1 ENTRADA DA

[AMNOTAR FERIODO)

)

i TEALIDADEL DA

[FECHA]
10

i TINASISTENCIA COMISION OF [CIAL:

i T LIGEMCIA SIN GOCE DE SUELDC:

i 7 LICEMCIA COM GOCE DE SUELDO POR PREJUBILACIOMN:

OTROS:

[FECHA]

(1)

[FECHA)
(12

[AMNOT AR PERIODO)

(13)
[ANOT AR PERIODIO)

[MEZEE]
(14}

EL TRABAJADOR

(14)

ATENTAMEHNTE

EL DIRECTOR DEL AREA EL COORDINADOR

ADMINISTRATIYVO

(1 6) 7

¥O. BO.

i18)

SOLO EN CASO DE LICEHNCIAS

AUTORIZA

(14)

OIRECTOR GENERAL

DIR. DE RECURS0S HUMANOS
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2 DE JULIO DE 2007

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE AUTORIZACION AL PERSONAL

t FECHA DE ELABORACION J

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- LUGARY 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 anotard el lugar y fecha de elaboracion del
documento.

Anotar nombre completo del trabajador.

Anotar el numero de empleado del trabajador.

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

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

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

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

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

En caso de justificaciéon de Entrada sefalar a la
izquierda con una “X” el concepto y anotar el dia y el
motivo.
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2 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

-~

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE AUTORIZACION AL PERSONAL

:
)

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

10.- SALIDA DEL
DIA:

11.- INASISTENCIA
COMISION OFICIAL

12.- LICENCIA SIN
GOCE DE SUELDO:

13.- LICENCIA CON
GOCE DE SUELDO
POR
PREJUBILACION:

14.- OTROS:

15.- EL
TRABAJADOR:

16.- EL DIRECTOR
DEL AREA:

17.- EL
COORDINADOR
ADMINISTRATIVO:

TRABAJADOR

DIRECTOR DEL AREA DE
ADSCRIPCION DEL
TRABAJADOR

TITULAR DE LA
COORDINACION
ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE

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

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

Senalar 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 mencién.

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

Anotar el nombre completo y la firma del trabajador.

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

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

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS {FECH S OF ELABORAGION }
x

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

RECURSOS HUMANOS

Recursos Humanos. Requisitar la firma solo en caso de
Licencias.
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PROCEDIMIENTO: IV.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 1 Recibe de la Direccion de Recursos Humanos|Normatividad
ADMINISTRATIVA/ normatividad emitida por la Secretaria de la Funcién|para el
DEPARTAMENTO DE Publica para el Otorgamiento de Premios, Estimulos y [ Otorgamiento de
RECURSOS Recompensas y Cédulas de Evaluacién y comunica a las | Premios,
HUMANOS Unidades Administrativas correspondientes para que|Estimulosy
procedan a la evaluacién del personal en el sistema|Recompensasy
informatico ubicado en la Intranet Institucional. Cedulas de
evaluacion
2 |[Difunde entre el personal de las Unidades|Convocatoriay
Administrativas, la convocatoria y bases para participar | Bases para
en el otorgamiento de premios, estimulos vy|participar
recompensas.
3 |Con la participacion de la Direccion de Recursos
Humanos y de cada Unidad Administrativa, constituyen
el Comité de Evaluacion en cada Unidad Administrativa,
levantando el Acta correspondiente.
UNIDAD 4 |Recibe comunicacion y el Jefe Inmediato procede a
ADMINISTRATIVA evaluar al personal a su mando en el sistema, en su
caso solicita la asesoria del Departamento de
Administracion y Control de Personal de la Direccion de
Recursos Humanos para su llenado correcto, imprime
cédula, recaba la firma del trabajador, firma el evaluador
y el Jefe Inmediato Superior del evaluador, elabora oficio
y envia las cédulas de evaluacion debidamente
requisitadas a la Coordinacion Administrativa.
COORDINACION 5 [Recibe de las Unidades Administrativas las Cédulas de | Cédulas de
ADMINISTRATIVA/ Evaluacion de las areas que coordina [ Evaluacion
DEPARTAMENTO DE administrativamente, revisa, selecciona las de mejor
RECURSOS puntuacion y las presenta a cada Comité de Evaluacion.
HUMANOS (Pasa a la actividad No. 7)
6 |Convoca a una reuniéon de trabajo a los integrantes de

los Comités de Evaluacién para recabar las Cédulas de
Evaluacién y las propuestas de los candidatos para
obtener los Estimulos y Recompensas.
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

:
)

.
PROCEDIMIENTO: V.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COMITES DE 7 Reciben las Cédulas de Evaluacion, revisan, analizan y|Cédulas de
EVALUACION DE determinan los candidatos viables para obtener los |evaluacion
CADA UNIDAD Estimulos y Recompensas. Elaboran el Acta de
ADMINISTRATIVA Designacion de los acreedores a Estimulos vy
Recompensas y la envian al Secretario Técnico de la
Comision, (Direccion de Recursos Humanos) junto con
las cédulas de evaluacion.
SECRETARIO 8 |Recibe de los Comités de Evaluacion el acta de|Actade
TECNICO DE LA designacion de los candidatos viables para obtener los | designacion
COMISION estimulos y recompensas, asi como las cédulas de|Cédulas de
(DIRECCION DE evaluacion, revisa y turna al Departamento de|evaluacion
RECURSOS Administracién y Control de Personal a través de la
HUMANOS) Subdireccién de Administracion de Personal.
DEPARTAMENTO DE 9 |Recibe del Secretario Técnico de la Comision
ADMINISTRACION Y Evaluadora, las Cédulas de Evaluacion del Desempefio,
CONTROL DE los formatos de propuestas, los expedientes respectivos
PERSONAL y el Acta de Designacién, revisa que se encuentren
debidamente requisitados los formatos, registra en sus
controles y archiva toda la documentacion.
COMISION 10 |Dictamina a los trabajadores beneficiados con|Acta
EVALUADORA Recompensas y firman el acta, misma que se entrega a
la Subdireccién de Administracién de Personal.
SUBDIRECCION DE| 11 |Recibe el acta en donde dictaminan a los trabajadores | Acta
ADMINISTRACION beneficiados y solicita a la Direccion de Recursos
DE PERSONAL Financieros la elaboracion de los cheques respectivos de
los acreedores a la recompensa.
12 |Elabora los diplomas y oficios para los trabajadores |Diplomas y oficios

acreedores de Estimulos y Recompensas y junto con los
cheques que recibe de la Direccion de Recursos
Financieros, los envia por medio de oficio a las
Coordinaciones Administrativas correspondientes.
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RECURSOS HUMANOS L 2 DE JULIO DE 2007

)

(PROCEDIMIENTO: IV.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

~

administracién y Control de Personal junto con la
documentacion  comprobatoria entregada a los
trabajadores galardonados, archiva copia de |la
documentacion.

Termina Procedimiento

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 13 |Reciben la documentacion mencionada en el punto
ADMINISTRATIVA/ anterior, revisan y determinan conjuntamente con las
DEPARTAMENTO DE Direcciones Generales la fecha, hora y lugar de la
RECURSOS ceremonia de premiacion. En la ceremonia de
HUMANOS premiacion entregan los estimulos y recompensas a los
trabajadores galardonados.
14 |Elaboran oficio y lo envian al Departamento de
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COORDINACION
ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
DE PERSONAL

COMITES DE
EVALUACION DE CADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

SECRETARIO TECNICO
DE LA COMISION
(DIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS)

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION
Y CONTROL DE PERSONAL

COMISION
EVALUADORA

INICIO

RECIBE
NORMATIVI
DAD

NORMATIVIDAD

DIFUNDE
ENTRE
PERSONAL
LA

CONVOCATORIA
Y BASES

CONSTITU
YEN
COMITE,
LEVANTAN

ACTA

A 4 4

RECIBE Y
PROCEDE
A

EVALUAR,

1l ADAPA

CEDULAS DE
EVALUACION

RECIBE, [&
REVISA
SELECCIO

CEDULAS DE
EVALUACION

6

CONVOCA
A

REUNION
PARA

PEAADAR

CEDULAS DE
EVALUACION Y
PROPUESTAS

v 7
RECIBEN

RECIBE,

CEDULAS,
REVISAN,
ANALIZAN,
ciAD v
ACTA DE
DESIGNACION

CEDULAS DE
EVALUACION

RECIBE,

REVISA
Y TURNA

ACTA DE
DESIGNACION

CEDULAS DE
EVALUACION

v

REVISA,
REGISTRA
Y ARCHIVA

ACTA DE
DESIGNACION

CEDULAS DE
EVALUACION

10

DICTAMINA
ALOS
TRABAJAD
ORES

[STEYTYS

ACTA DE
DESIGNACION
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AGDAN

N
COORDINACION SECRETARIO TECNICO DEPARTAMENTO DE
SUBDIRECCION DE COMITES DE
DEPARTAMENTO DE ADMIMSTRATIVA ADMINISTRACION JEVALUACION DE CADA | - (01RgCCION DE RECURSOS MSELECCION Y CSOMSION
RECURSOS HUMANOS HUMANOS) CAPACITACION

RECIBE
ACTA
Y SOLICITA
CHEQUES

PrencAT

ACTA DE
DESIGNACION

13

RECIBEN, < ELABORA
REVISAN, DIPLOMAS
DETERMIN Y

AN OFICIOS Y

DIPLOMAS

DIPLOMAS

ELABORAN
OF.
YLO
ENVIAN

RING N

OFICIO

DOCUMENTA-
CION COMPRO-
BATORIA

TERMINA
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IV.6 AVISO DE SUSPENSION DE PAGO

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

UNIDAD 1 Recibe documento que modifica la situacion laboral
ADMINISTRATIVA como puede ser: el original del Acta de Defuncion,

Renuncia, Laudo, Dictamen de Invalidez, abandono de

empleo, copia de fax y la turna a la Coordinacion

Administrativa.
COORDINACION 2 |Recibe de las Unidades Administrativas el documento | Documentacion
ADMINISTRATIVA/ que genera el Aviso de Suspension de Pago en donde | Aviso de
DEPARTAMENTO DE se pueda deducir la baja del trabajador; revisa, elabora [ Suspension de
RECURSOS 2 originales del Aviso de Suspensién de Pago y los|pago
HUMANOS turna con el soporte respectivo, cuando menos dos dias

antes de la fecha de pago de némina, al Departamento

de Remuneraciones.
DEPARTAMENTO DE 3 |Recibe de la Coordinacién Administrativa original del|Aviso de

REMUNERACIONES

Aviso de Suspension de Pago. Lo revisa, registra en
controles internos y para evitar pagos en demasia aplica
en el sistema de ndmina para suspender el pago, hasta
que se aclare la situacion administrativa del trabajador
respectivo, archiva copia de toda la documentacion.

Termina procedimiento

Suspension de
pago
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PROCEDIMIENTO: IV.6 AVISO DE SUSPENSION DE PAGO
N J
/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
‘ INICIO ’
\4 !
RECIBE
DOCUMENTO
QUE
MODIFICA
SITUACION
DOCUMENTO QUE
MODIFICA
SITUACION LABORAL v 2
RECIBE, REVISA,
ELABORA AVISO
DE SUSPENSION
DE PAGO
Y TURNA
AVISO DE
SUSPENSION
DE PAGO v 3

RECIBE, REVISA
DOCUMENTO QUE REGISTRAEN

MODIFICA CONTROLES
SITUACION LABORAL Y APLICAEN
SISTEMA

AVISO DE
SUSPENSION
DE PAGO

DOCUMENTO QUE
MODIFICA
SITUACION LABORAL

TERMINA




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

L 3
-\.‘-'._-.'

FOLIO 1

AVIS0 DE SUPENSION DE PAGO

Mexico DF. a 2 de de 200

C. Subdirector de Administracién
Presupuestal y Remuneraciénes
Presente.

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

MOMBRE ! 3
R.F.C. 4
CLAVE PRESUPUESTAL 5
M® DE EMPLEADOC b
MOTIVO DE LA SUSPENSION - 7

EFECTOS: A FPARTIDEL  DE. 8

COORDINADOR ADMINIZTRATIOD ENTERADO
9 10
MNOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

AVISO DE SUSPENSION DE PAGO

t FECHA DE ELABORACION J

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. FOLIO COORDINACION Registrara el numero consecutivo del documento.
ADMINISTRATIVA
2. FECHA. ¢ “ Se anotara el dia, mes y afno que corresponda.
3. COORDINACION Se anotara la Coordinaciéon  Administrativa
ADMINISTRATIVA correspondiente.

4. NOMBRE Se escribira el nombre completo comenzando por el
apellido paterno, materno y nombres completos del
empleado al que se le va a suspender el pago.

5. FILIACION. Sefalar el numero de Registro Federal de
Contribuyentes del empleado.

6. CLAVE Se escribira el numero de la clave presupuestal del

PRESUPUESTAL empleado

7. No. DE EMPLEADO Senalar el numero de empleado que tiene asignado
el trabajador en la SECTUR.

8. MOTIVOS DE LA ¢ “ Se debera indicar los motivos de la suspension del

SUSPENSION pago, como son: renuncia, defuncién, cambio de
adscripcion, Licencia sin goce de sueldo, Acta

Administrativa.
9. EFECTOS: ¢ Se debera escribir la fecha en que se debera

10. COORDINADOR

ADMINISTRATIVO

11. ENTERADO

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

suspender el pago al empleado de referencia.

Se escribira el nombre completo, puesto y firma
autografa del Coordinador Administrativo de la
Unidad Administrativa correspondiente.

Se escribira el nombre completo, puesto y firma
autografa de la persona que recibe el formato de
Suspensién de Pago.

NOTA: Se debera de considerar las fechas tanto
del calendario del proceso de nédmina como de
pago, para estar en posibilidad de atender
oportunamente la solicitud.

J
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IV.7 TRAMITE 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
UNIDAD 1 Recibe del trabajador o de sus familiares documento que
ADMINISTRATIVA modifica la situacion laboral, como puede ser: el original
del Acta de Defuncién, Renuncia, Laudo, Dictamen de
Invalidez, licencia sin goce de sueldo y la turna a la
Coordinacién Administrativa.
COORDINACION 2 |Recibe de las Unidades Administrativas los documentos | Formato Aviso de
ADMINISTRATIVA/ que generan el Aviso de Cambio de Situacién y elabora|Cambio de
DEPARTAMENTO DE 5 originales del Aviso y los turna con el soporte |Situacion
RECURSOS respectivo al Departamento de Administracién y Control
HUMANOS de Personal.
DEPARTAMENTO DE 3 |Recibe de la Coordinacién Administrativa 5 originales del | Formato Aviso de

ADMINISTRACION Y
CONTROL DE
PERSONAL

Aviso de Cambio de Situacion de Personal. Lo revisa,
registra en controles internos, recaba la firma del
Director de Recursos Humanos y lo distribuye de la
siguiente manera:

El primer original del Aviso de Cambio de Situacion lo
envia al Departamento de Remuneraciones, para la
afectacion de la nomina.

Copias certificadas del Aviso de Cambio de Situacion se
entregan al interesado.

El tercer original lo archiva en el expediente del

trabajador.

Termina procedimiento

Cambio de
Situacion
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2 DE JULIO DE 2007

N

r A
PROCEDIMIENTO: IV.7 TRAMITE DE BAJAS DE PERSONAL

/

.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
Y CONTROL DE PERSONAL

INICIO

A 4

CUANDO SE GENERA UN AVISO DE

CAMBIO DE SITUACION POR BAJA
DEFINITIVA O TEMPORAL

A4
RECIBE

DOCUMENTO
QUE
MODIFICA
SITUACION

DOCUMENTO QUE
MODIFICA
SITUACION LABORAL

v
RECIBE,

ELABORA
AVISO DE
SUSPENSION
DE PAGO Y

AVISO DE CAMBIO
DE SITUACION
LABORAL

DOCUMENTO QUE

MODIFICA
SITUACION LABORAL

\4

RECIBE, REVISA,
REGISTRA,
RECABA FIRMA
Y DISTRIBUYE

AVISO DE CAMBIO
DE SITUACION
LABORAL

DOCUMENTO QUE

MODIFICA
SITUACION LABORAL

1er. ORIGINAL DEL AVISO LO ENVIA
AL DEPTO. DE REMUNERACIONES
PARA AFECTACION DE NOMINA
COPIAS CERTIFICADAS DEL AVISO SE
ENTREGA AL INTERESADO
3er. ORIGINAL LO ENVIA AL EXPEDIENTE

A 4

TERMINA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL FEDERAL

~

10.

DOCTO/ MVTO.

DIA/MES/ANO

No. DE
CONTROL
INTERNO/
DEPENDENCIA

NOMBRE

R.F.C.

CLAVE UNICA DE
REGISTRO DE
POBLACION
(C.UR.P.)

No. DE
EMPLEADO

FECHA DE
INGRESO

ZONA
PAGADORA
NOMBRE DEL
PUESTO

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

RECURSOS HUMANOS

catalogo correspondiente.

Se indicara la fecha en que se elabora este formato

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

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

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del
trabajador.

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

Se anotara el numero de Empleado que tiene asignado
el trabajador.

Anotar el dia, mes y aio en que ingresé el trabajador a
la SECTUR.
Indicar a que zona pagadora pertenece el trabajador.

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

J
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~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

11. ADSCRIPCION
DEL EMPLEADO

12. CLAVE DE PAGO

13. BAJA

14. REANUDACION
DE LABORES

15. LICENCIA SIN
SUELDO.
MOTIVO

16. DIAS.DEL AL

17.
OBSERVACIONES

18. PERCEPCIONES
ACTUALES.
PARTIDA

19. IMPORTE

N\

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 afno en que acontece la baja del trabajador.

Indicar el dia, mes y ano 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 autorizacion 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.

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

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

20. TOTAL

21. AUTORIZACION

22.

DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRA-
CIONY
CONTROL DE
PERSONAL

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

Escribir la sumatoria de sueldo integrado.

Se anotara el nombre del Titular del Departamento de
Administracién y Control de Personal, quien asentara
su firma autégrafa.

Anotar el nombre del Titular de la Direccidn de
Recursos Humanos, quién asentara su firma autégrafa.
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION
_ RECURSOS HUMANOS L 2 DE JULIO DE 2007 J
GROCEDIMIENTO: IV.8 ENTREGA DE VESTUARIO )
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE 1 Prepara oficio para solicitar a las Coordinaciones |Oficio
ADMINISTRACION Administrativas la validacion de tallas, numero de|Impresion
PRESUPUESTAL Y empleado, asi como la adscripcion del trabajador de |Diskette.
REMUNERACIONES acuerdo con la base de datos con que se cuenta y que se
anexa impresa y en diskette y lo envia a las
Coordinaciones Administrativas.
COORDINACIONES 2 |Reciben oficio y base de datos la revisan y la envian para | Oficio
ADMINISTRATIVAS la validacion a cada una de las Unidades Administrativas | Impresion.
que coordina, solicitando la actualizacion de la
informacion, asi como la firma de conformidad de los
trabajadores
UNIDADES 3 Reciben oficio y base de datos, la revisan, registran,
ADMINISTRATIVAS verifican con el personal los datos, recaban la firma de
conformidad de cada empleado y devuelven a las
Coordinaciones Administrativas.
COORDINACIONES 4 |Reciben la informacion, revisan, verifican los datos de | Oficio
ADMINISTRATIVAS cada empleado y envian oficio con la base de datos|Impresién
actualizada, impresa y en diskette a la Direccion de|Diskette.
Recursos Humanos (Subdireccion de Administracion
Presupuestal y Remuneraciones).
SUBDIRECCION DE 5 |[Recibe la actualizacion y elabora base de datos global y | Impresién
ADMINISTRACION por Unidad Administrativa de los trabajadores con |Diskette.
PRESUPUESTAL Y derecho a esta prestacion
REMUNERACIONES
6 Elabora oficio, justificacion, anexo técnico, requisicion | Oficio
para la adquisicion del vestuario de conformidad con el | Anexo técnico
Procedimiento Administrativo que corresponda y recaba | Justificacion,
la firma del Director de Recursos Humanos y envia a la | Requisicién
Coordinaciéon Administrativa de la Subsecretaria de
Innovacion y Calidad, para que proceda con los tramites
necesarios para la adquisicion del vestuario.
7 Recibe comunicado del Almacén, de que el vestuario
ya se encuentra listo para ser entregado al personal.
I\ J
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RECURSOS HUMANOS L

FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

:
)

PROCEDIMIENTO: IV.8 ENTREGA DE VESTUARIO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE 8 |Elabora vales de entrega de vestuario administrativo | Vale de entrega
ADMINISTRACION debidamente foliados, con calendario de uso, de|de vestuario
PRESUPUESTAL Y conformidad con la base de datos actualizada por las|administrativo.
REMUNERACIONES Coordinaciones Administrativas.
9 |Elabora oficio, anexa vales para las Coordinaciones |Vale de entrega
Administrativas con relacion de asignacién de uniformes | de vestuario
por Direccion General 6 equivalente y recaba la firma del | administrativo.
Director de Recursos Humanos y envia a las|Relacién de
Coordinaciones Administrativas. asignacion de
uniformes
10 |[Envia una copia de la relaciéon de asignacion uniformes | Copia de
por Direccion General o equivalente a la Direccion |relacion de
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios |asignacion de
Generales (almacén) para la entrega de los uniformes a | uniformes.
las Coordinaciones Administrativas
COORDINACIONES 11 |Reciben oficio y vales de vestuario administrativo, | Oficio
ADMINISTRATIVAS relacion de asignacion de uniformes y esperan la entrega | Vales de
del vestuario por parte del almacén vestuario
administrativo.
ALMACEN 12 |Recibe copia de la relacién de asignacion de uniformes
por Direccion General 6 equivalente para la entrega de
los mismos a las Coordinaciones Administrativas.
13 | Verifica las tallas y documentacion solicitada, registra y
Entrega los uniformes a las Coordinaciones
Administrativas recabando acuse de recibo.
COORDINACIONES 14 Reciben del almacén lo uniformes a entregar al

ADMINISTRATIVAS

personal con base a la relacion de asignacion de
uniformes por Direccion General 6 equivalente e
informa a los empleados para que acudan a recoger su
dotacién de uniformes.
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RECURSOS HUMANOS

2 DE JULIO DE 2007

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS {FECH S OF ELABORAGION }
x

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIONES

Humanos (Subdireccion de Administracion
Presupuestal y Remuneraciones), como comprobacion
de la entrega

S| QUEDAN EXISTENCIAS

17 |Después de 15 dias habiles contados a partir de la fecha
de inicio de la entrega, se envian con oficio y por juegos
de tallas los trajes no entregados a la Subdireccion de
Administracién  Presupuestal y  Remuneraciones,
adjuntando originales de los vales de los uniformes no
entregados.

18 Recibe de la Coordinacion Administrativa copia del
oficio y original del vale de uniforme, elabora relacién
de vales de uniformes entregados y en existencia.
Archiva copia de toda la documentacion.

Termina Procedimiento

f
PROCEDIMIENTO: IV.8 ENTREGA DE VESTUARIO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
TRABAJADORES 15 Reciben uniformes y oficio sobre el uso de los mismos
y firma de conformidad el vale de uniformes,
entregandoselo a la Coordinacion Administrativa.
COORDINACIONES 16 Recopilan los vales de uniformes debidamente |Vales de
ADMINISTRATIVAS firmados y los envian a la Direccion de Recursos [vestuario

administrativo
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/

-

SUBDIRECCION DE

COORDINACIONES

UNIDADES

ADMINISTRACION ADMINISTRATIVAS/
PRESUPUESTAL Y DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVAS ALMACEN TRABAJADORES
REMUNERACIONES RECURSOS HUMANOS
‘ INICIO ’
v 2 3
PREPARA RECIBEN Y

OFICIO, P ENvIAN PARA EES:?,EN'

ANEXA. VALIDACION Y VERIEICAN,

Y ENVIA FIRMA DE RECABAN Y

TRABAJADOR DEVUELVEN

OFICIO

OFICIO

OFICIO

RECIBE Y RECIBEN
ELABORA INFORMACIO
BASE N,
DE DATOS REVISAN,
GLOBAL POR VERIFICAN

OFICIO

ELABORA,
RECABA
FIRMA
Y ENVIA PARA
TRAMITES DE

OFICIO

ANEXO TECNICO
JUSTIFICACION
REQUISICION

RECIBE
COMUNICADO
DE QUE EL
VESTUARIO
ESTALISTO

COMUNICADO

I

ELABORA
VALES DE
ENTREGA DE
VESTUARIO

VALES DE
ENTREGA DE
VESTUARIO

OFICIO
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-

SUBDIRECCION DE COORDINACIONES
ADMINISTRACION ADMINISTRATIVAS/ UNIDADES

PRESUPUESTAL Y DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVAS ALMACEN TRABAJADORES
REMUNERACIONES RECURSOS HUMANOS

ELABORA
OFICIO,
ANEXA
VALES,
RECABA

OFICIO

VALES DE
ENTREGA DE

VESTUARIO

ENVIA COPIA RECIBEN Y
AL ALMACEN ESPERAN LA
PARA LA ENTREGA

ENTREGA DE DEL
VESTUARIO VESTUARIO

OFICIO

OFICIO
C

VALES DE
ENTREGA DE
VESTUARIO
C

VALES DE

ENTREGA DE
VESTUARIO

12

RECIBE PARA
LA ENTREGA
DE
VESTUARIO

\4

OFICIO
c

VALES DE
ENTREGA DE
VESTUARIO

< VERIFICA
RECIBEN <« TALLAS Y

UNIFORMES E
DOCUMENTA
INFORMA A CION

REGISTRAY

LOS
EMPLEADOS

VESTUARIO

VESTUARIO

RECIBEN
UNIFORMES,
FIRMAN VALE
Y ENTREGAN

\ 4

VALES DE
ENTREGA DE
VESTUARIO
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/ SUBDIRECCION DE

ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIONES

COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS/
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

ALMACEN

TRABAJADORES

ANIDAN

RECOPILAN
VALES Y
ENVIAN

v 18

COMO
COMPROBACI

VALES DE
ENTREGA DE
VESTUARIO

S| QUEDAN EXISTENCIAS

v 17

RECIBE, l
ELABORA
REL.

DE
UNIFORMES

VALES DE
ENTREGA DE
VESTUARIO

ENTREGA DE
VESTUARIO

TERMINA

ENVIA POR
JUEGOS
PARA

SuU
RESGUARDO

OFICIO DE
ENTREGA DE
VESTUARIO
Cc

ENTREGA DE
VESTUARIO
ALMACEN




e N FOLIO (1)

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
ASUNTO: VALE DE VESTUARIO ADMNISTRAT VO
PERSONAL: (2)

Recibi de la Direccion General de Administracion de la Secretaria de Turismo, cinco uniformes y cinco
blusas de conformidad a lo establecido en el Articulo 45 fraccion X1 de las Condiciones Generales de
Trabajo, los cuales me comprometo a usar durante mi horario de labares como a continuacion se instruye:

LUNES MARTES || MIERCOLES JUEVES VIERNES

(31 41 (51 (i (7l

Paor aotro lada, en caso de incumplimienta a las presentes disposiciones, me haré acreedor a las sanciones que
sefialan los Articulos 102,103 v 104 de las Condiciones Generales de Trahajo de |3 Dependencia

héxico D F. a (8)_
: : (9)_
Firma de conformidad

Mombre: (10 _
Mdam. de Empleado: (11}
Inidad Responsable: (12)_
Talla Uniforme: (13)_
Talla Blusa: (14)_

0. Bo.

(15]

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS CHA DE ELABORAGION
t 2 DE JULIO DE 2007 J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: VALE DE ENTREGA DE VESTUARIO ADMINISTRATIVO

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. FOLIO DEPARTAMENTO DE Se anotara el numero consecutivo del vale de
PRESTACIONES AL vestuario administrativo (femenino o masculino) que
PERSONAL este utilizando.

2. PERSONAL Anotar el sexo del trabajador (femenino o masculino).

3. LUNES Indicar el color del vestuario administrativo que
debera portar el trabajador, exactamente este dia de
la semana

4. MARTES Indicar el color del vestuario administrativo que
debera portar el trabajador, exactamente este dia de
la semana

5. MIERCOLES Indicar el color del vestuario administrativo que
debera portar el trabajador, exactamente este dia de
la semana

6. JUEVES Indicar el color del vestuario administrativo que
debera portar el trabajador, exactamente este dia de
la semana

7. VIERNES Indicar el color del vestuario administrativo que
debera portar el trabajador, exactamente este dia de
la semana

8. FECHA Se anotara la fecha en que se expide el vale de
vestuario administrativo.

9. FIRMA DE TRABAJADOR Pondra el trabajador su firma autdgrafa.

CONFORMIDAD

10. NOMBRE

11. NUMERO DE

EMPLEADO

12. UNIDAD
RESPONSABLE

N\

DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES AL
PERSONAL

Anotara el nombre completo del trabajador
correspondiente.

Anotara correctamente el numero correspondiente de
empleado del trabajador.

Anotara la Unidad Administrativa a la que el
trabajador se encuentre adscrito.
J




COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION
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@ PAGINA 103
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CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
13. TALLA Indicar la talla actualizada por la Coordinacién
UNIFORME Administrativa.
14. TALLA BLUSA Indicar la talla actualizada por la Coordinacién
Administrativa.
15. VISTO BUENO COORDINADOR Este campo sera llenado por la firma autégrafa del
ADMINISTRATIVO Coordinador Administrativo.
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION
_ RECURSOS HUMANOS L 2 DE JULIO DE 2007 J
4 ) ) )
PROCEDIMIENTO: [V.9 TRAMITE PARA EL PAGO DEL ESTIMULO DEL EMPLEADO DEL MES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 En base a la “Norma que regula la Designacion del |[Cédula de
ADMINISTRATIVA Empleado del Mes”, cada Unidad Administrativa |Designacion del
elabora una “Cédula de Designacién del Empleado del [Empleado del
Mes” por cada trabajador designado, y la “Constancia |Mes
de Designacion del Empleado del Mes”, considerando | Constancia de
que se otorgara un estimulo de 10 dias de salario |Designacion del
minimo general vigente en el Distrito Federal, que se |Empleado del
cubrira con vales de despensa, por cada 20 |Mes
trabajadores de nivel operativo y Enlaces en cada
Unidad Administrativa. Envia a la Coordinacion
Administrativa en los términos y plazos que sefiala la
normatividad.
COORDINACION 2 Recibe de la Unidad Administrativa las “Cédulas de |Cédulas de
ADMINISTRATIVA/ Designacion del Empleado del Mes” y la “Constancia |Designacion del
DEPARTAMENTO DE de Designacion del Empleado del Mes”, revisa y [Empleado del
RECURSOS verifica que se encuentre apegado a la normatividad. Mes
HUMANOS Constancia de
Designacion del
Empleado del
Mes
3 Se recaban las firmas en la Constancia de Designacién | Constancia de
del Empleado del Mes del “Comité de Evaluaciéon del |Designacién del
Desempeno”, que esta integrado por el Director |Empleado del
General o equivalente de la Unidad Administrativa |Mes
como Presidente, el Coordinador Administrativo como
Vocal y un Representante Sindical como invitado.
4 Elabora oficio, anexa las “Cédulas de Designacion del |Cédulas de
Empleado del Mes” y la “Constancia de Designacion |Designacion del
del Empleado del Mes” debidamente requisitadas y |[Empleado del
envia a la Direccidon de Recursos Humanos, solicitando |Mes
los recursos. Constancia de
Designacion del
Empleado del
Mes
I\ J
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION
_ RECURSOS HUMANOS L 2 DE JULIO DE 2007 J
GROCEDIMIENTO: IV.9 TRAMITE PARA EL PAGO DEL ESTIMULO DEL EMPLEADO DEL MES )
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 5 Recibe de la Coordinacion Administrativa oficio, las |Oficio
RECURSOS “Cédulas de Designacion del Empleado del Mes” y la |Vales
HUMANOS “Constancia de Designacion del Empleado del Mes” y
revisa que estén de acuerdo con la normatividad.
Elabora oficio y lo envia junto con los vales respectivos
a la Coordinacion Administrativa.
COORDINACION 6 Recibe de la Direccion de Recursos Humanos los vales | Oficio
ADMINISTRATIVA/ correspondientes para el pago del Empleado del Mes, |Vales
DEPARTAMENTO DE revisa y entrega al trabajador beneficiado los vales
RECURSOS respectivos, recabando la firma autégrafa en la
HUMANOS comprobacion.
7 Elabora oficio y lo envia a la Direccion de Recursos |Oficio
Humanos anexando la comprobacién, misma que |Comprobacién
debera contener la relacion de los trabajadores
beneficiados con la firma de recibido de cada uno de
ellos y archiva el acuse.
DIRECCION DE 8 Recibe de la Coordinacion Administrativa el oficio y la | Oficio
RECURSOS comprobacion de los vales entregados, revisa y |Comprobacion
HUMANOS archiva.
Termina Procedimiento
I\ J
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COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INICIO
1 2
A 4

ENBASEALA [ RECIBE, REVISA
NORMA, g Y VERIFICA QUE
ELABORA SE ENCUENTRE
CEDULAS Y APEGADO A LA
ENVIA NORMATIVIDAD
CEDULA DE CEDULA DE

DESIGNACION DEL
EMPLEADO DEL MES

CONSTANCIA DE

DESIGNACION DEL
EMPLEADO DEL MES

CONSTANCIA DE

DESIGNACION DEL

DESIGNACION DEL

EMPLEADO DEL MES EMPLEADO DEL MES

RECABA FIRMAS
DEL COMITE DE
EVALUACION DEL
DESEMPERNO

CEDULA DE
DESIGNACION DEL
EMPLEADO DEL MES

CONSTANCIA DE
DESIGNACION DEL

EMPLEADO DEL MES

4 5
ELABORA OFICIO ol RECIBE, REVISA,
ANEXA LAS | ELABORA OFICIO
CEDULAS Y Y ENVIA JUNTO
ENVIA CON LOS VALES
CEDULA DE
DESIGNACION DEL OFICIO

EMPLEADO DEL MES

CONSTANCIA DE
DESIGNACION DEL

EMPLEADO DEL MES

RECIBE, REVISA
Y ENTREGA AL
TRABAJADOR,

RECABANDO
FIRMA

A

OFICIO
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PROCEDIMIENTO: IV.9 TRAMITE PARA EL PAGO DEL ESTIMULO DEL EMPLEADO DEL MES
N

/

.

/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

7 8
ELABORA OFICIO
RECIBE
Y ENVIA JUNTO > REV?SA v
CON LA ARCHIVA

COMPROBACION

OFICIO

OFICIO

COMPROBACION COMPROBACION

TERMINA




‘_g SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
CEDULA DE DESIGNACION DEL EMPLEADO DEL MES

MOMBRE DEL TRABLAJADOR EMALLIADC:
AREADE ADSCRIPCION:
PUEST O, CODIGO Y MIVEL:

RF.C.
EACTOR SUBFACTORES | CALIFICACION
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L4 COORDINADORA DE ASESORES DEL SUBSECRETARIO DE OPERACION TURISTICA

TOTAL DE PUNTUA CION

hLY B UENO
BUEMD
REGULAR
DEFICIENTE

Y P o T

.

MOMBRE. CARGO Y FIRMA DELJEFE INMEDIATO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE DESIGNACION DEL EMPLEADO DEL MES

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. NOMBRE DEL
TRABAJADOR
EVALUADO

2. AREA DE
ADSCRIPCION

3. PUESTO,
CODIGO, NIVEL

4. R.F.C.

5. TOTAL DE
PUNTUACION

6. NOMBRE, CARGO
Y FIRMA DEL JEFE
INMEDIATO

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

Debera escribir el nombre del trabajador que esta
siendo evaluado.

Indicar el nombre del area de adscripcion del
trabajador evaluado.

Escribir el nombre del puesto, codigo y nivel del
trabajador evaluado.

Senalar el Registro Federal de Causantes del
trabajador evaluado.

Anotar el total de puntos que haya obtenido el
trabajador evaluado, de acuerdo a la tabla sefalada
para tal efecto.

Debera anotar el nombre, cargo y firma del jefe
inmediato del trabajador evaluado.
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México, D.F.,

CONSTANCIA DE DESIGNACION DEL EMPLEADO DEL MES

Reunidos los integrantes del Comité de Evaluacion del Desempefio de la:

Y después de haber revisado las cédulas y calificacion para la designacién del “Empleado del
Mes”, se acordo otorgar dicho reconocimiento correspondiente al mes de de
a:

No. NOMBRE R.F.C. CODIGO DE TOTAL DE
PLAZA Y NIVEL PUNTUACION

FIRMAN LOS INTEGRANTES DELCOMTE:

COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y PRESIDENTE DEL
COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y
VOCAL DEL COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO

REPRESENTANTE SINDICAL E INVITADO DEL
COMITE DE EVALUACION DEL DESEMPENO

:
)
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-

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CONSTANCIA DE DESIGNACION DEL EMPLEADO DEL MES

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. MEXICO, D.F. COORDINADOR Anotar la fecha en la que se requisita este formato.
ADMINISTRATIVO

2. AL MES DE Debera indicar el mes y afio que corresponda a la
evaluacion.

3. No. Escribir con numeros arabigos, el numero
consecutivo que le corresponda.

4. NOMBRE Indicar el nombre completo del trabajador evaluado.

5. R.F.C. Sefalar el Registro Federal de Causantes del
trabajador evaluado.

6. CODIGO DE Anotar el cédigo de plaza y nivel del trabajador

PLAZA Y NIVEL evaluado.

7. TOTAL DE Indicar el total de puntuacion que haya obtenido el

PUNTUACION trabajador evaluado.

8. FIRMAN LOS Deberan firmar los miembros del Comité de

INTEGRANTES DEL
COMTIE

Evaluacién del Desempefio, asi como el
representante sindical e invitado del Comité.
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION
_ RECURSOS HUMANOS L 2 DE JULIO DE 2007 J
GROCEDIMIENTO: IV.10 TRAMITE DE PAGO DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO AL PERSONAL A
OPERATIVO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS
SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIONES

DEPARTAMENTO DE
CONTROL
PRESUPUESTAL

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

Al término del mes, conforme al control de asistencia,
reciben de las Unidades Administrativas la nomina para
pago de tiempo extraordinario de los trabajadores que
laboraron tiempo extraordinario, revisan tramitan y

envian a la Direccion de Recursos Humanos,
Subdirecciéon de Administracion Presupuestal vy
Remuneraciones

Recibe y turna al Departamento de Control

Presupuestal para su revision.

Recibe las ndminas enviadas por las Coordinaciones
Administrativas, revisa asignacion presupuestal, valida
los calculos y cifras contenidas en las mismas y
determina:

NO ESTAN CORRECTOS LOS DATOS

Se comunica con el responsable de cada Coordinacion
Administrativa, a fin de que la ndmina sea reemplazada
y estar en posibilidades de continuar con el tramite
correspondiente. (Pasa a la actividad No. 1)

ESTAN CORRECTOS LOS DATOS

Elaboran oficio con firma del Director de Recursos
Humanos, en el que solicita a la Direccién de Recursos
Financieros la elaboracién de la Cuenta por Liquidar
Certificada para efectuar el pago.

Recibe de la Direccion de Recursos Humanos, oficio de
solicitud de la Cuenta por Liquidar Certificada, registra
y efectia tramite ante la Tesoreria de la Federacion
para solicitar recursos financieros; al contar con los
recursos disponibles, comunica a la Subdirecciéon de
Administracion Presupuestal y Remuneraciones a
través de la Direccién de Recursos Humanos del saldo
disponible.

Némina de pago
extraordinario

Némina de pago
extraordinario

Oficio
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION
_ RECURSOS HUMANOS L 2 DE JULIO DE 2007 J
GROCEDIMIENTO: IV.10 TRAMITE DE PAGO DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO AL PERSONAL )
OPERATIVO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE 7 Recibe notificacion de recursos disponibles y envia al |Listado
ADMINISTRACION Departamento de Remuneraciones listado y diskette |Diskette
PRESUPUESTAL Y por Unidad Responsable para preparar dispersion de
REMUNERACIONES recursos.
DEPARTAMENTODE | 8 Recibe de la Subdireccion de Administracion |Listado
REMUNERACIONES Presupuestal y Remuneraciones, listado y diskette por |Diskette
Unidad Responsable, prepara diskette para Ila
dispersién individual de recursos a los trabajadores
beneficiarios. Archiva listado y diskette.
Termina Procedimiento
I\ J
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FECHA DE ELABORACION

2 DE JULIO DE 2007

N

-
PROCEDIMIENTO: IV.10 TRAMITE DE PAGO DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO AL PERSONAL OPERATIVO

-

COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS/
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIONES

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTAL

DIRECCCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

INICIO

v !
AL TERMINO

RECIBE

DEL
MES
RECIBEN,
REVISAN,

NOMINA PARA
PAGO DE TIEMPO

EXTRAORDINARIO

RECIBE,

Y TURNA

NOMINA PARA

PAGO DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO

REVISA
VALIDA LOS
CALCULOS Y
CIFRAS

\ 4

NOMINA PARA
PAGO DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO

ESTAN
CORRECTOS
?

SI

NO

SE
COMUNICA
PARA QUE

SEA

REEMPLAZAD

NOMINA PARA
PAGO DE TIEMPO

EXTRAORDINARIO

ELABORA

RECIBE,

OFICIO Y

\ 4

SOLICITALA
cLcC.

OFICIO

A 4

REGISTRA,
EFECTUA
TRAMITE Y
COMUNICA

COMUNICACION

RECIBE Y <
ENVIA -
LISTADO Y
DISKETE
PARA

RECIBE Y

y

LISTADO Y
DISKETTE

PREPARA
DISKETTE
PARA
LA

LISTADO Y
DISKETTE

TERMINA
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-

FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

INSTRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD PARA EL PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1.- NUM COORDINACION Anotar el numero consecutivo que le corresponda,
ADMINISTRATIVA/ comenzando por el niumero 1.
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

2.- NOMBRE Escribir el nombre completo del empleado que
laboro tiempo extraordinario.

3.-R.F.C. Sefalar el Registro Federal de Causantes del
empleado que laboré tiempo extraordinario.

4.- CLAVE Se anotara el nivel y coédigo del puesto que
corresponda al empleado que laboré tiempo
extraordinario.

5.- SAL. MIN. Escribir el salario minimo vigente que rige en el

A.G.D.F. Distrito Federal. En caso de que sea personal

6.- NIVEL 2005 ZONA

7.- SUELDO
MENSUAL

8.- COMPENSACION
GARANTIZADA
MENSUAL

9.- PRIMA
QUINCENAL
MENSUAL

10.- DESPENSA

11.- PREVISION
SOCIAL MULTIPLE

N\

foraneo verificar que la cuota del salario minimo sea
de acuerdo a la zona de la localidad de adscripcion.

Llenar, de acuerdo al nivel y zona que tiene el
empleado que laboré tiempo extraordinario.

Indicar el sueldo mensual del empleado que laboré
tiempo extraordinario.

Sefalar la compensacién garantizada mensual del
empleado, en caso de que se le otorgue al
trabajador.

Anotar la cantidad que corresponda a la prima
quinquenal, de acuerdo a los anos de servicio del
empleado.

Debera indicar la cantidad que se le otorga al
empleado como ayuda de despensa.

Debera indicar la cantidad que se le otorga al
empleado como prevision social multiple.
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~

INSTRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD PARA EL PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

15.- HORAS EXTRAS
AL MES

16.- COSTO POR
HORA

17.- IMPORTE
TIEMPO
EXTRAORDINARIO
MENSUAL

18.- ISR (19)

19.- ISR (11)

20.- IMPORTE NETO
MENSUAL

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
12.- AYUDA DE COORDINACION Debera indicar la cantidad que se le otorga al
SERVICIO ADMINISTRATIVA/ empleado como ayuda de servicios.
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
13.- APOYO Y “ ¢ Debera indicar la cantidad que se le otorga al
CAPACITACION empleado como apoyo y capacitacion.
14.- TOTAL DE “ “ Anotar la percepcion mensual del trabajador, ésta
PERCEPCIONES debera ser la suma de las columnas de la 7 a la 13.
MENSUALES

Se anotaran las horas extras que laboré el empleado
durante el mes, en la inteligencia que de no deberan
ser mas de 36 horas mensuales.

Indicar el costo por hora extraordinaria que laboré el
empleado.

Sefialar la cantidad que corresponda al tiempo
extraordinario mensual que laboré el empleado.

Se debera indicar la cantidad que corresponda al
descuento por Impuesto Sobre la Renta (19)

Se debera indicar la cantidad que corresponda al
descuento por Impuesto Sobre la Renta (11)

Anotar la cantidad que corresponda al importe neto
mensual que se le otorga al empleado por laborar
tiempo extraordinario.




NOMINA DE TIEMPO EXTRA POR EL PERIODO DEL :

‘2% SUBSECRETARIA DE INNOVYACION Y CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSQOS HUMANOS

UHIDAD:
PARTIDA 1319.- REMUNERACIONES POR HORAS EXTRAORDINARIAS
HORAS IMPORTE
HUM HOME RE R.F.C. EXTRAS HETO FIRMA
Al MFES MEHSILAL
$0.00
ELABORO AUTORIZO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RE CURS0S HUMAHOS

COORDIHADOR ADMIHISTRATIVO DE
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FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

INSTRUCTIVO DE LLENADO: COMPROBACION DEL PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- NOMINA DE
TIEMPO EXTRA POR
EL PERIODO DE:

2.- UNIDAD

3.- NUM.

4.- NOMBRE

5.-R.F.C.

6.- HORAS EXTRAS

AL MES

7.- IMPORTE NETO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

Se debera anotar la fecha correspondiente al periodo
que se esta cubriendo las horas extraordinarias que
labor6 el empleado.

Sefalar la Unidad Administrativa a
encuentra adscrito el empleado.

la que se
Anotar el numero consecutivo que le corresponda,
comenzando por el numero 1.

Indicar el nombre completo del empleado que labord
tiempo extraordinario.

Escribir el Registro Federal de Causantes del
empleado que laboré tiempo extraordinario.

Se debera anotar las horas extraordinarias que
laboré el empleado.

Anotar el importe neto mensual de las horas extras

MENSUAL que laboro el trabajador.
8.- FIRMA EMPLEADO Debera el empleado estampar su firma autografa.
I\




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

(PAGINA 120 W

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION

_ RECURSOS HUMANOS L 2 DE JULIO DE 2007 J

GROCEDIMIENTO: IV.11 TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES LOCALES )
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 Envia a la Coordinacion Administrativa la solicitud de Solicitud de
ADMINISTRATIVA recursos para el pago de pasajes locales, previamente | pasajes locales
autorizada por el Titular.

COORDINACION 2 Recibe solicitud de recursos para el pago de pasajes
ADMINISTRATIVA/ locales, revisa y de acuerdo a su presupuesto solicita

DEPARTAMENTO DE los recursos a la Direccion de Recursos Financieros,

RECURSOS durante los primeros cinco dias habiles de cada mes

HUMANOS

DIRECCION DE 3 Recibe solicitud, verifica y ministra recursos en forma | Solicitud de
RECURSOS mensual conforme a los montos autorizados, |pasajes locales
FINANCIEROS sustentado en la disponibilidad del presupuesto de

cada Unidad Administrativa.

COORDINACION 4 Recibe recursos y procede a la captura y validacion
ADMINISTRATIVA/ para el pago via transferencia electrénica a cada

DEPARTAMENTO DE cuenta del trabajador, recabando la firma de recibido

RECURSOS de los beneficiarios en el formato Comprobacién de

HUMANOS Pasajes Locales.

COORDINACION 5 Registra el pago de pasajes locales y envia la
ADMINISTRATIVA/ comprobacion a la Direccién de Recursos Financieros,

DEPARTAMENTO DE archiva copia de la comprobacion.

RECURSOS

FINANCIEROS

Termina Procedimiento

I\ J
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FECHA DE ELABORACION

RECURSOS HUMANOS

2 DE JULIO DE 2007

N

e - N
PROCEDIMIENTO: V.11 TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES LOCALES
N J
/ COORDINACION ADMINISTRATIVA/ DIRECCION DE RECURSOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS FINANCIEROS
INICIO
;
v
2
ENVIA LA 3
SOLICITUD DE
rEgpE v .
AUTORIZADA Ll MINISTRA
RECURSOS LOS RECURSOS EN
PRIMEROS 5 DIAS FORMA MENSUAL
SOLICITUD DE HABILES
RECURSOS PARA
EL PAGO DE REGURSOS PARA
PASAJES EL PAGO DE MINISTRACION

DE RECURSOS
PASAJES

RECIBE
RECURSOS
Y PROCEDE A LA
CAPTURAY
VALIDACION

A

MINISTRACION
DE RECURSOS

RECABA LA FIRMA DE RECIBIDO
DE LOS BENEFICIARIOS EN LA
COMPROBACION DE PASAJES

LOCALES

COORDINACION ADMINISTRATIVA /
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

A4

REGISTRA EL
PAGO DE
PASAJES
LOCALES

COMPROBACION
DE PASAJES

LOCALES <7

ENVIA LA COMPROBACION DE
PASAJES LOCALES A LA
DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

y

TERMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS (
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS t CHA DE ELABORAGION

RECURSOS HUMANOS

2 DE JULIO DE 2007

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

SOLICITUD DE PASAJES LOCALES

:
)

3. NOMBRE COMPLETO

4. No. EMP.

5.R.F.C.

6. NIVEL

7. IMPORTE

8. JUSTIFICACION

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. UNIDAD UNIDAD Anotar la Unidad Responsable a la que esta
RESPONSABLE ADMINISTRATIVA adscrito el servidor publico.
2. MES “ “ Se debera indicar el mes y afo al que

corresponden los recursos que se estan
solicitando.

Indicar el nombre del servidor publico, iniciando
por el apellido paterno, materno y nombre(s).

Se debera anotar el numero de empleado de
cada trabajador.

Sefalar el Registro Federal de Contribuyentes
del servidor publico.

Indicar el nivel salarial del trabajador.

Se deberd indicar el importe del gasto de
transporte que se esta solicitando.

Debera contener la justificacion del gasto.

9. AUTORIZO TITULAR DE LA Debera contener la firma autdégrafa del
UNIDAD funcionario que autoriza.
ADMINISTRATIVA
10. REVISO COORDINADOR Debera contener la firma autégrafa del
ADMINISTRATIVO funcionario correspondiente.
I\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS HUMANOS

PAGINA 125

2 DE JULIO DE 2007

t FECHA DE ELABORACION

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

COMPROBACION DE PASAJES LOCALES

:
)

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. UNIDAD UNIDAD Anotar la Unidad Responsable a la que esta
RESPONSABLE ADMINISTRATIVA adscrito el servidor publico.

2. MES ANO Se debera indicar el mes y afio al que
corresponden los recursos que se estan
solicitando.

3. NOMBRE “ “ Indicar el nombre del servidor publico, iniciando

COMPLETO por el apellido paterno, materno y nombre(s).

4. No. EMP “ ¢ Se debera anotar el nimero de empleado de
cada trabajador.

5. R.F.C. Senalar el Registro Federal de Contribuyentes
del Servidor Publico.

6. NIVEL “ “ Indicar el nivel salarial del trabajador.

7. IMPORTE ¢ Se debera indicar el importe del gasto de
transporte que se esta solicitando.

8. FIRMAS DE “ Debera contener la firma autdgrafa del trabajador

RECIBIDO
I\ J
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION
_ RECURSOS HUMANOS L 2 DE JULIO DE 2007 J
a4 N
PROCEDIMIENTO: IV.12 TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE PAGO DE PASAJES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 1 Debera acceder por |Internet a la pagina:
ADMINISTRATIVA/ http://www.santanderserfin.com.mx, dentro de la pagina
DEPARTAMENTO DE del banco debera seguir las siguientes indicaciones:
RECURSOS
HUMANOS 1. Dar click donde dice “EMPRESAS”
2. En donde dice: “Enlace Banca Electrénica”, dar
click en: “ACCESO” y sale un recuadro que dice
(ENLACE).
3. En donde dice cédigo de cliente: (Escribir el nUmero
de cddigo correspondiente)
4. En donde dice contrasefia: Teclear la contrasefia
establecida. (seleccionar el movimiento a efectuar;
Consultar saldos o transferencias)
5. Dar click en “INICIAR”
2 Para consultar los saldos, debera seguir las siguientes
indicaciones:
1. Seleccionar la cuenta de cheques y dar click en
“CONSULTAR”
2. Seleccionar la cuenta de cheques y dar click en
“MOVIMIENTOS”
3. Seleccionar “Movimientos del Dia” y dar click en
“CONSULTAR”
4. Si sale un recuadro con la leyenda “No hay
registros asociados a su consulta” indica que no
hay depdsitos.
3 Para realizar las trasferencias se debera contar
previamente con una base de datos con la informacion
requerida y seguir las indicaciones que a continuacion
se mencionan:
1. Seleccionar “Transferencias.-Cuentas mismo
banco.- Moneda nacional.- En linea, y dar click
(sale un recuadro que dice: Transferencias entre
chequeras en M.N.)
I\ J
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION
_ RECURSOS HUMANOS L 2 DE JULIO DE 2007 J
a4 N
PROCEDIMIENTO: IV.12 TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE PAGO DE PASAJES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 2. Seleccionar la cuenta de cargo y dar click en el
ADMINISTRATIVA/ recuadro.
DEPARTAMENTO DE 3. Seleccionar donde dice: “IMPORTAR” y dar click
RECURSOS donde dice “EXAMINAR”. (Sale un recuadro que
HUMANOS dice: Elegir Archivo).
4. Adjuntar el archivo donde esta la base de datos y
dar click donde dice “Agregar” (Aparece la base
da datos con el total del importe a transferir, se
debera imprimir la hoja con los datos.
5. Seguir las indicaciones que aparecen en la pantalla
6. Saldra otra pantalla con la base de datos, volver a
imprimir y darle “Aceptar”
7. Salir de la pagina del Banco.
4 Envia al Departamento de Recursos Financieros la
hoja impresa del banco con los datos respectivos, para
su autorizacion correspondiente.
PARA AUTORIZAR TRANSFERENCIAS
5 Debera acceder por |Internet a la pagina:
http://www.santanderserfin.com.mx, dentro de la pagina
del banco debera seguir las siguientes indicaciones:
1. Dar click donde dice “EMPRESAS”
En donde dice: “Enlace Banca Electronica”, dar
click en: “ACCESO” y sale un recuadro que dice
(ENLACE).
3. En donde dice cédigo de cliente: (Escribir el nUmero
de cédigo correspondiente)
4. En donde dice contrasefia: Teclear la contrasefia
establecida. (seleccionar el movimiento a efectuar;
Consultar saldos o transferencias)
5. Dar click en “INICIAR”
I\ J
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PROCEDIMIENTO: IV.12 TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE PAGO DE PASAJES
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 6 Selecciona la cuenta de cheques y seguir las

ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

siguientes indicaciones:

1. Seleccionar en el Menu Administracion vy
Control/Mancomunada/consulta y Autorizacion.

2. Ir a Usuario y seleccionar Cuenta Opcional

Autorizada para transferir.

Dar click en consulta por Fecha de Cargo.

Dar click en Tipo de Operacion (Transferencia)

Dar click en estatus (Autorizadas y Pendientes)

Dar click en Consultar

Una vez realizada la validacion dar click en Validar.

Transferir y Autorizar.

Imprimir comprobante con dispersiones ejecutadas.

©oOoNOO AW

Termina Procedimiento
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION

2 DE JULIO DE 2007

-
PROCEDIMIENTO:
N

IV.12 TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE PAGO DE PASAJES

AN

-

COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

‘ INICIO ’

\ 4 !
DEBERA
ACCEDER POR
INTERNET A LA
PAGINA DEL
BANCO

-

Sistema
del Banco

PARA
CONSULTAR
LOS SALDOS
SEGUIR LAS
INDICACIONES

\ 4 8

PARA REALIZAR
TRANSFERENCIA

S
DEBERA CONTAR
CON BASE DE
é HOJA IMPRESA
= DEL BANCO
=

Sistema
del Banco

ENVIA LA HOJA
IMPRESA PARA
SU
AUTORIZACION
CORRESPONDIEN

HOJA IMPRESA
DEL BANCO

PARA AUTORIZAR TRANSFERENCIAS

A 4 5
DEBERA

ACCEDER POR
INTERNET A LA

PAGINA DEL
BANCO
HOJA IMPRESA
DEL BANCO

Sistema
del Banco ¥
SELECCIONA LA
CUENTA DE
CHEQUES Y
SIGUE

INSTRUCCIONES

COMPROBANTE CON
DISPERSIONES
EJECUTADAS

TERMINA
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PROCEDIMIENTO: IV.13 TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE AYUDA ALIMENTICIA
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

UNIDAD 1 Al término del mes elabora y envia a su Coordinacion
ADMINISTRATIVA Administrativa el formato de solicitud de vales de

despensa, para el personal que laboré jornada

extraordinaria.
COORDINACION 2 Recibe formato y verifica que el monto solicitado no
ADMINISTRATIVA/ rebase la asignacion autorizada, de ser procedente,
DEPARTAMENTO DE solicita a la Direccion de Recursos Humanos, el
RECURSOS importe requerido en vales de despensa.
HUMANOS
DIRECCION DE 3 Recibe la solicitud y proporciona a la Coordinacion
RECURSOS Administrativa la dotacion de vales requerido, de
HUMANOS acuerdo con la asignacién autorizada.
COORDINACION 4 Recibe la dotacion de vales de despensa y envia a la
ADMINISTRATIVA/ Unidad Administrativa para su entrega al personal que
DEPARTAMENTO DE labor6 jornada extraordinaria.
RECURSOS
HUMANOS
UNIDAD 5 Recibe vales de despensa y procede a entregar a los
ADMINISTRATIVA trabajadores, recabando las firmas correspondientes en

el formato de Comprobaciéon de Vales de Despensa

Otorgados al Personal que Labordé jornada

extraordinaria y turna a su Coordinacion Administrativa.
COORDINACION 6 Recibe el formato “Comprobacién de Vales de

ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE

Despensa Otorgados al Personal que laboré jornada
extraordinaria, conteniendo las firmas autdgrafas del

RECURSOS personal, revisa y envia la comprobacién a la Direccion
HUMANOS de Recursos Humanos. Archiva copia de Ila
comprobacion.
L Termina Procedimiento
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RECURSOS HUMANOS
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FECHA DE ELABORACION

2 DE JULIO DE 2007

/

-
PROCEDIMIENTO:

IV.13 TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE AYUDA ALIMENTICIA

.

N

-

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

‘ INICIO ’

\ 4 !

RECIBE Y

A\ 4

AL TERMINO DEL RECIBE,
MES, ELABORA » VERIFICA EL
Y ENVIA MONTO Y
SOLICITUD SOLICITA
IMPORTE
SOLICITUD DE SOLICITUD DE
VALES DE VALES DE
DESPENSA DESPENSA

4

RECIBE Y ENVIA <
l

PROPORCIONA

DOTACION DE
VALES

VALES DE
DESPENSA

EN EL FORMATO

COMPROBACION
DE VALES DE
DESPENSA

RECIBE Y <&
ENTREGA, Y PARA SU
RECABANDO ENTREGA AL
FIRMAS PERSONAL

VALES DE

DESPENSA

RECIBE

COMPROBACION,

\ 4

REVISAY ENVIA
ALADIR. DE
REC. HUMANOS

COMPROBACION
DE VALES DE
DESPENSA

TERMINA
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS t CHA DE ELABORAGION

RECURSOS HUMANOS

\

2 DE JULIO DE 2007

)

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

SOLICITUD DE VALES DE DESPENSA PARA EL PERSONAL

QUE LABORO JORNADA EXTRAORDINARIA

~

3. NOMBRE COMPLETO

4. No. EMP.

5.R.F.C.

6. NIVEL

7. CANTIDAD
SOLICITADA

8. JUSTIFICACION

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. UNIDAD UNIDAD Anotar la Unidad Responsable a la que esta
RESPONSABLE ADMINISTRATIVA adscrito el servidor publico.
2. MES “ “ Se debera indicar el mes y afo al que

corresponden los recursos que se estan
solicitando.

Indicar el nombre del servidor publico, iniciando
por el apellido paterno, materno y nombre(s).

Se debera anotar el numero de empleado de
cada trabajador.

Sefalar el Registro Federal de Contribuyentes
del servidor publico.

Indicar el nivel salarial del trabajador.

Se deberd indicar el importe del gasto de
despensa que se esta solicitando.

Debera anotar la justificacién correspondiente
por cada trabajador.

9. AUTORIZO TITULAR DE LA Debera contener la firma autégrafa del
UNIDAD funcionario que autorice
ADMINISTRATIVA
10. REVISO COORDINADOR Debera contener la firma autdégrafa del
ADMINISTRATIVO funcionario correspondiente.
I\
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\

FECHA DE ELABORACION
2 DE JULIO DE 2007

)

-

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

COMPROBACION DE VALES DE DESPENSA AL PERSONAL

QUE LABORO JORNADA EXTRAORDINARIA

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. UNIDAD UNIDAD Anotar la Unidad Responsable a la que esta
RESPONSABLE ADMINISTRATIVA adscrito el servidor publico.
2.MES: ANO Se debera indicar el mes y afio al que
corresponden los recursos que se estan
comprobando.
3. NOMBRE COMPLETO “ “ Indicar el nombre del servidor publico, iniciando

por el apellido paterno, materno y nombre(s).

4. No. EMP. “ “ Se debera anotar el numero de empleado de
cada trabajador.
5.R.F.C. Senalar el Registro Federal de Contribuyentes
del servidor publico.
6. NIVEL “ Indicar el nivel salarial del trabajador.
7. IMPORTE Se debera indicar el importe del gasto de
despensa que se esta comprobando.
8. FIRMAS DE TRABAJADOR Debera contener la firma autégrafa del servidor
RECIBIDO publico.
9. AUTORIZO TITULAR DE LA Debera contener la firma autégrafa del
UNIDAD funcionario que autorice.
ADMINISTRATIVA
10. REVISO COORDINADOR Debera contener la firma autdégrafa del
ADMINISTRATIVO funcionario correspondiente.
I\
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION

_ RECURSOS HUMANOS L 2 DE JULIO DE 2007 J
4 )
PROCEDIMIENTO: [V.14 CONCILIACION Y VALIDACION DE PLANTILLAS DE PERSONAL

UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

DIRECCION DE 1 Envia trimestralmente, via electronica, las plantillas de

RECURSOS personal de las wunidades responsables a las

HUMANOS Coordinaciones Administrativas, para su revision,
DEPARTAMENTO DE validacién y firma correspondiente.
ADMINISTRACION Y

CONTROL DE

PERSONAL

COORDINACIONES 2 Recibe las plantillas de personal, reproduce en tres
ADMINISTRATIVAS/ tantos y envia a las Unidades Administrativas para su

DEPARTAMENTO DE revision, validacion y firma del Titular de la Unidad

RECURSOS Responsable.

HUMANOS

UNIDAD 3 Recibe la plantilla de personal, revisa, verifica, valida,
ADMINISTRATIVA rubrica y devuelve a la Coordinacion Administrativa.

COORDINACIONES 4 Concentra las plantillas de personal y envian a la
ADMINISTRATIVAS/ Direccion de Recursos Humanos para su rubrica
DEPARTAMENTO DE correspondiente.

RECURSOS

HUMANOS

DIRECCION DE 5 Recibe las plantilla de personal, revisan, registran en

RECURSOS su controles, rubrica y remite dos tantos a la

HUMANOS Coordinacién Administrativa.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y

CONTROL DE

PERSONAL

COORDINACIONES 6 Recibe dos tantos de las plantillas de personal
ADMINISTRATIVAS/ firmadas, envia un tanto a la Unidad Administrativa
DEPARTAMENTO DE correspondiente y archiva el otro tanto.

RECURSOS

HUMANOS

Termina Procedimiento
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RECURSOS HUMANOS

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
FECHA DE ELABORACION

2 DE JULIO DE 2007

N

/

-
PROCEDIMIENTO: IV.14 CONCILIACION Y VALIDACION DE PLANTILLAS DE PERSONAL

.

N
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS COORDINACION ADMINISTRATIVA \
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y CONTROL DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

‘ INICIO ’

3

RECIBE, REVISA,
VERIFICA,
VALIDA,
RUBRICAY
DEVUELVE

v !
ENVIA RECIBE, >
TRIMESTRALMEN ; REPRODUCE g
A EN 3 TANTOS Y
ENVIA PARA
ELACTRONICA VALIDACION
PLANTILLAS PLANTILLAS
DE PERSONAL

DE PERSONAL

4

PLANTILLAS
DE PERSONAL

5
RECIBE, < CONCENTRALAS | g
REVISAN, Y PLANTILLAS Y [
REGISTRAN, ENVIAN PARA
RUBRICAN Y SU RUBRICA
REMITE 2
PLANTILLAS
DE PERSONAL PLANTILLAS DE
VALIDADAS PERSONAL

6

RECIBE, ENVIA
UN TANTO A LA
U.A. Y ARCHIVA
EL OTRO TANTO

PLANTILLAS DE
PERSONAL
VALIDADAS

TERMINA
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORAGION
RECURSOS HUMANOS 2 DE JULIO DE 2007

CA

CURP

DACP

DCP

DG

DGA

DGAJ

DR

DRF

DRH

DRL

DRSC

FONAC

ISSSTE

MNP

SFP

SECTUR

SEGOB

SHCP

SAP

SAPR

UA

V. SIGLAS MAS USUALES

Coordinacion Administrativa

Clave Unica de Registro de Poblacion

Departamento de Administracion y Control de Personal
Departamento de Control Presupuestal

Direccion General

Direccién General de Administracion

Direccion General de Asuntos Juridicos

Departamento de Remuneraciones

Direccién de Recursos Financieros

Direcciéon de Recursos Humanos

Departamento de Relaciones Laborales

Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion
Fondo de Ahorro Capitalizable

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Manual de Normas Presupuestarias

Secretaria de la Funcion Publica

Secretaria de Turismo

Secretaria de Gobernacion

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Subdireccién de Administracion de Personal

Subdireccién de Administracion Presupuestal y Remuneraciones

Unidad Administrativa




