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OBJETIVO

Contar con un instrumento de apoyo y consulta, con 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 gestion 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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SIGLAS MAS USUALES
CA Coordinacién Administrativa
CURP Clave Unica de Registro de Poblacién
DACP Departamento de Administracion y Control de Personal
DCP Departamento de Control Presupuestal
DG Direccion General
DGA Direccién General de Administracion
DGAJ Direccién General de Asuntos Juridicos
DR Departamento de Remuneraciones
DRF Direccion de Recursos Financieros
DRH Direccién de Recursos Humanos
DRL Departamento de Relaciones Laborales
DRSC Departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion
FONAC Fondo de Ahorro Capitalizable
ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
MNP Manual de Normas Presupuestarias
SFP Secretaria de la Funcién Publica
SECTUR Secretaria de Turismo
SEGOB Secretaria de Gobernacion
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
SAP Subdireccién de Administracién de Personal
SAPR Subdireccién de Administracion Presupuestal y Remuneraciones
UA Unidad Administrativa
J
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POLITICAS DE OPERACION

Las Unidades y las Coordinaciones Administrativas seran corresponsables en el
cumplimiento oportuno en la aplicacion de las normas establecidas por las Dependencias
Globalizadoras, la Subsecretaria de Innovacién y Calidad y la Direcciéon General de
Administracion, asi como en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes, en materia
de administracion y desarrollo de personal.

Plantilla de Personal.

La plantilla de personal por UA, contiene el total de plazas presupuestales registradas en
el analitico de puestos — plazas autorizadas por la SHCP, 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
permitirdn precisar entre otras, la situacion administrativa de las plazas ocupadas y
vacantes, asi como las causas y fechas de la propia vacancia.

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 o haya fallecido el trabajador, hasta que se dé esta
condicion las UA podran proponer candidatos a través de los Coordinadores
Administrativos

No procede la ocupacién de plazas por incapacidad médica.

Las Coordinaciones Administrativas deberan presentar las propuestas con anticipacion a
la ocupacion de la plaza vacante.
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Las CA, deberan presentar los movimientos de altas de personal dentro de los 15 dias
siguientes a los efectos de ocupacion 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.

De acuerdo a la situacién administrativa de las plazas de nivel operativo se requiere para
su ocupacion lo siguiente:

Por interinato en plazas de base:

De la autorizacién previa de la licencia sin goce de sueldo al titular de la plaza, en los
términos de las Condiciones Generales de Trabajo. Su ocupacion sera Unicamente por el
mismo tiempo que abarque la licencia, siempre y cuando se tramite en los tiempos
establecidos.

La prorroga de interinato, no le concede al trabajador derechos sobre la plaza.

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 el Sistema del Servicio Profesional
de Carrera.

Por vacancia definitiva en plazas de base:

Ademas de lo senalado 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 codigo, denominacién del puesto y renivelacion salarial de plazas, solo
procedera cuando se tenga la autorizacion del dictamen emitido por el Subsecretario de
Innovacién y Calidad, y en su caso, la afectacion presupuestaria correspondiente.
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Requisitos de ingreso e integraciéon del expediente de personal.

Sera responsabilidad de las CA, regularizar el estado que guardan los expedientes del
personal de las UA que coordina, asi como requerir invariablemente la documentacion
basica de cada trabajador de nuevo ingreso y/o activo, a efecto de integrar su
expediente, procurando que siempre este actualizado. Por lo que se hace necesario
obtener, revisar e integrar los siguientes documentos personales de cada trabajador:

Copia del Acta de Nacimiento (legible).

Copia de constancia oficial de estudios (grado maximo).
Filiacion Federal, copia en caso de existir

Copia de credencial de elector con fotografia.

Curriculum Vitae.

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

Comprobante de domicilio.

Registro Federal de Contribuyentes.

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).
Copia de Hoja Unica de Servicios para efectos de quinquenio.
6 fotografias tamanio infantil a color

Solicitud de Tarjeta de Débito

Asimismo, contar en el expediente con los siguientes formatos:

e Oficio de propuesta y constancia de nombramiento.
® (Censo de recursos humanos.

® Consentimiento para ser asegurado y autorizacion de descuento de seguro
colectivo de gastos médicos mayores (solo personal de mando y enlace).

® Formato de incorporacion o renuncia al seguro de separacion individualizado (solo
personal de mando y enlace) en su caso

® Contrato individual del Sistema de Ahorro para el Retiro.

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

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

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

® Carta responsiva
e Solicitud de credencial

® Formato de Notificacion de que debe presentar su Declaracién de Situacion
Patrimonial (solo personal de mando)

En el caso de personal contratado por honorarios se debera contar con:

Autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Contrato firmado.

Justificacion de la contratacion.

Copia del Acta de Nacimiento.

Curriculum Vitae.

Comprobante de estudios.

Registro Federal de Contribuyentes.

Comprobante de domicilio.

Formato de Notificacion de que debe presentar su Declaracion de Situacion
Patrimonial

Al personal de mando o superior se le debera notificar sobre la obligacion de presentar la
Declaracién de Situaciéon Patrimonial.

Es responsabilidad de las CA verificar que todo Servidor Publico que se encuentre
desempefiando 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
que 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, sélo 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.
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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 ndmina 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 aplicacion 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 autorizacion expresa del Subsecretario de
Innovacién 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 al personal de mando, los casos en los que el trabajador
acumule cuatro faltas continuas para proceder de manera preventiva a la suspension del
pago, y en su caso, el procedimiento de levantamiento del acta administrativa, conforme
a las Condiciones Generales de Trabajo, vigentes en la SECTUR,

El trabajador sera igualmente responsable de presentar sus incapacidades médicas
expedidas por el ISSSTE, para no incurrir en faltas injustificadas.

Nombramientos del personal.

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

Aplicacion y comprobacion del pago.

El pago de los sueldos de los Servidores Publicos de Mando, se sujetara a los

tabuladores autorizados para la Administraciéon Publica Federal, conforme a la
clasificacion de grupos jerarquicos, grados de responsabilidad y niveles salariales.
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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 comprobacién, 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 Contrataciéon de Servicios Profesionales por Honorarios con personas fisicas, con
cargo al Capitulo de los “Servicios Personales” se sujetara lo establecido en el PEF del
afio que corresponda.

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 terminacién 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.
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Estructura organizacional.

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

® Movimientos de conversion de plazas distintos a los que se refiere el numeral 80
del MNP (Manual de Normas Presupuestarias), y

® Reestructuracion integral o parcial.

Para lo cual las CA deben presentar las propuestas a la DGA, mismas que se turnaran a
la DRH para su analisis, opinién y recomendaciones.

Por otra parte las modificaciones a las estructuras organicas, ocupacionales y plantillas
de personal operativo que no requieren de dictamen administrativo, las CA deberan
enviar de igual forma a la DGA para efectos de su registro, pudiendo ser las siguientes:

® Cambio de denominaciéon de areas o puestos por modificaciones funcionales que
no impliquen reformas al Reglamento Interior;

® Reubicacion de plazas dentro de la misma dependencia que no afecten la
estructura organica basica;

® Conversiones de puestos - plazas operativas y de enlace que se sujeten a
las condiciones establecidas en el numeral 80 del MNP (Manual de Normas
Presupuestarias.

Registro de Asistencia.

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.

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.
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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.

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 y que lo identifica como Servidor Publico es el Unico elemento de
identificacion, que permitira acreditarse como Servidor Publico de la SECTUR.

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

Las credenciales del personal que cause baja, deberan entregarse a la CA para que ésta
se envie a la DRH y 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 emision respectiva.

Tramite de la CURP.

En coordinacién con la SEGOB, se lleva a cabo la instrumentacion 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 presentar una copia fotostatica legible del acta de nacimiento del
trabajador y turnarla a la DRH para su tramite correspondiente. 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, las CA, deberan
reportar oportunamente las altas, bajas y modificaciones de percepciones del personal,
con la finalidad de reportarlas al ISSSTE a través de la DRH y evitar pagos de recargos.




PAGINA .19
 a MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

RECURSOS HUMANOS 31 DE MAYO DE 2006

TURISMO

- COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS ( FECHA DE ELABORACION W
N/ SECRETARIA DE k J
x

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 terminacion 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 situacion laboral, por lo que en esos casos, ningun Servidor Publico
puede ser dado de baja sin contar con la autorizacion de la Direccién 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 afo de
servicios continuos en la Secretaria, se le podra autorizar una licencia sin goce de sueldo
para atender asuntos de caracter personal o para ocupar un cargo de confianza en la
Administracion Publica Federal, o de eleccién popular 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
sefale el oficio de autorizacion.

Capacitacion.

Las UA deberan elaborar para el ejercicio del afo que corresponda su Programa de
Capacitacion, debiendo realizar un diagndstico 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 actualizaciéon del personal técnico-operativo y de los
Servidores Publicos de Mando, y deberan remitirlo durante el mes de octubre de cada
afno a la DRH, a fin de integrar el Programa de Capacitacion de la Dependencia.




PAGINA .20
A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
/ ‘ COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS kFECHA DE ELABORAGION J
SECRETARIA DE

RECURSOS HUMANOS 31 DE MAYO DE 2006

TURISMO

La DRH, es el area responsable del desarrollo y aplicaciéon 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 ensefanza abierta.

La operacion del programa de ensefianza abierta, se orientara a satisfacer las
necesidades educativas de los trabajadores, en los niveles de educacion basica, media
basica y media superior, por lo que las CA promoveran en su ambito de competencia
este programa.

La DRH proporcionara la orientacion, el material y realizara los trdmites necesarios, ante
la instancia educativa correspondiente, para el registro del personal que participe en los
circulos de estudio.

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 SHCP.

Es responsabilidad de las CA y de UA la aplicacion de la norma correspondiente, al
establecer los Comités Evaluadores de cada UA con nivel de DG de Estructura.
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:
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Licencias prepensionarias;

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

Vacaciones

VVVVY

La solicitud para el pago de pasajes locales, debera realizarla el Titular de la Unidad
Administrativa, especificando las funciones que justifiquen esta aplicaciéon, al
Coordinador Administrativo que le corresponda:

El pago y registro presupuestal de este concepto, debera aplicarse a la Partida del
Clasificador por Objeto del Gasto de la Administraciéon Publica Federal, correspondiente.

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.

Los trabajadores que reciben este apoyo deberan firmar a su recepcion 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 aplicacion
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 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 el otorgamiento de vales de despensa por
una cantidad equivalente a $100.00 (cien pesos 00/100 M.N.), por dia en que labore
tiempo extraordinario, de acuerdo a las disposiciones que regulan este concepto.
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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:

Licencias prepensionarias;

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

Vacaciones

VVVVY

La ministracion de los vales de despensa se efectuara en forma mensual, previa solicitud
y justificacion de su Titular a la Coordinaciéon Administrativa que le corresponda, y su
pago debera realizarse 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 vy
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
Comprobacion de Vales de Despensa otorgados al personal que labora jornada
extraordinaria.

Sera responsabilidad de los Titulares de las Unidades Administrativas la aplicacion
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 correspondiente o su equivalente.
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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 tiempo extraordinario, se podra otorgar al personal operativo que por necesidades del
servicio laboren tiempo extraordinario.

El tiempo extraordinario debera sujetarse a la realizacion de programas prioritarios.

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

La falta de asistencia, implica que el personal no deba laborar jornada extraordinaria.

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
Administracion Publica Federal vigente.

Las Unidades Administrativas, deberan de 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 pensién alimenticia.
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PROCEDIMIENTO: 4.1 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
ADMINISTRATIVA documentacién personal de la persona propuesta y
envia a la Coordinacion Administrativa en los términos y
plazos que fija la normatividad.
COORDINACION 2 | Recibe solicitud de contratacion y documentacion de la
ADMINISTRATIVA persona propuesta, revisa y turna al Departamento de
Recursos Humanos
DEPARTAMENTO DE 3 [Recibe documentacion, requisita la propuesta de
RECURSOS personal, la constancia de nombramiento y los demas
HUMANOS formatos, verifica que se cubran todos los requisitos,
obtiene la firma del trabajador en la constancia de
nombramiento y la entrega en la mesa unica de gestion
del Departamento de Administracion y Control de
Personal. Si no esta filiado, captura la informacion en el
formato respectivo.
DEPARTAMENTO DE 4 |Recibe de la Coordinacion Administrativa, la propuesta
ADMINISTRACION de personal, la constancia de nombramiento y demas
Y CONTROL documentacién, revisa los datos contra la plaza y
DE PERSONAL determina si los datos son correctos;
NO SON CORRECTOS LOS DATOS
5 |[Comunica a Ila Coordinacion  Administrativa
correspondiente, que los datos no son correctos y
obtiene de la misma las correcciones necesarias.
(Regresa a la actividad 3 para correcciones).
N\ J
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PROCEDIMIENTO: 41 TRAMITE DE CONTRATACION DE PERSONAL
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
S1 SON CORRECTOS LOS DATOS
6 |Valida la asignacion de las remuneraciones
correspondientes a la plaza, segun Catalogo de Puestos
y turna a la Direccion de Recursos Humanos para las
firmas correspondientes.
DIRECCION DE 7 |Recibe del Departamento de Administracion y Control
RECURSOS de Personal, la Constancia de Nombramiento en original
HUMANOS y 3 copias, la firma y recaba la firma del Director
General de Administracién y turna un tanto en original a
la Coordinacion Administrativa para su entrega al
trabajador.
COORDINACION 8 |Recibe un original de la Constancia de Nombramiento,
ADMINISTRATIVA revisa, obtiene fotocopia. Entrega el original al
trabajador, recabando firma y el acuse de recibo lo
envia al Departamento de Control de Personal
Termina Procedimiento
N J
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[PROCEDIMIENTO: 4.1 TRAMITE DE CONTRATACION DE

~N

-

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATAIVA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
CONTROL DE PERSONAL

DIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS

~

INICIO

[ A—

AL TENER UNA PLAZA VACANTE SE

GENERA UNA PROPUESTA
DE CONTRATACION DE
PERSONAL

A\ 4 !
ELABORA

RECIBE

SOLICITUD,
ANEXAY
ENVIA

SOLICITUD DE
CONTRATACION

DOCUMENTACION

A\ 4

REVISA
Y TURNA

SOLICITUD DE
CONTRATACION

DOCUMENTACION

RECIBE,

RECIBE,
REQUISITA,
VERIFICA,
OBTIENE
FIRMA

SOLICITUD DE
CONTRATACION

DOCUMENTACION

RECIBE,
REVISA
CONTRA LA
PLAZAY
DETERMINA

PROPUESTA DE
PERSONAL

DOCUMENTACION

SON
CORRECTOS
?

NO

COMUNICA

QUE
LOS DATOS
NO

SON

SOLICITUD DE
CONTRATACION

DOCUMENTACION

VALDALA | g
ASIGNACION [
DE REMUNE-
RACIONES Y
TURNA PARA

CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO

\ 4 7
RECIBE,

OBTIENE
FOTOCOPIA,
ENTREGAY
ENVIA

CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO

TERMINA

FIRMA
RECABA
FIRMA
Y ENVIA PARA

CONSTANCIA DE
NOMBRAMIENTO




DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

f“--- DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS FECHA
R <0 PROPUESTA DE PERSONAL 1
COORDINACIONH ADMHIS TRATIVA: 2

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
PRESENTE.

Someto a su atenta consideracion la presente propuesta de Incidencia de Personal para que de ser acept ada
Por esa Direccidn Genera, se sigan los tramites comespondientes:
3

NUEVO INGRESO

CAMBIO DE PLAZA

REANUDACION DE LABORES POR TERMINO DE LICENCIA
CONTINUIDAD DE NOMBRAMIENTO

REINGRESO O ALTA CON ANTECEDENTES

— =
T Tt et T T

INTERINATO
NOMBRE: 1
FATERMOD MATERMC MOMBRE(S)
R.F.C.: 5 CLAVE CURP: 6
No. DE SEGURO SOCIAL : z
CLAVE DE LA PLAZA: UNIDAD : 8 CODIGO : 8 No.DE PLAZA:__8
NIVEL SALARIAL: 8
DENOMINACION DEL PUESTO: 9
RADICACION DE SUELDOS:  PAIS: 10 ESTADO: 10
MUNICIPIO: 10 ZONA ECONOMICA: 10 PAGADURIA 10
VIGENCIA: 1
EN SUSTITUCION DE: 12
MOTIVO: 13
CLAVE DE LA PLAZA ANTERIOR: UNIDAD: 14 CODIGO: 14
No. DE PLAZA: 1 NIVEL SALARIAL: 1
AUTORIZO FIRMAS DE AUTORIZACION ELABORO
EL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ELCOORDINADOR ADMINIS TRATIVO
15 15
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

MOTA ESTAPROPLESTA SURTIRAEFECTOS, SIEMPRE Y CUAMDO SE EMCUENTRE WACZANTE LAPLALS & QCUP AR Y SE&A
EMAADACON 15 DIAS DE ANTICIPACION AL IMICIO DE LAWIGEMCIA. UNA VEL AUTORIZADA DEBERAN PROPORCION ARSE LOS
DOCUMEMTOS Y CUMPLIR LOS REQUISITOS DE INGRESC PARAPROCE SO EM MORMIMA.
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FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006
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[ N

INSTRUCTIVO DE LLENADO: PROPUESTA DE PERSONAL

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. FECHA COORDINACION Se anotara el dia mes y afo en que se elabora el
ADMINISTRATIVA documento.
2. COORDINACION “©o Se indicara el nombre de la Coordinacién
ADMINISTRATIVA Administrativa que corresponda.
3. SOMETO A SU “ “ Se marcara con una cruz la propuesta a realizar.
ATENTA
CONSIDERACION.......

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

5.R.F.C. “ “ Anotar correctamente el registro federal de
Contribuyentes.

6. CLAVE CURP “©oE Anotar la CURP (Clave Unica de Registro de
Poblacion)

7. No. DE SEGURIDAD “ “ Se anotara el numero de seguridad social

SOCIAL asignado.

8. CLAVE DE LA PLAZA “ “ Indicar la clave de la plaza, especificando la
unidad, cédigo, numero de plaza y el nivel
salarial que corresponda

9. DENOMINACION DEL “ “ Se anotara el nombre del puesto asignado a la

PUESTO plaza que ocupara.

10. RADICACION DE “ “ Se indicara el Pais, Estado, Municipio, la zona

SUELDO econdémica y pagaduria que corresponda.
N\ J
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: PROPUESTA DE PERSONAL
CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
11. VIGENCIA COORDINACION Se anotara la fecha o periodo en el que tenga
ADMINISTRATIVA validez la propuesta.
12. EN SUSTITUCION “ “ En caso de cubrir algun interinato anotar los
DE datos correspondientes de la persona a la que
sustituye.
13. MOTIVO “ “ Se anotara el motivo que genera la propuesta.
14. CLAVE DE LA ¢ : Se anotara la unidad, cédigo, numero de plaza y
PLAZA ANTERIOR nivel salarial que corresponda.
15. AUTORIZACION UNIDAD Se anotara el nombre y la firma autdgrafa del
ADMINISTRATIVA Titular de la Unidad Administrativa.
CORRESPONDIENTE
16. TRAMITO COORDINACION Se anotara el nombre y firma autografa del
ADMINISTRATIVA Coordinador Administrativo que tramita el
documento.
N\ J
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TURISMO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINIETRACION
DIRECCION DE RECURZ0F HUMANOE
SCHILLER NO. 13§ PH 2
COL. CHAPULTEPEC MORALES

FILIACION

CEDULA DE REGISTRO DEL SERVIDOR
PUBLICO FEDERAL

DATOS LABORALES

308841210013

DEFENDENC

ENTIDAD PARAESTATAL ¥ ORGAND DESCONC

UNIDAD RESPONSAE

PUESTO PROPUESTI

NI¥EL

ULTIMO EMPLEO

PUEST

CURP

FILIACION ¥ H(

DATOS ODE IDENTIFICACION

NOMERE

APELLIDD PATERND

FECHA DE NACIMIER

APELLIDD MATERNOD

EDAD

HOMERE(S])

ENTIDAD DE NACIMIET

SEXO: ESTADO CI¥I

NACIONALID

DOCUMENTOS OFICIALES PARA MEXICANDOS

DATOS DEL ACTA DE NACIMIENTOD: ACT.

FOJA LIBERO AfC

MATRICULA DEL 5.M

DOCUMENTOS OFICIALES PARA EXTRANJEROS

PAIS NUMERO DE PASAFOR FM
¥IGEMNCIA DE A FPUESTO AUTODRIZAI
ODOATOS FAMILIARES
NOMBRE DEL PADRI NOMEBERE DE LA MZA
NOMBRE DE LA ESPDS) DEFPENDIEMNES | Padres " Owros

DATOS ESCOLARES

AREA DE ESTUDI

NIYEL MAX. DE ESTUDI

NI¥EL MAX. DE CREDITOS COMPROE

NUMERO DE CEDULA PROFESN

INSTITUCION DONDE CU

FECHA DE INICN FECHA DE TERMINALC

IDIOMAS

ESPECIALIZACK

DOMICILIO

CALLE

MIGUEL HIDALGD

NUM. EXT. HUM. INT. COLONIA O FRACCIONAMIENTOD

DELEGACION O MUNICIFID

CODIGD POSTAL

ENTIDAD FEDERATIYVA TELEFONOD PARTICULAR DEL SERY¥IDOR PUBLICD

DATOS DE ELABORACION DEL DOCUMERNTDO

FECHA DE ELABORZ

LUGAR DE ELABORACI NUM DE REG.

CURP.

RESPONSABLE DEL LLENADO DE LA FILIACION

CURP.

FIRMA DEL EER¥IDOR PUEBLICD AUTORIZA LA FILIACION
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CONCEPTO LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1. DEPENDENCIA COORDINACION
ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

2. UNIDAD “ “
RESPONSABLE

3. ENTIDAD ¢ “
PARAESTATAL U
ORGANO
DESCONCENTR
ADO

4. PUESTO ¢ “
PROPUESTO

5. NIVEL “ “

6. ULTIMO EMPLEO ¢ ¢

7. PUESTO “ “ Se anotara el ultimo puesto que ocupo el servidor en la
administracién publica o iniciativa privada.
8. CURP “ “ Anotar la clave asignada por la Secretaria de
Gobernacion.
9. FILIACIONY “ “ Anotar la clave de filiacion y homonimo
HOMONIMO correspondiente.

Se anotara: Ramo XXI| Secretaria de Turismo.

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

Se dejara en blanco.

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

Se anotara el nivel salarial que ocupara el servidor
publico.

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

J
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FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

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 anos 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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FECHA DE ELABORACION
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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 naturalizacién o niumero de declaratoria
de inmigracion segun corresponda.

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

Anotar del documento migratorio del servidor publico
extranjero el nombre del puesto autorizado por la
Secretaria de 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 econémicos 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 institucion educativa que
compruebe la profesién cursada.

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

SIN INSTRUCCION

PRIMARIA

SECUNDARIA

COMERCIO

TECNICO

PREPARATORIA, VOCACIONAL O 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.
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FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

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 numero 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 iniciacién 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, nUmero exterior e
interior, colonia o fraccionamiento, delegacion,
municipio, entidad federativa, cddigo postal y teléfono
del servidor publico.

Anote el dia, mes y afio 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.




RECURSOS HUMANOS

PAGINA .37
/) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
RETARiA DE 31 DE MAYO DE 2006

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS k ChA DE ELABORAGION J

TURISMO

4 )
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 y firma del responsable de
RESPONSABLES llevar a cabo la toma de filiacion 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 afios 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).

Documentacién Migratoria actualizada del personal extranjero.

Ultimo comprobante de estudios.

Clave Unica de Registro de Poblacién.

VVVVVY VY




FLLZAD aae)
Z00Z/80/L0

12p nued e ayuahip

‘odnBas [ap

ojuanazap (@ obed 2p UDje} |2 US Jedpu)
EleIf0)0) U0 RIS UoDEILUEP| - F
ofied ap uoie| O L

{PNuaNos ) & Jexauy) SOLISINDTY

‘oanbas [ap
ojuanazap |2 ofed 2p Uoje] (2 US Jedipu)
EleIfoj0) Uod [BRa10 UDIneaynuap| -z

ofigd ap U] oun L
{pnuanos e e Jexauy) SOLISINDTY

‘ounfas [ap 0jlanasap (@ ofed sp Lo} (@ U8 Jedlpl)

B1y2IB0Y0). L0 219140 UDIDESER - L

ofied ap Unje| Jalg A BYE ap BlUESU0D - 7

ofied ap uoje | oL Agleg ap elouelsuon - |

{pPnuanos e e Jexauy) SOLISINDT

eje v) SOL o

aleyuaslod ap n_n_.._._uU_H_

.._..u_oEan__ae..__D

pnyoaos ep odiy

1£0)391102Ul (Sa)[eloUan,
{S)0)e[ U3 BUBND AP OIAWNY

[Eopsnbay, ap UDID0as 4aA)

150)331103 SajEIaUIn

=sofied ap eUIWOU

ua ounfias ajza ap ousnasap @
HIANIASNS 9P oML DIDlAISE, UD
opEInEasE [@p U o 2] 2 atanal a5

0unbag |ap eUION ua
ojuanasap [ap umsuadsnsg D

‘oiiecje)] ap 04U [EMaE N

Uz BpURSE BUSND BASNU NS B JolE)E
ofiege.] ap 0uad @ Ua epeufise Bluang
BIUEND NS SR OpIES jSp osedsed] 1223 )

g A g 0131aas |3 ausinbal

_ ‘sauoiado sejap eun

O0vdN2ISY
130 YiNdId

Ll

HOd SYMYHITHOTH L%

STTYHOIDIOY SYWR -0

0avdN93Isy 1{a
SYOISYE SYWHd -5

[

HOIDYHOISYIT90M, Hod
007195 30 HOIDYDHINN T

ST TUHINID SO1v0 v
HOIDYIIHIOON ~'E

0HN93IS 17 YIDNNNTY e

L]

Ll

BdiEl Uan S008M] UOD BJUSNT 2P 0J3LINKH 4 Zan eurn
atbipu)
§ :opuopy [ E01Enbay, ap UDIaaas 13m0
0 abied oL _H_ (S0psinbay, S UN0Ias JaA) eguasag "0no _H_ (. ) DInBas [ap pEPINUGUOT _H_
gy salejuadiog spuofE] ua
eielapya a5 f 3G D ‘S0jEM0D SelElEUsE  SogER onaog _H_ sewnd ap obied ap ugepnueal
ankipu) "opesalau A0)Sa IS _H_ FUILIOR 1A, 0] BAusuoD anb B B 38|13 SR BUN 8P IOAIOW B ajuaWaAadg anbid=g 1od ounfias |g uooelodioousy _H_
P _H_ BRENLNIE BAISSE) £ OpUBSEtsEe] dHND _H_
PUILIOU U3 OJUBNISIP IEUODSAp B 'SRIUAND SEgUE US opeJlEIle) oples TOUNBAE [ Sel0ciodl) O [ E0psinbay, ap U0Iaaas Jas]
13P HOISHAdSNS _H_ Bl 3 0GE _H_ |3 Jedun alanbal as 'Sguop) 4H _H_ 3P OpenAase 3P pEIUNDA Bl 53 [e1oge] osaliumay _H_
upieeyody 0/ "3 [5p uDIIeZIEN)IE
opesala A0)sa O D 0 D g Jod =epeufu0 'sejuEnd So0p FIQUION D ounfias |8 awnguUIsm oasap azD B)Y BASNN D
igauoiado se| ap eun eliy elsfa) opeanBasy @ OpuenD
YHIWOHN N3 OLHINDS3A0 LHAND 30

OHN9AS 1Y HOIDTHOdHOIHI I

_ (0pEyAN0S OJuaNLIAOW |3,

. BUN UOD BjEUas) GOYHNDISY 13 HOd OAIHINDIY OIDIAHAS

ol[IDIWOop OUOI[a L

eapelaps | pephug

Ie3s04 oBlpog

uoiBay o ‘oidp ‘uopeBajag

pepljeas o elus|on

(3u1 @ 3xa J cusawinp A 3jjen

| (s0jep ap ugy

1EnaY 0 SeNy

H eted 0105) OOV

134a ¥¥INDILEVd O1TIDIR0d

‘dd'no

RO -]

(s)aiquopn

ouJaley opljjady

ouiared opl||ady

0avHNo3SY 134 NOIDVIILAILNIA]

xed

‘rew-3

olpaly

i UL B UORIB L

Aouadng

IOpUE 3P [BAIN

dopelnge] ap [8AIN

(oo ‘owsiuelilo ‘pepnul ‘erouapuadaqg) [en3oy oleqed] ap oluUao

0avHENoaASY 134 TVHOEYT NOIDVYILIILHAa]

IVHOGY1 OHINID 130 J1NT
YA L

o
01133 "¥HI34

"l BUISIL BS3 U3 0@)0S '0jeLL0) 04)0 iEinhal IS SjiajeAnbE 0 SoUeling S0shasy

ap SSNJE 2R 085 2 U0 SjUBG0JCILI0D NS RIS Bd0D €7 SEINPEPUSILILE U SEINPEUYIE) WS |2U|

40 Jefaaplg (g

‘nze 0 elBEU U US 'SpIoW SR B8] UDD uSlg 0 'aguose ap eunbiew uod ‘edod A pufuo us eus (2

‘adainbol 83 PREGI0S Ne JapuSle ieg
WS 'Daa 1S & UDIDEalon ap eyas) B & ajuahila BIelepiSUnd 3 0JRULI0) 5158 S UDIDeULInL) £

g
e
‘gpuocisaod unfas 'y o5

Dala 8)1TEK alUE 0101AISS NS el 0 Sofed P BUILIOK 8P BWAISIS |8 Ua aiEfal as anb eed ojusilLanba) ns
tesao0ud eiagap uaink 'ajuaieAInka 0 SOUBWNH S0SINJAY 3R BaUy |3 J0d SJUSILEIOSIR BRINUAIE B8S PNIDI0S NS

OO0vdANOASY 13 vdvd YIDHY LdOdil 30 5YLOH

ANLIDINoS 3d vHO34

(epeinBasy peplaloa|on e ap sped uewlo) snb OARDE DIDIAISS U SopeinBasy eied)
uglaedllipop o elounuay .:@_um._oa._ouc_ ap pnjaljos

OavVZITVNAIAIANI NOIDWIVdEAS 30 odN9D3AS




Ny RETARiA DE

TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS HUMANOS

(PAGINA 1.39 W

FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

~

SEGURO DE SEPARACION INDIVIDUALIZADO

(SOLO PERSONAL DE MANDO)

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 Direccion de
FIRMA RECURSOS Recursos Humanos de la Dependencia.
HUMANOS

3. IDENTIFICACION TRABAJADOR Debera llenar en los espacios y campos con la
LABORAL DEL informacién 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 informaciéon 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 Actualizaciéon de datos)

6. SERVICIO TRABAJADOR Debera marcar con una X los servicios solicitados por
REQUERIDO POR EL el asegurado, asi también deberd estampar su firma
ASEGURADO autografa.




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

Ver instructivo de llenado al reverso

Metlife México
raic 1042864

. POLIZANUMERO | T Niowems o mAzon sooiA

ey
LG AR AT Mo M AMMEAS IR WAL LD

P
CONTR

DATOS DE

R.F.C. !

LASEGURADO TITULAR - v it il s i vl
Apellido Paterno ' ‘Apellido Materno

| Fechade nacimiento [ " Domiciio del Asegurado
Mes | Dia

- Colonia Teléfono Particular | Poblacién (Ciudad)

~ Entidad Federativa

Unidad de Adscripcion |

~ Dependencia u Organismo de adscripcion

~ Cédigo Postal | Clave Presupuestal | No. de empleado | Nivel de Puesto | Fécha de ingreso al nivel

?~~] “ RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDAD

© Nombre(s)

Titular (Calle, Nimero)

B “Déiegécién o Muhibibio N

Ao Mes Jr Dia
R i

Se anexa Ultimo recibo de pago de prima
y Ultima caratula de la pdiiza.

| CONSENTIMIENTO

colectividad a la que pertenezco como personal activo.

Doy mi consentimiento péra formar parte delSeburoCoIecttvo deGastosMédlcos Mayores solicitado a MetLife Méxicc'),wS.A; bdr la

Apellido Paterno Apellido Materno

LAfo  Mes  Dia

LLENESE EN CASO DE QUE DESEE INCREMENTAR SU SUMA ASEGURADA L
b o eerancs 1 bR e ] a0 (1 g suma T At gl ko

TLLENESE EN CASO DF OUIF DESEE ASEGLI SUS DEDENDIENTES ECONOMICOS

WNomk:r‘e C‘C)m;nfeto - o v nr:ai‘i:r?w?eg‘teo Sexo Parentesco con el

Asegurado Titular
MIF[]
IMLIFLY
JMETFL]
MLIFL
M F[]

f "7 Deposito en cuenta o Tarjeta de crédito No,
Directo ‘V - | bancaria de AHISA {_

Banamex ( ) Bancomer ( )

e e ['H Descuento por némina

Carnet () (Quincenal)

ORIZACION

En caso de contratar suma asaqurada adicional y/o asegurar
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 coricepto 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 servicio
cuando no haya saldo disponible en mi cuenta, o por cualquier supuesto establecido en el Contrato de
Apertura de Crédito. MetLife México, S.A. serd responsable de cumplir con la calidad y entrega de los

productos o servicios ofrecidos, liberando al Banco de cualquier reclamacion que se genere de mi parte,
como tarjetahabiente.
Por descuanta an nédmina- Autorize soa doo

(o) AnmanAdinnbalal annat
1Sy GTRTHGICIES) STONGi

e
U\S) Y Iyl

*

TG TS WIS PEICEpLioNeS Yuinuenaies, ia 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 huelia del Asegurado Titular

Av. Presidente Masaryk 111, Col. Polanco, C.P. 11570, Deleg. Miguel Hidalgo, México, D.F., Tel. 5328-70
GG-1-003

00 Lada sin costo 01-800-00-MetLife (6385433)
EXPEDIENTE
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\

FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

)

[ N
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
1. POLIZA NUMERO TRABAJADOR Debera indicar el numero de péliza del Seguro
Colectivo de Gastos Médicos Mayores.
2. NOMBRE O RAZON “ “ Escribir el nombre de la Dependencia.
SOCIAL DEL
CONTRATANTE
3. DATOS DEL “ “ Debera llenar en los espacios y campos con la
ASEGURADO informaciéon que solicita como son: Registro
TITULAR Federal de Causantes, Apellido Paterno, Apellido
Materno, Nombres(s), asi como el domicilio,
sexo, estado civil,b fecha de nacimiento,
dependencia u organismo de adscripcion.
4. LLENESE EN CASO “ “ En caso de que desee incrementar la suma
DE QUE DESEE asegurada, marcar con una X el recuadro
INCREMENTAR LA respectivo.
SUMA ASEGURADA
5. LLENESE EN CADO o Escribir el o los nombres de los dependientes
DE QUE DESEE economicos del asegurado.
ASEGURAR A SUS
DEPENDIENTES
ECONOMICOS
6. CONDUCTO DE “ “ Marcar con una X el recuadro correspondiente.
PAGO DE PRIMA
7. AUTORIZACION DIRECCION DE Estos espacios deberan ser llenados por la
RECURSOS Direccion de Recursos Humanos de Ila
HUMANOS Dependencia.
N\ J
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FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

)

4 )
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 TRABAJDOR Debera sefalar la fecha en que fue llenado este
ASEGURADO formato y estampara la firma autégrafa del
asegurado.
N J




———

Metlife México ~ o 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}
L R NN
CURP I L] l Ll l L | ] | L : Dependencia en que labora
Unidad administrativa Domicilio de la unidad administrativa

Fornancssen ek bimiamam o
[

APIESAIGHIE OI0IGo a MELLITG MEXIO, S. A., ini Cunseniinisniv para ser aseyuradu duranie ia vigencia dei correspondiente contrato de seguro, asl como de aquel(los) que en el futuro
llegue a concertar en mi favor el contratante de esta péliza y para aquél(ios) 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,
inciuyendo la(s) contratacién(es) de beneficios adicional(es) o incremento(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. '

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
SCRTHICIGNS Gl Mayor UG UGG, Guich i 1000 Cas0 500 (Ehiuia unia Oungacivil iioial, PUGS ia UGSIGNAGIoN GUE S€ ilaue de DeNsTivialius en un coniraiv de seguro ie concede ei derecio -
incondicionado de disponer de la suma asegurada.

BENEFICIARIOS (Nombre y Apellidos)

Fechar | | |y | | | | |
Ciudad/ Estado A AAAMMDD

MetLife México, S. A., pagard la suma asegurada que corresponda, de acuerdo con los términos del respectivo contrato de seguro, a los beneficiarios que consten
en id vilima designacion que obre en su poder, quedando iiberada de toda responsabilidad si, posteriormente a dicho pago, recibe nueva designacion de beneficiarios.

SELLO DE RECEPCION
De la oficina de adscripci('m del trabajador.

CIDAAA NCI ACCHAIIDANN /Chsens Aa vua aallvan ol cecom dan A
. l.l TN Wl CWLUUEIALIY (P QYU UG IIU-DGIIIOG uGlH I?huuulu. .

Si el asegurado no sabe o no puede firmar, debera poner su huella digital de acuerdo
con las instrucciones del reverso. :

“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 {385433) DEPENDENGIA

o ')Q_h') o : /




Ny RETARiA DE

TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS HUMANOS

(PAGINA 1.44

\

FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

)

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. LUGARY 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 adscripcion
del trabajador.

Se anotaran el (los)
beneficiario(s), asi
indique el trabajador.

nombre(s) de (los)
como el porcentaje que

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

Debera firmar el trabajador.




COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
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SOLICITUD DE CREDENCIAL INSTITUCIONAL

~

No. de foto:

Nombre del empleado (a):

No. de empleado (a):

FIRMA:
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31 DE MAYO DE 2006

/ h COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS kFECH  DE ELABORAGION
SECRETARIA DE

)

a )
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.
N 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
Identificacién 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,
TELEFONO
PARTICULAR

3. DOMICILIO

4. BENEFICIARIOS

5. AREA DE
ADSCRIPCION

6. EDIFICIO, PISO, EXT.

7. FIRMA

Indicar el estado civil del trabajador, asi como su
teléfono particular.

Senalar el domicilio particular del trabajador.

Escribir los beneficios que designe el trabajador,
asi como el porcentaje respectivo.

Anotar el Area de adscripcion del empleado.

Indicar el edificio en donde se encuentra el area
de adscripcién del trabajador, asi como el piso y
la extension telefénica.

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.
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SECRETARIA DE
TURISMO

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 desempefio otros empleo o comisidén 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 desempefar ambos empleos o comisiones.

ATENTAMENTE

NOMBRE:
R.F.C.
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[ N
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. DISTINTOALDE..... “ “ Indicar el nombre de la plaza que esta ocupando
el empleado.
3. PLAZA..... “ “ Anotar el nivel y codigo de la plaza.
4. ADSCRITO “ “ Escribir el nombre del area en donde esta
FISICAMENTEA.... adscrito fisicamente el empleado.
5. NOMBRE o Debera anotar el nombre completo del
R.F.C. trabajador, asi como su Registro Federal de
Causantes.
N\ J




DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION 1

/’ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS Mo, DE EMPLE ADO
S Sisio FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE DE LOS 1
TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO
(FONAC)
CEDULA DE INSCRIPCION INDIWIDUAL
COORDINACIONH ADMIHISTRATIVA 2 FECHA: 3
DATOS PERSONALES
APELLIDOS ¥ HOMERE (5) d
FECHA DE HACIMIEHTO: 5 ESTADO CIVIL: 6
R.F.C.: i DOMCILIO: 8
C.P. 9 CIUDAD O EHTID AD: 10 TELLPARTICULAR: 11
DATOS LABORALES
DEPEHDEHCIA: 12
UHIDAD ADMHISTRATIVA DE ADSCRIPCION: 13
CLAVE PRE SUPUE STAL: 14 - HIVEL: 15
DIRE CCIOHN: 16 C.P. 17

BEMEFICIARIOS

SEHALAR A (LOS) BEHE FICIARIO(S ), PARA EL CASO DE FALLECIMIENTO, 51 SE DE SIGHA AMEHORES DE EDAD, INDICAR
LAFECHA DE HACIMIEHTO.

APELLIDOS ¥ HOMBRE(S) FECHA DE HACIMIEHNTO PAREHTESCO
18

DURAHTE LA MIHORIA DE EDAD, PAGUESE A:

APELUDOS ¥ HOMBRE (5) PAREHTESCO COH EL ASEGURADO

19

EL BEHEFICIO OTORGADO 5E RESPE TARA COH LAS ESPE CIFICACIONES HECHAS POR EL ASEGURADO.
EL CAMEIO DE BEHEFICIARIO SE PODRA HACER EH CUALQUIER TIEMPO MEDIAHTE ESCRITO.
SE RECOMIEHD A COMUHRICAR DICHA DESIGHACION A SU(S) BEHEFICIARIO(S)

OTORGO M COHNFORMDAD PARA PARTICIPAREH EL FOHDO DE AHORRO CAPITALIZABLE PARA LOS EFECTOS A QUE HAYA
LUG AR

EL COORDINADOR Al MHISTRATIVO

20 |

HOMBRE ¥ FIRMA FIRMA DEL TRAE AJADOR
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[ N
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 ano 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 Cédigo 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”.
N\ J
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x

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 Ia
Secretaria.

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

17. C.P. ¢ “ Indicar el Coédigo Postal que corresponda al
domicilio laboral del trabajador.

18. BENEFICIARIOS “ “ Se anotaran el nombre y parentescos de los
beneficiarios determinados por el trabajador, en
el caso de que los beneficiarios sean menores se
asentara la fecha de nacimiento.

19. DURANTE LA “ “ Se anotaran los datos del tutor del menor que

MINORIA DE EDAD indique el trabajador.
PAGUESE A...
20. EL COORDINADOR COORDINACION Se anotara el nombre completo y firma autégrafa
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA del Coordinador Administrativo correspondiente.
21. FIRMA DEL EL TRABAJADOR Debera firmar el trabajador.
TRABAJADOR
N\ J




| | 'CONTRATO DE LA CUENTA INDIVIDUAL S./\.1
Bancomer ) o ‘ . e o Y DESIGNACION DE BENFFICIAH/(‘“

'GISTRO Y CAMBIOS - (. oo I . SAR-ISSSTE 0,/
| . ) B

LAPEFITUHA U] bomiciuio U] senericiarios U] % prororciones

0S DE LA EMPRESA/DEPENDENCIA O ENTIDAD L

.C. DE LA EMPRESA/DEPENDENCIA O ENTIDAD CENTRO REGIONAL FLAZA SUCURSAL I NUMERQ RPANCO "

}JBI?E DE LA EMPRESA/DEPENDENCIA O ENTIDAD ‘ : . e b

’ REG. FED. CONTRIBUYENTES Homo" T NUM. DELISSSTE NUM. CONTROL INTERNQ (CONTRATO SERVICHC 81 “r‘ i

TOS DEL TRABAJADOR : | e < N
ELLIDO PATERNO

{

H

i
ELLIDO MATERNO

1 . .

VBRE(S) - - X - e o v
§ 4 : :

LLE Y NUMERQ (EXT. E INT.) - o e s e e s s

TONIA

EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO 90 BIS-S DE LA LEY DEL INSTITUTQ DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO ¥ DEL ARTIGULC PECIC
SEXTO DEL DECRETO PORQUE EL QUE SE ESTABLECE, EN FAVOR DE 1.OS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION FUBLICA FEDERAL QUE LSTIEN SUUIE Il“~ At
REGIMEN OBLIGATORIO DE LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO. UN SISTEMA DE AHOAAQ PARA LI trtise
| (SAR-ISSSTE), Y RESPECTO DE LA CUENTA DEL SISTEMA DE AHORRO PARA EL RETIRO (CUENTA S.A.R) CUYO NUMERO CONSTA EN ESTE DOCUMENTQ DESIGNO BONFTICTARIQNS!
! 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) ‘ POFRCENTAJ

TOTAL: 100

I,
4

\ : ) ' Yy
L CUANDO SE ACREDITE FEHACIENTEMENTE A BANCOMER EL FALLECIMIENTO DEL TITULAR, SI NO HUBIERE INSTRUCCIONES EN CONTRARIO, ENTREGARA EL IMFORTE
CORRESPONDIENTE DEL SALDO A EL(LOS) BENEFICIARIO(S), DICHA ENTHEGA SE EFECTUARA DIRECTAMENTEA EL(LOS) BENEFICIARIO(S) S! FUEREINY MAYOM(ES) DF EAD. O A

IS QA ITA AT 1 N AL R AN A IEAIN AL N AT
SU AEPARESENTANTE LEGAL S FUERE(N] MENCR(ES) D& ECAL.

FECHA DE RECEPCICN
e P e

NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR CONOCIMIENTO DE FIRMA POR LA DEPENDENCIA O ENTIDAD NOMBRE Y FIRMA FUNG U0 RANCOMER FACULTATO

ICOMER, S.A. INSTITUCION DE BANCA MULTIPLE GRUPO FINANCIERO R.F.C. BAN-830831 - H69  AV. UNIVERSIDAD 1200 03339 MEXICO. D.F. DA AnOn
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[ 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. E INT.)

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

9. CODIGO POSTAL “ “ Se anotara 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
N\ J
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PAGINA .57
A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
‘ COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J
TURISMO
a I

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

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 espacio correspondiente.
RECURSOS HUMANOS

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

elabora el formato.

4. CODIGO DE “ “ Sefialar los cédigos de pago que le corresponde a
PAGO Y TIPO DE cada tipo, tanto de Documentacion como de
DOCUMENTO movimiento, de acuerdo al Catalogo correspondiente.

5. No.DE “ “ Espacio para indicar el nimero de la Constancia que
CONTROL origind6 el nombramiento o alguna asignacion de
INTERNO Remuneraciones.

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

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

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

8. CLAVE UNICA DE ¢ ¢ Registrar la CURP que la Secretaria de Gobernacion
REGISTRO DE asigno al trabajador.
POBLACION
(CURP)

9. FECHADE “ “ Anotar con numeros arabigos el dia, mes y afio en que
INGRESO ingres6 a la SECTUR el trabajador.
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FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

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

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
10. VIGENCIA DEL COORDINACION Anotar con numeros arabigos el dia, mes y afio en que
AL ADMINISTRATIVA entra en vigor la Constancia de Nombramiento y/o
DEPARTAMENTO DE Asignacion de Remuneraciones, o bien el periodo en
RECURSOS HUMANOS | que se ocupara la plaza.

11. TIPO DE “ “ Marcar con una “x” el tipo de movimiento de que se

MOVIMIENTO: trate.

NUEVO

INGRESO,

REINGRESO,

PROMOCION,

CONTINUIDAD

DE

12.

13.

14.

15.

NOMBRAMIENTO.

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

REMUNERACION
ES ORDINARIAS:
ADSCRIPCION

CLAVE DE PAGO
Y NIVEL
SALARIAL

NOMBRE DE LA
CATEGORIA

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

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

18.

19.

20.

21.

22.

23.

VIGENCIA DEL
AL

PERCEPCIONES
ACTUALES

INCREMENTO O
DISMINUCION

TOTAL

DATOS DE
ANTECEDENTE.
CLAVE:

E.M.Z.

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

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

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

Se anotara el incremento o disminucion 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 anotara 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 “ N 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
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FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

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 autégrafa 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 anotara 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 Innovacién 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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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS 31 DE MAYO DE 2006

TURISMO

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS { ChA DE ELABORAGION

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

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 obligacién contenida en la Ley Federal
de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos en los articulos 8 fraccién XV, de presentar con
oportunidad y veracidad las declaraciones de situaciéon patrimonial; 36 fraccion |l que obliga a todos los servidores
publicos de nivel Jefe de Departamento u homélogo hasta el Presidente de la Republica a presentar declaraciones
de situacion patrimonial; y 37 fraccidn |, Declaracién Inicial, dentro de los 60 dias naturales siguientes a la toma de
posesién con motivo del:

a)lngreso al servicio por primera vez;
b)Reingreso al servicio publico después de 60 dias naturales de la conclusién 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 Declaracion de Modificacién 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 inhabilitacién
hasta por un afio, segun sea el caso, de cuerdo a lo establecido por el articulo 37 fraccién lll.

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

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
C.c.p. Director de Recursos Humanos de la Secretaria de Turismo
Interesado
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~

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
INGRESO Y CARGO

6. FIRMA

Indicar el Area de Adscripcion del trabajador.

Debera estampar su firma autografa el trabajador.
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11.64

RECURSOS HUMANOS

31 DE MAYO DE 2006

k FECHA DE ELABORACION

w
)

PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIONES

COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIONES

f
PROCEDIMIENTO: 4.2 VALIDACION DE NOMINAS
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE 1 |Envia a la Coordinacion Administrativa correspondiente el | Listado de
ADMINISTRACION listado de la nédmina de la quincena a validar comprobantes

Recibe, revisa y turna al Departamento de Recursos
Humanos.

Recibe noémina, verifica la informacién, realiza las
observaciones (bajas, diferencias en sueldo, etc.), elabora
oficio y lo presenta a la Coordinacion Administrativa.

Recibe ndémina y oficio con las observaciones, firma

validando la vigencia de la némina y envia a la
Subdireccion de  Administracion  Presupuestal y
Remuneraciones.

Recibe nomina y oficios con observaciones, revisa y
procede a actualizar sus registros.

Termina procedimiento
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FECHA DE ELABORACION

31 DE MAYO DE 2006

/

 PROCEDIMIENTO:

4.2 VALIDACION DENOMINAS

.

a

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y REMUNERACIONES

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

‘ INICIO ’

\ 4 !
ENVIA LISTADO

A 4

DE NOMINA DE
LA QUINCENA A
VALIDAR

LISTADO DE

NOMINA

5

RECIBE, REVISA

RECIBE, > RECIBE,

REVISA VERIFICA,

Y TURNA REALIZA
OBSERVACIONES

LISTADO DE
NOMINA

4

A

Y PROCEDE A
ACTUALIZAR LOS
REGISTROS

OFICIO

LISTADO DE
NOMINA

TERMINA

RECIBE, FIRMA

OFICIO

LISTADO DE
NOMINA

A

VALIDANDO LA
NOMINA'Y ENVIA

OFICIO

LISTADO DE
NOMINA
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FECHA DE ELABORACION
RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J
x

PROCEDIMIENTO: 4.3 COMPROBACION DE NOMINAS
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACIONES 1 |Reciben del Departamento de Remuneraciones el original | Listado de
ADMINISTRATIVAS/ del listado de firmas y los comprobantes de pago, los|comprobantes
DEPARTAMENTO DE revisan y firman de recibido.
RECURSOS
HUMANOS
2 |Acuden a las areas de trabajo para hacer entrega a cada
uno de los Servidores Publicos su comprobante y recaba
la firma en el listado correspondiente. En su caso, se
envian a los enlaces de la Unidades Administrativas para
su entrega a los empleados.
3 |Revisan el listado de firmas de comprobantes, verificando
que las firmas correspondan a los trabajadores
beneficiarios del pago y remiten dicho listado y los
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

los comprobantes que no fueron entregados a los
trabajadores los revisa y archiva en los expedientes
correspondientes.

Termina procedimiento
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FECHA DE ELABORACION

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

TURISMO

31 DE MAYO DE 2006

-
PROCEDIMIENTO: 4.3 COMPROBACION DE NOMINAS

N

/

.

=

COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

‘ INICIO ’

\ 4 !

RECIBEN EL
LISTADO DE
COMPROBANTES
YLOS
COMPROBANTES

LISTADO DE
COMPROBANTES

COMPROBANTES

ACUDE A LAS
AREAS Y
ENTREGA

COMPROBANTES
Y

LISTADO DE
COMPROBANTES

COMPROBANTES

LAS FIRMAS

LISTADO DE
COMPROBANTES

COMPROBANTES

REVISAN RECIBE,
LISTADO > REVISAY
VERIFICANDO ARCHIVAEN LOS
QUE EXPEDIENTES

LISTADO DE
COMPROBANTES

COMPROBANTES

TERMINA
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RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

)

[ N
PROCEDIMIENTO: 4.4 TRAMITE DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL
UNIDAD OP 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 | Autorizacion del
visto bueno de su jefe inmediato y lo entrega al|pPersonal
Director o Subdirector de Area, en su caso anexa
justificante.
DIRECCION O 2 |Revisa Cédula de Autorizacion del Personal y determina
SUBDIRECCION si procede su justificacion.
DE AREA
NO PROCEDE
3 |Devuelve al empleado la Cédula de Autorizacion del
Personal y explica la razon de la negativa.
TRABAJADOR 4 |Recibe Cédula de Autorizacion del Personal, toma nota | Cédula de
de la negativa y sigue tramite que crea pertinente. Autorizacién del
Personal
S| PROCEDE
DIRECCION O 5 |Firma de autorizacién la Cédula de Autorizaciéon del | Cédula de
SUBDIRECCION Personal y la envia junto con el justificante (en su caso) | Autorizacion del
DE AREA a la Coordinacién 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.
N\ J




Ny RETARiA DE

TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

(PAGINA 1.69

\

RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

)

[ N
PROCEDIMIENTO: 4.4 TRAMITE DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL
UNIDAD OP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION O 8 |Recibe de la Coordinacién Administrativa la Cédula de
SUBDIRECCION Autorizacién del Personal, revisa y comunica al
DE AREA empleado.
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 Direccién 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
SUBDIRECCION Personal, toma nota, informa al empleado y espera
DE AREA que se realicen los tramites correspondientes para la
justificacion, archiva copia de la Cédula de Autorizacién
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 Autorizacién del Personal de Vo.|Cédula de
ADMINISTRATIVA/ Bo. y la envia al Departamento de Relaciones|Autorizacion del
DEPARTAMENTO DE Laborales. Personal
RECURSOS
HUMANOS
N\ J
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RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

)

PROCEDIMIENTO:

4.4 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 | Autorizacion 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
ADMINISTRATIVA/ copia de la Cédula de Autorizacion del Personal, la
DEPARTAMENTO DE revisa y archiva en el expediente del personal que
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 relacién de
ADMINISTRATIVA incidencias del personal para su conocimiento vy
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/
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

por oficio envia al Departamento de Relaciones
Laborales las justificaciones y observaciones
correspondientes.

Termina Procedimiento




N

PAGINA 71

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

FECHA DE ELABORACION

SECRETARIA DE
TURISMO

RECURSOS HUMANOS

31 DE MAYO DE 2006

e N
N J
/ DIRECCION O SUBDIRECCION COORDINACION ADMINISTRATIVA/ DEPARTAMENTO DE \
TRABAJADOR DE AREA DEPARTAMENTO DE RECURSOS RELACIONES LABORALES
HUMANOS
INICIO
A 4
SE REQUIERE JUSTIFICAR UNA
FALTA, RETARDO O PERMISO
1 2
ELABORA - REVISA Y
DOCUMENTO, » DETERMINA
FIRMA, RECABA
VISTO BUENO
Y ENTREGA
CEDULA DE CEDULA DE
AUTORIZACION AUTORIZACION
DE PERSONAL DE PERSONAL
PROCEDE
?
4 3
RECIBE, < DEVUELVE Y
TOMANOTAY [ EXPLICA RAZON
SIGUE TRAMITE DE LA NEGATIVA
PERTINENTE
CEDULA DE CEDULA DE
AUTORIZACION AUTORIZACION
DE PERSONAL DE PERSONAL
ﬁ .
FIRMA DE > RECIBE,
AUTORIZACION REVISA ¥
YENVIA DETERMINA
CEDULA DE CEDULADE
AUTORIZACION AUTORIZAGION
DE PERSONAL DE PERSONAL
PROCEDE
?
9 8 7
RECIBE, < RECIBE, < DEVUELVE
TOMANOTA Y REVISAY ACLARANDO QUE
REALIZA TAMITES COMUNICA ESTA FUERA DE
PERTINENTES TIEMPO
CEDULA DE CEDULA DE CEDULA DE
AUTORIZACION AUTORIZACION AUTORIZACION
DE PERSONAL DE PERSONAL DE PERSONAL .
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FECHA DE ELABORACION
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)

N

-
PROCEDIMIENTO: 4.4 TRAMITE DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

J

J/

TRABAJADOR

DIRECCION O SUBDIRECCION

COORDINACION ADMINISTRATIVA/

DEPARTAMENTO DE

~

DE AREA DEPARTAMENTO DE RECURSOS RELACIONES LABORALES
HUMANOS
12 " 10
RECIBE RECIBE, - SELLA,
COMUNICADO, TOMA NOTA, bl 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 I RECIBE,
VISTO BUENO g FIRMA DE
Y ENVIA RECIBIDO,
PROCEDE A LA
JUSTIFICACION
CEDULA DE CEDULA DE
AUTORIZACION AUTORIZACION
DE PERSONAL DE PERSONAL

RECIBE, REVISA |«
Y ARCHIVA EN
EXPEDIENTE

CEDULA DE
AUTORIZACION
DE PERSONAL

18

INCIDENCIAS EXTEMPORANEAS

\4

RECIBE, REVISA |« ELABORA

Y ENVIA PARA LISTADO
JUSTIFICACIONE DE INCIDENCIAS
s EXTEMPORANEA

] s
v LISTADO DE LISTADO DE
INCIDENCIAS INCIDENCIAS
UNIDAD ADMINISTRATIVA EXTEMPORANEAS EXTEMPORANEAS

A4 19
RECIBE, REVISA,
ELABORA OFICIO » RECIBE Y
Y TURNA ENVIALAS
JUSTIFICACIONE
s
u
OFICIO CON
OFICIO CON
OBSERVACIONES e JICIoCON__

TERMINA
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CEDULA DE AUTORIZACION AL PERSONAL

SECRETARIA DE
TURISMO

C. DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
HOS PERMITIMOS SOLICITAR A USTED QUE SE LE AUTORICE A:

LUGAR Y FECHA:

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

i1

EL (LA C: ()

m®* DE EMPLEADOC: 3

CODIGO: ADSCRIPCION:

4]

{5y

FECHA DE INGRES:

(6

[E0LOEMN CAZ0 DE LICEMCIAZ)

() WACACIONES:

i1

[AMNOTAR PERIODO)

1 ECOMOMICOS:

i8]

[MOMERD)
1 EMTRADA DA

[AMOT AR PERIODO)

(4]

1E8ALIDA DEL DA

[FECH&]
010y

TIMASISTEMCIA COMISION OFICIAL:

[FECH&]

(113

1 LICEMCIA SIMN GOCE DE SUELDO:

[FECHA]
{12}

1 LICENCIA COM GOCE DE SUELDO POR PREJUBILACION:

QOTROS: 14y

[AMNOTAR PERIODO)

(13)
[AMOT AR PERIODO)

[MEZEE)

ATEHTAMEHNTE

EL TRAEBAJADOR

{15 i16)

EL DIRECTOR DEL AREA

EL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

(173

S0LO EH CASO DE LICEHCIAS

¥O. BO.

(18]

AUTORIZA

{159

DIRECTOR GENERAL

DIR. DE RECURS0S HUMANOS
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31 DE MAYO DE 2006

~

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE AUTORIZACION AL PERSONAL

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

1.- LUGAR Y FECHA:

2.-EL (LA) C.:

3.-N° DE
EMPLEADO:

4.- CODIGO:

5.- ADSCRIPCION:

6.- FECHA DE
INGRESO:

7.- VACACIONES:

8.- ECONOMICOS:

9.- ENTRADA DIA:

TRABAJADOR

Se anotara el lugar y fecha de elaboracion del
documento.

Anotar nombre completo del trabajador.

Anotar el numero de empleado del trabajador.

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

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

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

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

En caso de justificacion de Entrada sefalar a la
izquierda con una “X” el concepto y anotar el dia y el
motivo.
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~

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 justificacion 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 comision.

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

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

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
Coordinacién Administrativa que le corresponde al
trabajador.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO: CEDULA DE AUTORIZACION AL PERSONAL

RECURSOS HUMANOS

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. Requisitar la firma solo en caso de
Licencias.
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los Comités de Evaluacion para recabar las Cédulas de
Evaluacién y las propuestas de los candidatos para
obtener los Estimulos y Recompensas.

) COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION
N sk RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J
[ N
PROCEDIMIENTO: 4.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
COORDINACION 1 Recibe de Ila Direccion de Recursos Humanos
ADMINISTRATIVA/ normatividad emitida por la Secretaria de la Funcién
DEPARTAMENTO DE Publica para el Otorgamiento de Premios, Estimulos y
RECURSOS Recompensas y Cédulas de Evaluacién y comunica a las
HUMANOS Unidades Administrativas correspondientes para que
procedan a la evaluacion del personal en el sistema
informatico ubicado en la Intranet Institucional.
2 [Difunde entre el personal de Ilas Unidades
Administrativas, la convocatoria y bases para participar
en el otorgamiento de premios, estimulos vy
recompensas.
3 |Con la participacion de la Direccién 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
Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de la Direccién
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 evaluacién debidamente
requisitadas a la Coordinacion Administrativa.
COORDINACION 5 |Recibe de las Unidades Administrativas las Cédulas de
ADMINISTRATIVA/ Evaluacién de las areas que coordina
DEPARTAMENTO DE administrativamente, revisa, selecciona las de mejor
RECURSOS puntuacién y las presenta a cada Comité de Evaluacion.
HUMANOS (Pasa a la actividad No. 7)
6 |Convoca a una reunion de trabajo a los integrantes de
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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.

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS e CrA DE ELABORAGION
| MY secremaeiane RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J
N~ 4 TURISMO
[ N
PROCEDIMIENTO: 4.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS
UNIDAD OoP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO

COMITES DE 7 |Reciben las Cédulas de Evaluacién, revisan, analizan y
EVALUACION DE determinan los candidatos viables para obtener los
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
TECNICO DE LA designacion de los candidatos viables para obtener los
COMISION estimulos y recompensas, asi como las cédulas de
(DIRECCION DE evaluacién, revisa y turna al Departamento de
RECURSOS Reclutamiento, Seleccién y Capacitacion a través de la
HUMANOS) Subdirecciéon de Administracién de Personal.
DEPARTAMENTO DE 9 |[Recibe del Secretario Técnico de la Comision
RECLUTAMIENTO Evaluadora, las Cédulas de Evaluacion del Desempeiio,
SELECCION Y los formatos de propuestas, los expedientes respectivos
CAPACITACION y el Acta de Designacion, 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 Subdireccion 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
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FECHA DE ELABORACION

RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J

PROCEDIMIENTO: 4.5

~

OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

UNIDAD OoP 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

Reclutamiento, Seleccién y Capacitacidon junto con la
documentacion  comprobatoria entregada a los
trabajadores galardonados.

Termina Procedimiento
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FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

N

’
PROCEDIMIENTO: 4.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

/

J/

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
RECLUTAMIENTO,
SELECCION Y
CAPACITACION

COMISION
EVALUADORA

~

INICIO

RECIBE
NORMATIVI
DAD
Y

AANNIAA

NORMATIVIDAD

DIFUNDE
ENTRE
PERSONAL

CONVOCATORIA
Y BASES

CONSTITU
YEN
COMITE,
LEVANTAN

AATA N

ACTA

A\ 4 4

RECIBE Y
PROCEDE

A
EVALUAR,

CEDULAS DE
EVALUACION

RECBE, [«
REVISA
SELECCIO
NAY

S—

CEDULAS DE
EVALUACION

6

CONVOCA
A

REUNION
PARA

CEDULAS DE
EVALUACION Y

PROPUESTAS

v 7
RECIBEN

RECIBE,

CEDULAS,
REVISAN,
ANALIZAN,
ACTA DE
DESIGNACION

CEDULAS DE
EVALUACION

» RECIBE,

REVISA
Y TURNA

ACTA DE
DESIGNACION

CEDULAS DE
EVALUACION

REVISA,
REGISTRA
Y ARCHIVA

ACTA DE
DESIGNACION

CEDULAS DE
EVALUACION

10

DICTAMINA
ALOS
TRABAJAD
ORES

cioa

ACTA DE
DESIGNACION
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FECHA DE ELABORACION

31 DE MAYO DE 2006

N

-
PROCEDIMIENTO: 4.5 OTORGAMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

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
RECLUTAMIENTO,

SELECCION Y
CAPACITACION

COMISION
EVALUADORA

I\

13

RECIBE
ACTA
Y SOLICITA
CHEQUES

bcepcATi

ACTA DE
DESIGNACION

ELABORA

RECIBEN, <

REVISAN,

DETERMIN
AN

v

DIPLOMAS

I

ELABORAN
OF.
YLO
ENVIAN

[INING J2Y

OFICIO

DOCUMENTA-
CION COMPRO-
BATORIA

TERMINA

DIPLOMAS

Y
OFICIOS Y

WINTA

DIPLOMAS
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RECURSOS HUMANOS k

FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

(v

w
)

REMUNERACIONES

ROCEDIMIENTO:
4.6 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 Defuncién,
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 | Suspensién de
RECURSOS 2 originales del Aviso de Suspension 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 Coordinacion Administrativa original del|Aviso de

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

Termina procedimiento

Suspension de
pago
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FECHA DE ELABORACION

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

TURISMO 31 DE MAYO DE 2006

r N
PROCEDIMIENTO: 4.6 AVISO DE SUSPENSION DE PAGO
N J
4 COORDINACION ADMINISTRATIVA/
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
INICIO
\4 1
RECIBE
DOCUMENTO
QUE
MODIFICA
SITUACION
DOCUMENTO QUE
MODIFICA
SITUACION LABORAL \ 4 2
RECIBE, REVISA,
ELABORA AVISO
DE SUSPENSION
DE PAGO
Y TURNA
AVISO DE
SUSPENSION
DE PAGO v 3
RECIBE, REVISA
DOCUMENTO QUE REGISTRA EN
MODIFICA CONTROLES
SITUACION LABORAL Y APLICA EN
SISTEMA

AVISO DE
SUSPENSION
DE PAGO

DOCUMENTO QUE
MODIFICA
SITUACION LABORAL

TERMINA




SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD

A/%' DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
= e DIRECCION DE RECURS05 HUMANOS
FOLIC 1

AVISO DE SUPENSION DE PAGO

Mexico DF. a3 2 de de 200

C. Subdirector de Administracién
Presupuestal y Remuneraciénes
Presente.

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

NOMEBRE 3
R.F.C. 4
CLAVE PRESUPUESTAL . 5
M® DE EMPLEADO : b
MOTIVO DE LA SUSPENSION ; 7

EFECTOS: A PARTIDEL _ DE_ 3

COORDINADOR ADMINISTRATIVG ENTERADDO
3 10
MNOMBREE Y FIRMA
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FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

~

AVISO DE SUSPENSION DE PAGO

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. FOLIO COORDINACION Registrara el numero consecutivo del documento.
ADMINISTRATIVA
2. FECHA. “ “ Se anotara el dia, mes y afio que corresponda.

3. COORDINACION
ADMINISTRATIVA

4. NOMBRE

5. FILIACION.

6. CLAVE

PRESUPUESTAL

7. No. DE EMPLEADO

8. MOTIVOS DE LA
SUSPENSION

9. EFECTOS:

10. COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

11. ENTERADO

DIRECCION DE
RECURSOS
HUMANOS

Se anotara la Coordinacion  Administrativa

correspondiente.

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.

Sefialar el numero de Registro Federal de
Contribuyentes del empleado.

Se escribira el numero de la clave presupuestal del
empleado

Sefialar el numero de empleado que tiene asignado
el trabajador en la SECTUR.

Se debera indicar los motivos de la suspension del
pago, como son: renuncia, defunciéon, cambio de
adscripcién, Licencia sin goce de sueldo, Acta
Administrativa.

Se debera escribir la fecha en que se debera
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
Suspension de Pago.

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

J
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A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
‘ COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION
| MY secremaeiane RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J
g TURISMO
(PROCEDIMIENTO: N
4.7 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
Coordinacion Administrativa.
COORDINACION 2 |Recibe de las Unidades Administrativas los documentos | Formato Aviso de
ADMINISTRATIVA/ que generan el Aviso de Cambio de Situacion y elabora|Cambio de
DEPARTAMENTO DE 5 originales del Aviso y los turna con el soporte|Situacion
RECURSOS respectivo al Departamento de Administracion y Control
HUMANOS de Personal.
DEPARTAMENTO DE 3 | Recibe de la Coordinacion Administrativa 5 originales del | Formato Aviso de

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

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

Copias certificadas del Aviso de Cambio de Situacion se
entregan al interesado.
lo archiva en el

El tercer original expediente del

trabajador.

Termina procedimiento

Cambio de
Situacioén
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31 DE MAYO DE 2006

-
PROCEDIMIENTO: 4.7 TRAMITE DE BAJAS DE PERSONAL

N

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS COORDINACION ADMINISTRATIVA/

/

.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y CONTROL DE PERSONAL
INICIO
A\ 4
CUANDO SE GENERA UN AVISO DE
CAMBIO DE SITUACION POR BAJA
DEFINITIVA O TEMPORAL
1
\4
RECIBE
DOCUMENTO
QUE
MODIFICA
SITUACION 2
A\ 4
SOoUET e
ELABORA
SITUACION LABORAL Ryt
SUSPENSION
DE PAGO Y
3
AVISO DE CAMBIO A4
DELi';gQi'LON RECIBE, REVISA,
REGISTRA,
RECABA FIRMA
DOCUMENTO QUE YDISTRIBUYE
MODIFICA

SITUACION LABORAL

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




Vid | NOIOVYIdO 3a OO_DO“Q

\ JYIINOV Z3NCIHA0y 08NLHY 211 Z3NILEVYIN ZANILEYWN 010V 3INOG OQTVYNIZY 011 /
L NOIOV T3 SONVINH SOS¥NOTY 30 NOIDDAMId TYNOSH3d 20 TOMINOD A NOIOVELSININGY 30 OINIWYLY43a
Q%O z V101 4 NOIOVZIOLNY Yy,
e N
0¥°990°c €0l
310N valLdvd
(wm_._<3._.o< S3NOIDdIOYId J1HOdNI ‘0oL O1d3ONOD A VIHVLSINANSIHd IAVIO &
e N
SANOIOVAUISHO
L J
\ ONY ST via ™~ cNY Sa via O\
YNOZ OIdIDINAW 0av1S3 3PVINIOHOd
T30 WIvd ¥ “NOIOYOIaYY YAZNN
HOMIALNY NOIOYIIaVY T30 YILAYd ¥
\__ NOIOYOIavz| 30 OlENVD )/ S3Y08v1 30 NOIOVArINYIY )
4 I N\
OUTENS NIS
0a13NS 2/t NOD
0QT13NS NOD “ONILOW
L 13a svia OAILOW Odit oNY sam viC T3Q YLV V
- VION3OIT Y, vrve J
t 102 62 )
YOILVIVHOOUd FAYTD 09vd 30 3AV10 NOIOVOIILN3AI 30 YOINN YINA30 ¥13d N
0av3"dWa 130 NOIOIOSaY VINO9:I1YD ¥ 30 IHSWON
L vd0avOYd YNOZ OS3YONI 30 YHI4 OQvI1dWE 30 N NOIOYIIA JHIWON
4 ap 10 N CSIAVY INISTHd 73 34314349 3S | OWSINL
N3IND ¥ YNOSY3d ¥13a NOICVNLIS V1 VIgNv0 | 30 VRIS
VIONZANId IQ/ONYILNI TOHINOD 30 .N oL “0100C SOAVOIANI SONINYIL SOTNI IND YVISNOD IOVH IS .
44 80dlL “lvd3d3d TvYNOSyH3d 3d
OSINVITLN ONY | S3n NOIDVNLIS 3d OIgNYD 3d OSIAVY



Ny RETARiA DE

TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS HUMANOS

(PAGINA 1.89 W

FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL FEDERAL

~

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
1. CODIGO DE COORDINACION Se anotara el tipo de documento que origina el Aviso
OPERACION. ADMINISTRATIVA de Cambio de Situacién, asi como el tipo de
TIPOS DE DEPARTAMENTO DE movimiento, ya sea alta, baja o cambio, de acuerdo al
DOCTO/ MVTO. RECURSOS HUMANOS | catalogo correspondiente.
2. DIA/MES/ANO “ “ Se indicara la fecha en que se elabora este formato
3. No.DE “ “ En este lugar se anotara el numero de control interno
CONTROL que se le haya asignado al Aviso de Cambio.
INTERNO/
DEPENDENCIA
4. NOMBRE “ “ Escribir el apellido paterno, materno y nombre (s) del
trabajador al que se le esta elaborando su Aviso.
5. R.F.C. “ “ Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del
trabajador.
Anotar la C.U.R.P. del trabajador, asignada por la
6. CLAVE UNICA DE ¢ ¢ Secretaria de Gobernacién.
REGISTRO DE
POBLACION
(C.UR.P)
7. No.DE “ “ Se anotara el nimero de Empleado que tiene asignado
EMPLEADO el trabajador.
8. FECHADE ¢ “ Anotar el dia, mes y afio en que ingreso el trabajador a
INGRESO la SECTUR.
9. ZONA “ “ Indicar a que zona pagadora pertenece el trabajador.
PAGADORA
10. NOMBRE DEL “ “ Lugar para anotar el nombre completo del puesto que
PUESTO desempefiaba el trabajador.
N\ J
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FECHA DE ELABORACION
RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J

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

~

OBSERVACIONES

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES

11. ADSCRIPCION COORDINACION Se indicara el nombre de la Unidad Administrativa a la

DEL EMPLEADO ADMINISTRATIVA que estaba adscrito el trabajador.
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

12. CLAVE DE PAGO “©o Indicar la clave de pago que le corresponde al

trabajador

13. BAJA “ : Se anotara el motivo, debidamente soportado, y el dia,

mes y afio en que acontece la baja del trabajador.

14. REANUDACION “ “ Indicar el dia, mes y afo en que el trabajador
DE LABORES reanudara labores, con la documentacion soporte

respectiva.

15. LICENCIA SIN “ “ Se anotara el motivo que dio origen a la Licencia y se
SUELDO. anexara copia del oficio de autorizacion respectiva.
MOTIVO

16. DIAS.DEL AL “ “ Indicar los dias que abarcara la Licencia otorgada, asi

como periodo de inicio y de término.

17. “ “ Anotar las aclaraciones o comentarios que considere

18. PERCEPCIONES “ “ Indicar la clave de la(s) partida(s) a afectar.
ACTUALES.
PARTIDA
19. IMPORTE “ “ Anotar las percepciones de acuerdo al Tabulador de
Sueldos.
N

pertinentes.

J
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RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J

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

~

CONCEPTO

LLENADO POR

INSTRUCCIONES

20. TOTAL

21. AUTORIZACION
DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRA-
CIONY
CONTROL DE
PERSONAL

22. 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
Administracion y Control de Personal, quien asentara
su firma autégrafa.

Anotar el nombre del Titular de la Direccion de
Recursos Humanos, quién asentara su firma autografa.
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\

ya se encuentra listo para ser entregado al personal.

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS e CrA DE ELABORAGION
| MY secremaeiane RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J
a7 TURISMO
GROCEDIMIENTO: 4.8 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|lmpresion
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 validacién a cada una de las Unidades Administrativas | Impresion.
que coordina, solicitando la actualizacién de la
informacién, 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|Impresion
actualizada, impresa y en diskette a la Direccion de|Diskette.
Recursos Humanos (Subdireccion de Administracion
Presupuestal y Remuneraciones).
SUBDIRECCION DE 5 [Recibe la actualizacién y elabora base de datos global y | Impresion
ADMINISTRACION por Unidad Administrativa de los trabajadores con |Diskette.
PRESUPUESTAL Y derecho a esta prestacion
REMUNERACIONES
6 Elabora oficio, justificacién, 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
Coordinacién 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
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RECURSOS HUMANOS k

FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

)

(PROCEDIMIENTO: 4.8 ENTREGA DE VESTUARIO \

UNIDAD
RESPONSABLE

oP
No.

DESCRIPCION NARRATIVA

DOCUMENTO O

FORMATO

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIONES

COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS

ALMACEN

COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS

10

11

12

13

14

Elabora vales de entrega de vestuario administrativo
debidamente foliados, con calendario de uso, de
conformidad con la base de datos actualizada por las
Coordinaciones Administrativas.

Elabora oficio, anexa vales para las Coordinaciones
Administrativas con relacion de asignacion de uniformes
por Direccion General 6 equivalente y recaba la firma del
Director de Recursos Humanos y envia a las
Coordinaciones Administrativas.

Envia una copia de la relacion de asignacién uniformes
por Direccidon General o equivalente a la Direccion
General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios
Generales (almacén) para la entrega de los uniformes a
las Coordinaciones Administrativas

Reciben oficio y vales de vestuario administrativo,
relacion de asignacion de uniformes y esperan la entrega
del vestuario por parte del almacén

Recibe copia de la relacion de asignacion de uniformes
por Direccion General 6 equivalente para la entrega de
los mismos a las Coordinaciones Administrativas.

Verifica las tallas y documentacion solicitada, registra y
Entrega los uniformes a las Coordinaciones
Administrativas recabando acuse de recibo.

Reciben del almacén lo uniformes a entregar al
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
dotacion de uniformes.

Vale de entrega

de vestuario
administrativo.

Vale de entrega

de vestuario
administrativo.
Relacion de
asignacioén de
uniformes

Copia de
relacion de
asignacion de
uniformes.

Oficio

Vales de
vestuario
administrativo.
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RECURSOS HUMANOS

31 DE MAYO DE 2006

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS { ChA DE ELABORAGION }
x

COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION
PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIONES

f
PROCEDIMIENTO: 4.8 ENTREGA DE VESTUARIO
UNIDAD OoP 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 Direccién de Recursos |vestuario

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 Subdireccién de
Administracion ~ Presupuestal y  Remuneraciones,
adjuntando originales de los vales de los uniformes no
entregados.

18 Recibe de la Coordinacién Administrativa copia del

oficio y original del vale de uniforme, elabora relacion
de vales de uniformes entregados y en existencia.

Termina Procedimiento

administrativo
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FECHA DE ELABORACION

31 DE MAYO DE 2006

N

-
PROCEDIMIENTO: 4.8 ENTREGA DE VESTUARIO

J

o

f SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS/

UNIDADES

ALMACEN

TRABAJADORES

OFICIO

RECIBE Y

OFICIO

RECIBEN

PRESUPUESTAL Y DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVAS
REMUNERACIONES RECURSOS HUMANOS
INICIO
\ 4 ! 2 3
PREPARA RECIBEN Y

OFICIO, P EnviaN PARA EES:?E“’

ANEXA. VALIDACION Y VERIFICAN

Y ENVIA FIRMA DE RECABAN Y

TRABAJADOR DEVUELVEN

OFICIO

ELABORA
BASE
DE DATOS
GLOBAL POR

OFICIO

ELABORA,
RECABA
FIRMA
Y ENVIA PARA
TRAMITES DE

OFICIO

ANEXO TECNICO
JUSTIFICACION
REQUISICION

RECIBE
COMUNICADO
DE QUE EL
VESTUARIO
ESTALISTO

COMUNICADO

ELABORA
VALES DE
ENTREGA DE
VESTUARIO

VALES DE
ENTREGA DE
VESTUARIO

INFORMACIO
N

REVISAN,
VERIFICAN

OFICIO
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31 DE MAYO DE 2006

N

-
PROCEDIMIENTO: 4.8 ENTREGA DE VESTUARIO
N

J

o

f SUBDIRECCION DE COORDINACIONES
ADMINISTRACION ADMINISTRATIVAS/ UNIDADES ALMACEN TRABAJADORES
PRESUPUESTAL Y DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVAS
REMUNERACIONES RECURSOS HUMANOS
9
ELABORA
OFICIO,
ANEXA
VALES,
RECABA
OFICIO
VALES DE
ENTREGA DE
VESTUARIO
11
ENVIA COPIA
AL ALMACEN ESPERAN LA
PARA LA ENTREGA
ENTREGA DE DEL
VESTUARIO VESTUARIO
OFICIo OFICIO
c
VALES DE
ENTREGA DE EX?;EEE%E
VESTUARIO VESTUARIO
c
12
RECIBE PARA
P LAENTREGA
DE
VESTUARIO
OFICIO
c
VALES DE
ENTREGA DE
VESTUARIO
14
< VERIFICA
RECIBEN <
UNIFORMES E ampad
INOoA DOCUMENTA
OR CION
EMPLERDOS REGISTRA Y
VESTUARIO VESTUARIO
15
RECIBEN
P| UNIFORMES,
FIRMAN VALE
Y ENTREGAN
VALES DE
ENTREGA DE
VESTUARIO
A 4
::3
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FECHA DE ELABORACION

31 DE MAYO DE 2006

N

-
PROCEDIMIENTO:

4.8 ENTREGA DE VESTUARIO

J

o

f SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

COORDINACIONES

ADMINISTRATIVAS/ UNIDADES

ALMACEN

TRABAJADORES

ENTREGA DE
VESTUARIO

TERMINA

PRESUPUESTAL Y DEPARTAMENTO DE ADMINISTRATIVAS
REMUNERACIONES RECURSOS HUMANOS
16
RECOPILAN
VALES Y
ENVIAN
COMO
COMPROBACI
VALES DE
ENTREGA DE
VESTUARIO
S| QUEDAN EXISTENCIAS
4 i \ A
RECIBE, < ENVIA POR
ELABORA JUEGOS
REL. PARA
DE SuU
UNIFORMES RESGUARDO
VALES DE OFICIO DE
ENTREGA DE ENTREGA DE
VESTUARIO VESTUARIO

C

ENTREGA DE
VESTUARIO
ALMACEN
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FOLIO (1)

SECRETARIA DE
TURSME

StCIUR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURS0S HUMANOS
ASUNTO: VALE DE VESTUARIO ADMNISTRATIVO
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 43 fraccidn X| de las Condiciones Generales de
Trabajo, los cuales me comprometo a usar durante mi horario de labores como a continuacidn se instruye:

LUNES MARTES || MIERCOLES JUEVES /IERNES

M3 41 i3 (61 (71

For ofro lada, en caso de incumplimiento a las presentes disposiciones, me haré acreedor a las sanciones gque
sefialan los Articulos 102,103 ¥ 104 de las Condiciones Generales de Trabajo de la Dependencia

México DL F. a (8)_

(9)_

Firrma de conformidad

Mambre: (10}
Mim. de Empleado: (1)
Unidad Respansable: (12}
Talla Unifarme: (13)_
Talla Elusa: (14)_
“'o. Bo.
(151}

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
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FECHA DE ELABORACION
RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J

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 autografa.

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 nimero correspondiente de
empleado del trabajador.

Anotara la Unidad Administrativa a la que el
trabajador se encuentre adscrito.
J
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS ChA DE ELABORAGION
k 31 DE MAYO DE 2006 J

~

INSTRUCTIVO DE LLENADO: VALE DE ENTREGA DE VESTUARIO ADMINISTRATIVO

14. TALLA BLUSA

15. VISTO BUENO

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

CONCEPTO LLENADO POR INSTRUCCIONES
13. TALLA Indicar la talla actualizada por la Coordinacion
UNIFORME Administrativa.

Indicar la talla actualizada por la Coordinacion
Administrativa.

Este campo sera llenado por la firma autégrafa del
Coordinador Administrativo.
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A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
/ ‘ COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J
TURISMO
f
PROCEDIMIENTO: 4.9 TRAMITE PARA EL PAGO DEL ESTIMULO DEL EMPLEADO DEL MES
UNIDAD OoP 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 |Designacién del
elabora una “Cédula de Designacion 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 Designacién 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 Designaciéon | Constancia de
del Empleado del Mes del “Comité de Evaluacion del |Designacion del
Desempefio”, 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 Designaciéon | Designacion del
del Empleado del Mes” debidamente requisitadas y | Empleado del
envia a la Direccién de Recursos Humanos, solicitando |Mes
los recursos. Constancia de
Designacion del
Empleado del
Mes
J
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RECURSOS HUMANOS k

FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

\

PROCEDIMIENTO: 4.9 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 Coordinacién 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 autdégrafa en la
HUMANOS comprobacion.
7 Elabora oficio y lo envia a la Direcciéon de Recursos | Oficio
Humanos anexando la comprobaciéon, misma que |Comprobacion
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 Coordinacién Administrativa el oficio y la Oficio
RECURSOS comprobacion de los vales entregados, revisa y Comprobacion
HUMANOS archiva.

Termina Procedimiento
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS FECHA DE ELABORACION

TURISMO 31 DE MAYO DE 2006

N

-
PROCEDIMIENTO: 4.9 TRAMITE PARA EL PAGO DEL ESTIMULO DEL EMPLEADO DEL MES
N

/

.

=

UNIDAD ADMINISTRATIVA COORDINACION ADMINISTRATIVA/

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INICIO
1 2
A 4
ENBASEALA » RECIBE, REVISA
NORMA, gl Y VERIFICA QUE
ELABORA SE ENCUENTRE
CEDULAS Y APEGADO A LA
ENVIA NORMATIVIDAD
CEDULA DE CEDULA DE
DESIGNACION DEL DESIGNACION DEL
EMPLEADO DEL MES EMPLEADO DEL MES

CONSTANCIA DE
DESIGNACION DEL

CONSTANCIA DE
DESIGNACION DEL

EMPLEADO DEL MES EMPLEADO DEL MES

RECABA FIRMAS
DEL COMITE DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO

CEDULA DE
DESIGNACION DEL
EMPLEADO DEL MES|

CONSTANCIA DE
DESIGNACION DEL

EMPLEADO DEL MES

4 5
ELABORA OFICIO a| 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: 4.9 TRAMITE PARA EL PAGO DEL ESTIMULO DEL EMPLEADO DEL MES
N

/

.

f COORDINACION ADMINISTRATIVA/

UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

7 8
ELABORA OFICIO
RECIBE
Y ENVIA JUNTO > REVISA Y
CON LA ARCHIVA

COMPROBACION

OFIcIo OFICIO

COMPROBACION COMPROBACION

TERMINA
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CEDULA DE DESIGNACION DEL EMPLEADO DEL MES

MOMBRE DEL TRABAIADCR ENWALLIADC:
AREADE ADSCRIPCION:
PUESTQ, CODIGD Y MIWEL:
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FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

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.

Sefialar el Registro Federal de Causantes del
trabajador evaluado.

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

Debera anotar el nombre, cargo y firma del jefe
inmediato del trabajador evaluado.
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A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS (
/ ‘ COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS kFECH » DE ELABORACION
SECRETARIA DE

RECURSOS HUMANOS 31 DE MAYO DE 2006

TURISMO

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 calificacién para la designacion 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

w
)
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FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

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. Sefialar 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 puntuacidon que haya obtenido el

PUNTUACION trabajador evaluado.

8. FIRMAN LOS Deberan firmar los miembros del Comité de

INTEGRANTES DEL
COMTIE

Evaluacion del Desempefio, asi como el
representante sindical e invitado del Comité.
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS T v———
| MY secremaeiane RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J
>~ TURISMO
(PROCEDIMIENTO: 4.10 TRAMITE DE PAGO DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO AL PERSONAL R
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 Direccibn de Recursos Humanos,
Subdireccion 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 caélculos 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 elaboracion de la Cuenta por Liquidar
Certificada para efectuar el pago.

Recibe de la Direccién 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 Subdireccion de
Administracion Presupuestal y Remuneraciones a
través de la Direccion de Recursos Humanos del saldo
disponible.

Nomina de pago
extraordinario

Némina de pago
extraordinario

Oficio
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\

Unidad Responsable, prepara diskette para Ia
dispersion individual de recursos a los trabajadores
beneficiarios.

Termina Procedimiento

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS T v———
| MY secremaeiane RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J
a7 TURISMO
GROCEDIMIENTO: 410 TRAMITE DE PAGO DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO AL PERSONAL )
OPERATIVO
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
SUBDIRECCION DE 7 Recibe notificacién 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.
DEPARTAMENTO DE 8 Recibe de la Subdireccion de Administraciéon |Listado
REMUNERACIONES Presupuestal y Remuneraciones, listado y diskette por |Diskette
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SECRETARIA DE
TURISMO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION

31 DE MAYO DE 2006

N

-
PROCEDIMIENTO: 4.10 TRAMITE DE PAGO DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO AL PERSONAL OPERATIVO

J

o

COORDINACIONES
ADMINISTRATIVAS/
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION

PRESUPUESTAL Y
REMUNERACIONES

DEPARTAMENTO DE
CONTROL PRESUPUESTAL

DIRECCCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE
REMUNERACIONES

INICIO

A4 !
AL TERMINO

RECIBE

DEL
MES
RECIBEN,
REVISAN,

NOMINA PARA
PAGO DE TIEMPO

EXTRAORDINARIO

RECIBE,

Y TURNA

NOMINA PARA

PAGO DE TIEMPO
EXTRAORDINARIO

REVISA
VALIDALOS
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

OFICIO Y

A 4

SOLICITALA
CLC.

OFICIO

> RECIBE,
REGISTRA,
EFECTUA
TRAMITE Y
COMUNICA

COMUNICACION

RECIBE Y <
ENVIA -
LISTADO Y
DISKETE
PARA

—

RECIBE Y

LISTADOY
DISKETTE

A 4

PREPARA
DISKETTE
PARA
LA

LISTADO Y
DISKETTE

TERMINA




{ug13duaspe ns ap pepIea0) B e BUNDU0D ' |Gy = 7 BUOZ A ) Jp = § BUOZ ' )90y = BUDZ) "OLILIU DWE[ES |3F EJOND B JRIUIEA DaURI0) [euosiad |3 eled |z 40j0d 8p SEP|33 SE| JEZIENIE 00S | EJON
SEOSK I (IR S |VTOE 5| 0009GLS i ) % OD'EGL'G5 00058 o 0%t LR oo 00055 ¥ £y 9%
WaF | S §| LSS 8EZh 5 00°£50's§ (00%S Dooss 0098 Wi oo 005 v gL 9
WOl |ES §\KTEE 5| EFIGHLS B ES 00'€G6'HS (005 noost 0ot Wi oo 005 7 71 90
BEZIIE | 1686 §|ERE G| EFINELS 13 % 00£82°% 00058 o 0%t LR 000E7 14 0005 ¥ 9 90
WrE | rOE 8|60 5| SE9081S 61058 5 008’ (00%S Dooss 0098 Wi oo/ 000% ¥ L
WO |38 §\KT0E 6| 00809'1$ 19'7h ES 00°€62'68 (005 Doost 0ot i 0009t 00EE 78 9 9%
WE |9 S| rTE & | 1509L$ 15046 % 00e9gss 00058 0008 0968 g oos (0087 7% LI
EWEW |0 §|FE 5| Wrs 568 5 0085 000%ES nooss 0098 i oo 003k ¥ i oo
e Ih 050§\ 0965 §|UG08ELS 15968 ES 00Ec9's (005 noost 0ot i oo 005074 £ 90
BIOT IS |Bes 8\ OEET | 6THGELS [LFi3) ES 0SS 005Es Doost 0os i oo 005 £ [
WHL [ 1%L §v5es § | 1S gk % ODEEL'S 00058 o 0%t LR O0DFE' 14 00062 ¥ £28 9%
ERTIN |50 8|45 8| EFEBELS 01558 5 0088<'s§ (00%S Dooss 0098 Wi gt II783] [7¥ | .
Bl (0006 8\ 60F |58 7431 ES 00ELres (005 noost 0ost Wi o0:s 000: ¥4 79 9%
ORI (V018 S VTIE 5| 0096E'LS i ) % 00852°G5 00058 o 0%t LR oo 00559 ¥ E25 9%
SO e §|KTEE 5| 000951S EEER 5 00°E5H'G§ (00%S Dooss 0098 Wi oo 0055 7 |74/
Warl | S §| LSS 87h ES 00°€c0'cs (005 Doost 0ot i oo 005+ ¥4 e 90
WSE S | ELSE S| VTIE S| EFIGHLS it % O0'EG6'HS 00058 o 0%t LR oo 000% 7% 2 9%
BTEN |16 8L 5| EFIELS (1334 5 00e8z’% (00%S Dooss 0098 Wi 0oz W 005 ¥ [
WeEI |\ pE 8\ 60F 5| SE0081S 617058 ES 00e9'cs (005 noost 0ot i oo0:e8 000% ¥4 i
WS (5318 8\ BT0E 6| 00B0s'ls 191h ES 006264 005Es Doost 0os i 000ac 00EE v 9 9w
LVHELE (8 S VCIE G| 2509KLS 150 % 00E98°Y5 00058 o 0%t LR oo 00057 ¥ LI
EWEW |0 §|0E 5| s 568 5 0085 (00%S Dooss 0098 Wi oo 003l v i 9
ez Ib 050§\ 0965 §|U6E8ES i) ES 00Ec9's (005 noost 0ost Wi oo 0050 ¥4 A
B9 (9089 §|9ERT 5| 6TISELS [ % ODESSYS 00058 o 0%t LR oo 00056 €5 & 90
Som | | s |owmonn| ™ | s fsnopemi 9980900 | 90038 | | iy |iamoutn | voenbiaws | M9 | G | oy | o S——
J140dul OdW3IL JLH0dwI SYHOH 1oL HOISIATHd VHIYd NOIDVSHIdWO0D T3AIN | ulwrjes

SYIHVNICHOYHLX3 SWHOH H0d SIHOIDVHINNWIY - 61E} WaILHYd

SONYIWNH 50S4NJ34 30 NOIDJZIT
NOIJVHLSINIWGY 30 TvdaN30 NOIJOZHIa
Q¥QITYd A NOIDYAONNI 30 YIIV¥LIH0388NS

7130 0003d 73 ¥0d YHLX3 OdW3IL 30 YNINON



Ny RETARiA DE

TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
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FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

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 numero 1.
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

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

3.-R.F.C. “ “ Sefialar el Registro Federal de Causantes del
empleado que labord 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 labord
tiempo extraordinario.

Sefialar la compensacion 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 afios 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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FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

~

INSTRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD PARA EL PAGO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO

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 ala 13.
MENSUALES

15.- HORAS EXTRAS
AL MES

16.- COSTO POR
HORA

17.- IMPORTE
TIEMPO
EXTRAORDINARIO
MENSUAL

18.- ISR (19)

19.- ISR (11)

20.- IMPORTE NETO
MENSUAL

Se anotaran las horas extras que labor6 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.

Senalar 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.




ey
. SEZLETARLN DE
Fe TUIRISRE

HOMINA DE TIEMPO EXTRA POR EL PERIODO DEL :

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

UNIDAD:
PARTIDA 1319.- REMUNERACIONES POR HORAS EXTRAORDINARIAS
HORAS IMPORTE
HUM HOME RE R.F.C. EXTRAS HETO FIRMA
ALKES MEHSIIAL
$0.00
ELABORO AUTORIZO

JEFE DE DEPARTAMEHTO DE RE CURSOS HUMAHO S

COORDIHADOR ADMHNISTRATIVO DE
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FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

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
MENSUAL

8.- FIRMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

EMPLEADO

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

Senalar 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 laboré
tiempo extraordinario.

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

Se debera anotar las horas extraordinarias que
laboro el empleado.

Anotar el importe neto mensual de las horas extras
que laboro el trabajador.

Debera el empleado estampar su firma autografa.
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COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS e CrA DE ELABORAGION
| MY secremaeiane RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J
g TURISMO
GROCEDIMIENTO: 4.11 TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES LOCALES )
UNIDAD oP DOCUMENTO O
RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
UNIDAD 1 Envia a la Coordinacién 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 Direccidon 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 electronica a cada
DEPARTAMENTO DE cuenta del trabajador, recabando la firma de recibido
RECURSOS de los beneficiarios en el formato Comprobacion de
HUMANOS Pasajes Locales.
5 Autoriza, registra el pago de pasajes locales y envia la
comprobacion a la Direccion de Recursos Financieros.
Termina Procedimiento
N\ J
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PAGINA 118

FECHA DE ELABORACION

31 DE MAYO DE 2006

-
PROCEDIMIENTO: 4.11 TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES LOCALES
N

/

.

PASAJES

RECIBE a

DE RECURSOS

RECURSOS -~
Y PROCEDE A LA

CAPTURAY

VALIDACION

MINISTRACION
DE RECURSOS

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

LOCALES

AUTORIZA Y
REGISTRA EL
PAGO DE
PASAJES
LOCALES

COMPROBACION
DE PASAJES
LOCALES

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

A 4

TERMINA

f COORDINACION ADMINISTRATIVA/ DIRECCION DE RECURSOS \
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS FINANCIEROS
INICIO
4
A 4
2
ENVIALA 3
SSEE'JTRUS%ES’E RECIBE, REVISA
»
AUTORIZADA Y soLicrra > MINISTRA
RECURSOS LOS RECURSOS EN
PRIMEROS 5 DIAS FORMA MENSUAL
SOLICITUD DE HABILES
ELE(;XE(S)OSEPARA SOLICITUD DE
RECURSOS PARA MINISTRACION
PASAJES EL PAGO DE
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RECURSOS HUMANOS

PAGINA 1.120
/) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
RETARiA DE 31 DE MAYO DE 2006

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS k ChA DE ELABORAGION J

TURISMO

[ N

INSTRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD 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 “ “ Se deberda indicar el mes y afo al que
corresponden los recursos que se estan
solicitando.

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 nimero de empleado de
cada trabajador.

5.R.F.C. ¢ “ Sefalar 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. JUSTIFICACION “ “ Debera contener la justificacion del gasto.
9. AUTORIZO TITULAR DE LA Debera contener la firma autégrafa del
UNIDAD funcionario que autoriza.

ADMINISTRATIVA

10. REVISO COORDINADOR Debera contener la firma autdgrafa del
ADMINISTRATIVO funcionario correspondiente.
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Ny RETARiA DE

TURISMO

PAGINA 11122
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS k ChA DE ELABORAGION

RECURSOS HUMANOS

\

31 DE MAYO DE 2006

)

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

COMPROBACION DE PASAJES LOCALES

~

2. MES ANO

3. NOMBRE
COMPLETO

4. No. EMP

5. R.F.C.

6. NIVEL

7. IMPORTE

8. FIRMAS DE

RECIBIDO

9. AUTORIZO

10. REVISO

N

TITULAR DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

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

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 nimero de empleado de
cada trabajador.

Senalar el Registro Federal de Contribuyentes
del Servidor Publico.

Indicar el nivel salarial del trabajador.

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

Debera contener la firma autdgrafa del trabajador

Debera contener la firma autdgrafa del
funcionario que autoriza.

Debera contener la firma autdgrafa del
Coordinador Administrativo correspondiente.
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) COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS FECHA DE ELABORACION
N/ i RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J
4 )
PROCEDIMIENTO: 412 TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE PAGO DE PASAJES
UNIDAD OoP 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 codigo de cliente: (Escribir el numero
de cédigo correspondiente)
4. En donde dice contrasefa: Teclear la contrasena
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.
DEPARTAMENTO DE 3 Para realizar las trasferencias se debera contar
RECURSOS previamente con una base de datos con la informacién
FINANCIEROS 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.)
N J
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ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS

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 Electrénica”, 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 contrasefa: Teclear la contrasena
establecida. (seleccionar el movimiento a efectuar;
Consultar saldos o transferencias)

5. Dar click en “INICIAR”

/- COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS e CrA DE ELABORAGION
N/ £ RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J
N\~ TURISMO
4 )
PROCEDIMIENTO: 412 TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE PAGO DE PASAJES
UNIDAD OoP 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. Segquir 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
COORDINACION 5 Debera acceder por Internet a la pagina:
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ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
FINANCIEROS

siguientes indicaciones:

1. Seleccionar en el Mend 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 validacién dar click en Validar.

Transferir y Autorizar.

Imprimir comprobante con dispersiones ejecutadas.

©COENDO AW

Termina Procedimiento

/- COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS e CrA DE ELABORAGION
N/ £ RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J
g TURISMO
[ N
PROCEDIMIENTO: 4.12 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
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION

31 DE MAYO DE 2006

N

-
PROCEDIMIENTO:

412 TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE PAGO DE PASAJES

/

.

=

COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

COORDINACION ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

‘ INICIO ’

\ 4 !

—

DEBERA
ACCEDER POR
INTERNET ALA

PAGINA DEL

BANCO

=l

=
Sistema

del Banco

PARA
CONSULTAR
LOS SALDOS
SEGUIR LAS

INDICACIONES

v 8

—

PARA REALIZAR
TRANSFERENCIA

S
DEBERA CONTAR
CON BASE DE

Sistema
del Banco

HOJA IMPRESA
DEL BANCO

PARA AUTORIZAR TRANSFERENCIAS

' v _ 5
ENVIA LA HOJA » DEBERA
IMPRESA PARA > ACCEDER POR
AUTORIZACION INJ/E(?INE«TDAEIEA
CORRESPONDIE BANCO

HOJA IMPRESA

HOJA IMPRESA

DEL BANCO DEL BANCO
I'E
=
=
Sistema
del Banco
SELECCIONA LA
CUENTADE
CHEQUES Y

SIGUE
INSTRUCCIONES

COMPROBANTE CON
DISPERSIONES

EJECUTADAS

TERMINA
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ADMINISTRATIVA/
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

Despensa Otorgados al Personal que labord jornada
extraordinaria, conteniendo las firmas autoégrafas del
personal, revisa y envia la comprobacién a la Direccién
de Recursos Humanos

Termina Procedimiento

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS e CrA DE ELABORAGION
| MY secremaeiane RECURSOS HUMANOS k 31 DE MAYO DE 2006 J
= TURISMO
[ N
PROCEDIMIENTO: 4.13 TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE AYUDA ALIMENTICIA
UNIDAD OoP 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 dotacién de vales requerido, de
HUMANOS acuerdo con la asignacion 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 laboro 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 Comprobacion de Vales de Despensa
Otorgados al Personal que Laboré jornada
extraordinaria y turna a su Coordinacion Administrativa.
COORDINACION 6 Recibe el formato “Comprobacion de Vales de
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

RECURSOS HUMANOS

FECHA DE ELABORACION

L TURISMO 31 DE MAYO DE 2006 )

r N\
PROCEDIMIENTO: 4.13 TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE AYUDA ALIMENTICIA

N J

=

UNIDAD ADMINISTRATIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

‘ INICIO ’

\ 4 !
AL TERMINO DEL

N RECIBE, >
MES, ELABORA P VERIFICAEL v
Y ENVIA MONTO Y
SOLICITUD SOLICITA
IMPORTE
SOLICITUD DE SOLICITUD DE
VALES DE VALES DE
DESPENSA DESPENSA

4

EN EL FORMATO

COMPROBACION
DE VALES DE
DESPENSA

RECIBE Y < RECIBE YENVIA | g
ENTREGA, bl PARA SU bl
RECABANDO ENTREGA AL
FIRMAS PERSONAL

RECIBE Y
PROPORCIONA

LA
DOTACION DE
VALES

VALES DE
DESPENSA

VALES DE

DESPENSA

RECIBE

A 4

COMPROBACION,
REVISAY ENVIA
ALADIR. DE
REC. HUMANOS

COMPROBACION
DE VALES DE
DESPENSA

TERMINA
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RECURSOS HUMANOS

PAGINA 1.130
/) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
RETARiA DE 31 DE MAYO DE 2006

COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS k ChA DE ELABORAGION J

TURISMO

[ N
INSTRUCTIVO DE LLENADO: SOLICITUD DE VALES DE DESPENSA PARA EL 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 “ “ Se deberda indicar el mes y afo al que
corresponden los recursos que se estan
solicitando.

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 nimero de empleado de
cada trabajador.

5.R.F.C. ¢ “ Sefalar el Registro Federal de Contribuyentes
del servidor publico.

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

7. CANTIDAD “ : Se debera indicar el importe del gasto de
SOLICITADA despensa que se esta solicitando.

8. JUSTIFICACION “ “ Debera anotar la justificacion 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 autdgrafa del
ADMINISTRATIVO funcionario correspondiente.
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TURISMO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS
RECURSOS HUMANOS

(PAGINA 11132

\

FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

)

INSTRUCTIVO DE LLENADO:

COMPROBACION DE VALES DE DESPENSA AL PERSONAL

QUE LABORO JORNADA EXTRAORDINARIA

~

3. NOMBRE COMPLETO

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 afo al que
corresponden los recursos que se estan
comprobando.

Indicar el nombre del servidor publico, iniciando
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. “ “ Sefalar 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 autdgrafa del
UNIDAD funcionario que autorice.
ADMINISTRATIVA
10. REVISO COORDINADOR Debera contener la firma autdgrafa del
ADMINISTRATIVO funcionario correspondiente.
NS
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RECURSOS HUMANOS k

FECHA DE ELABORACION
31 DE MAYO DE 2006

PROCEDIMIENTO: 4.14 CONCILIACION Y VALIDACION DE PLANTILLAS DE PERSONAL

~

UNIDAD oP DOCUMENTO O

RESPONSABLE No. DESCRIPCION NARRATIVA FORMATO
DIRECCION DE 1 Envia trimestralmente, via electrdnica, las plantillas de
RECURSOS personal de las unidades 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 Responsabile.
HUMANOS
UNIDAD 3 Recibe la plantilla de personal, revisa, verifica, valida,
ADMINISTRATIVA rubrica y devuelve a la Coordinacién 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 Coordinacion Administrativa.
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION Y
CONTROL DE
PERSONAL
COORDINACIONES 6 Recibe dos tantos de las plantillas de personal

ADMINISTRATIVAS/
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

firmadas, envia un tanto a la Unidad Administrativa
correspondiente y archiva el otro tanto.

Termina Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS

SECREIS;E?;% RECURSOS HUMANOS FECHA DE ELABORACION

31 DE MAYO DE 2006

DE PERSONAL

4

RECIBE, < CONCENTRALAS | g
REVISAN, Nl PLANTILLASY [V
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

A 4

PLANTILLAS DE
PERSONAL
VALIDADAS

TERMINA

- N
PROCEDIMIENTO: 4.14 CONCILIACION Y VALIDACION DE PLANTILLAS DE PERSONAL
L J
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS \
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION COORDINACION ADMINISTRATIVA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y CONTROL DE PERSONAL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
INICIO
\ 4 ! 2 3
ENVIA -~ RECIBE, » RECIBE, REVISA,
TRIMESTRALMEN L REPRODUCE = VERIFICA,
TE EN 3 TANTOS Y VALIDA,
VIA ENVIA PARA RUBRICAY
ELACTRONICA VALIDACION DEVUELVE
PLANTILLAS PLANTILLAS
DE PERSONAL DE PERSONAL PLANTILLAS




