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PRESENTACION

La Secretarfa de Comunicaciones y Transportes ha llevado a la practica diversas acciones de
modernizaciéon administrativa en todos los ambitos de su actividad, a través de la aplicacion de
medidas de desregulacion, simplificacion, desconcentracion y descentralizacion, capacitacion de
su personal y fortalecimiento de la autonomia de gestiéon en las paraestatales del propio sector.
Asimismo, ha inducido la participacién de los sectores social y privado en la construccién de
infraestructura y en la explotacion de los servicios que se ofrecen.

Como resultado del proceso de transformacion aplicado, se redefinié el funcionamiento de esta
Secretarfa, adoptando una nueva forma de organizacién, en la cual las oficinas centrales
atienden preponderantemente los aspectos normativos, el ejercicio de la autoridad, la planeacion
y el control, mientras que la operacién, la prestacion de los servicios y la construccion de las
obras son atendidas directamente por los Centros SCT, 6rganos desconcentrados y las entidades
paraestatales que conforman el Sector, asi como por los particulares, mediante concesion.

En este contexto y derivado de la dinamica experimentada por la propia organizaciéon de la
Secretarfa y la correspondiente a las unidades administrativas que la integran, ha sido
imprescindible mantener actualizados los instrumentos administrativos que contienen
informacién relevante acerca de sus caracteristicas actuales de la organizacion y funcionamiento.

Por tal propdsito y de acuerdo a la facultad que me otorga el Articulo 7 fraccion XXIII del
Reglamento Interior de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, se autoriza el presente
Manual de Procedimientos, el cual por su contendido resulta un instrumento esencial para
apoyar el cumplimiento de las atribuciones encomendadas a esa unidad administrativa, por lo
que debera mantenerse actualizado, a fin de que cumpla eficazmente su funcién informativa y se
obtenga el maximo beneficio de este documento de consulta.

El Dﬁuiu} Mayor del Ramo

AN e CRaT O ) |
LIC. VICTOR MANUEL LAMOYI BOCANEGRA

MP-711 Rev.1
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES
PROCEDIMIENTO: PAGO DE TERCEROS DEL PROGRAMA DE CONCLUSION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN FORMA
DEFINITIVA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
REGULAR LAS PERCEPCIONES A LAS QUE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS TIENEN DERECHO, ASI COMO
OBJETIVO ESTRATEGICO:  TRANSPARENTAR LAS MISMAS, HACIENDO EFICIENTE LA ELABORACION DE LA NOMINA Y SU PAGO, CON
EL OBJETO DE REDUCIR COSTOS Y MEJORAR LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Enterar oportunamente las deducciones originadas por el Programa de Conclusion de la
Prestacion de Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Publicos, asegurando la
recuperacion de Préstamos ISSSTE, mediante su aplicacion en el Sistema Integral de
Recursos Humanos, a fin de recuperar los adeudos pendientes de pago de los
trabajadores previo a su retiro.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Obligaciones Patronales, sera responsable de enterar al Tercero
Institucional correspondiente las retenciones por concepto de Préstamos ISSSTE,
aplicadas al personal que se apega al Programa de Conclusion de la Prestacion de
Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Pablicos.

2. El Departamento de Obligaciones Patronales, verificara que los pagos efectuados al
Tercero Institucional coincidan con el monto de los descuentos aplicados a los
trabajadores que se apegaron al Programa de Conclusiéon de la Prestacion de
Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Publicos.
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES

PROCEDIMIENTO: PAGO DE TERCEROS DEL PROGRAMA DE CONCLUSION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN FORMA
’ DEFINITIVA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DURACION TOTAL: 1 DIA, 5 HORAS, 30 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Obligaciones Genera reporte de los descuentos aplicados enla | 1 hora
Patronales némina de finiquitos por concepto de préstamos
ISSSTE, a través del Sistema Integral de
Recursos Humanos, verificando que la suma
total de los montos descontados por trabajador
coincida con el monto total reflejado en las
contabilidades generales.

02 Genera archivo de individualizacién de los | 1 hora
movimientos aplicados en la ndémina de
finiquitos por concepto de préstamos ISSSTE a
través del Sistema Integral de Recursos
Humanos.

03 Solicita al Departamento de Control Contable | 1 hora
de la Subdireccién de Nomina, mediante atenta
nota, realice transferencia electronica de recursos
de la cuenta Compensacion Econdémica a la
cuenta del Tercero Institucional, con el fin de
cubrir mediante abono electrénico el pago de los
descuentos  efectuados por concepto de
préstamos ISSSTE.

04 | Departamento de Control Contable | Efectia transferencia bancaria de manera | 1 hora
de Nomina electrénica, emite y envia mediante atenta nota
comprobante de trasferencia de recursos al
Departamento de Obligaciones Patronales.

05 | Departamento de Obligaciones Recibe nota y comprobante de transferencia | 15 min.
Patronales electronica generada por la Subdireccion de
Nominas.
06 Emite a través del Sistema FElectronico de 1 dia

Recaudaciéon  de Ingresos de Cuotas vy
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES

PROCEDIMIENTO: PAGO DE TERCEROS DEL PROGRAMA DE CONCLUSION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN FORMA
’ DEFINITIVA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DURACION TOTAL: 1 DIA, 5 HORAS, 30 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

Aportaciones  del  ISSSTE, el formato
denominado TG-1 el cual es el comprobante de
que el pago por concepto de préstamos ISSSTE
se efectué de manera correcta.

07 Elabora Oficio O/1 copia dirigidos al Tercero | 1 hora
Institucional informando del pago por concepto
de préstamo ISSSTE, anexando archivo de
individualizacién, copia del formato TG-1 y
copia del comprobante de transferencia bancaria.

08 Archiva la siguiente documentacion: 15 min.

e Copia del los Oficios entregados al
Tercero Institucional.

e Formato TG-1
e Copia de las transferencias bancarias.

e Copia de solicitud de recursos
financieros.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES

PROCEDIMIENTO: PAGO 'Y ENTERO DE TERCEROS DE LAUDOS
REGULAR LAS PERCEPCIONES A LAS QUE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS TIENEN DERECHO, ASi COMO
OBJETIVO ESTRATEGICO:  TRANSPARENTAR LAS MISMAS, HACIENDO EFICIENTE LA ELABORACION DE LA NOMINA Y SU PAGO, CON
EL OBJETO DE REDUCIR COSTOS Y MEJORAR LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Efectuar el pago de las cuotas y aportaciones por concepto de Seguridad Social derivadas
de los laudos resolutivos emitidos por la autoridad correspondiente, a favor de los
trabajadores de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, mediante el llenado de
los formatos preestablecidos por el ISSSTE, con la finalidad de cumplir en tiempo y
forma con las obligaciones emanadas del laudo resolutivo.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Obligaciones Patronales, analizara en los casos de laudo la
procedencia del entero de cuotas y aportaciones por concepto de Seguridad
Social a favor del trabajador.

2. El Departamento de Obligaciones Patronales, solicitara a la Unidad
Administrativa o Centro SCT, el calculo de cuotas y aportaciones para el
Reconocimiento de Antigiiedad.

3. El Departamento de Obligaciones Patronales, calculara las cuotas de Seguridad
Social que se le deduciran al trabajador de sus salarios caidos.

4. El Departamento de Obligaciones Patronales, solicitara al ISSSTE el estudio
actuarial y calculo de las cuotas y aportaciones de Seguridad Social a favor del
trabajador.

5. El Departamento de Obligaciones Patronales, efectuara el entero de las cuotas y
aportaciones de Seguridad Social en el plazo establecido por la autoridad
correspondiente.
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES
PROCEDIMIENTO: PAGO Y ENTERO DE TERCEROS DE LAUDOS
DURACION TOTAL: 9 DIAS, 1 HORA, 45 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Obligaciones Recibe mediante oficio el laudo resolutivo | 15 min.
Patronales emitido por el Tribunal Federal de Conciliacién y
Arbitraje.

02 Analiza la procedencia del pago de cuotas y | 5 horas
aportaciones de Seguridad Social, si no le
corresponden termina procedimiento, en caso
contrario efectia el calculo de cuotas vy
aportaciones por concepto de Seguridad Social.

03 Solicita mediante correo electronico a la Unidad | 30 min.
Administrativa o Centro SCT en que se
encontraba adscrito el trabajador, el calculo de
cuotas y aportaciones para el reconocimiento de
antigiiedad del trabajador ante el ISSSTE.

04 Recibe del Departamento de Némina Federal | 15 min.
mediante nota, la planilla previa de liquidacion
del trabajador con la finalidad de efectuar los
calculos correspondientes a las aportaciones del
trabajador por concepto de seguridad social.

05 Recibe de la Unidades Administrativas Centrales | 2 dias
y/o Centros SCT el cilculo de cuotas vy
aportaciones para el reconocimiento de
antigiedad y lo envia a través de correo
electronico al Departamento de Obligaciones
Patronales.

06 Elabora y envia Oficio O/1 copia al ISSSTE | 3 hrs.
solicitando el estudio actuarial para el calculo de
las cuotas y aportaciones de Seguridad Social,
por el periodo que indica el laudo, anexando el
calculo de cuotas y aportaciones para el
reconocimiento de antigiiedad y copia del laudo
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES
PROCEDIMIENTO: PAGO Y ENTERO DE TERCEROS DE LAUDOS
DURACION TOTAL: 9 DIAS, 1 HORA, 45 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

resolutivo.

07 Elabora y envia nota a la Subdireccion de| 2hrs
Noéminas con los importes correspondientes, a
las cuotas del trabajador, mismas que deberan
descontarse de los salarios caidos.

08 Recibe mediante oficio estudio actuarial por | 15 min.
parte del ISSSTE.

09 Elabora solicitud de recursos financieros a través 4 hrs.
del Sistema Integral de Administracion y registra
la solicitud en el Sistema de Contabilidad
Presupuestal.

10 Imprime solicitud de recursos y recaba las firmas 1 dia
correspondientes.

11 Elabora Oficio en O/1 copia la solicitud de 4 hrs.
autorizacion de los recursos financieros a la
Direccion General de Programacion,
Organizaciéon y  Presupuesto  (DGPOP),
anexando recibo presupuestal y copia de laudo
resolutivo.

12 Verifica en el Sistema Integral de Administraciéon | 15 min.
la autorizaciéon de Recursos Financieros por
parte de la DGPOP.

13 | Departamento de Obligaciones Solicita mediante nota a la Subdireccion de | 1 hora
Patronales Noéminas efectue la transferencia electronica de
recursos, mediante el Sistema Electronico de
Recaudaciéon  de Ingresos de Cuotas vy
Aportaciones del ISSSTE, con el propésito de
enterar las cuotas y aportaciones de seguridad
Social correspondientes, para lo cual anexa
estudio actuarial emitido por el ISSSTE y la
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES
PROCEDIMIENTO: PAGO Y ENTERO DE TERCEROS DE LAUDOS
DURACION TOTAL: 9 DIAS, 1 HORA, 45 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

autorizaciéon de recursos por parte de la
DGPOP.

14 | Departamento de Control Contable | Efectia transferencia bancaria de manera | 1 hora
de N6mina electronica, emite y envia comprobante de
transferencia de recursos al Departamento de
Obligaciones Patronales.

15 | Departamento de Obligaciones Recibe comprobante de transferencia electrénica. | 15 min.
Patronales
16 Emite a través del Sistema Electrénico de | 1 hora
Recaudaciéon  de Ingresos de Cuotas vy
Aportaciones  del ISSSTE el  formato
denominado TG-1, el cual es el comprobante de
que el pago de aportaciones y cuotas de
seguridad social se efectué de manera correcta
ante el ISSSTE.

17 Elabora Oficios O/1 copia dirigidos al ISSSTE | 3 hrs.
informando que el pago por concepto de cuotas
y aportaciones de seguridad social fue efectuado,
para lo cual anexa lo siguiente:

e Copia del formato TG-1.

e Copia del comprobante de cheque en
linea emitido por la Banca Electrénica.

18 Recaba los formatos del ISSSTE de los | 3 dias
movimientos de Aviso de Modificaciéon de
sueldos del Trabajo, por el periodo indicado en
el laudo por parte de la Unidad Administrativa 6
Centros SCT y los envia a la Jefatura de Servicios
de Ingresos y Vigencia de la Direcciéon del
ISSSTE.

19 Archiva la siguiente documentacion: 1 hora
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VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES

PROCEDIMIENTO:

PAGO Y ENTERO DE TERCEROS DE LAUDOS

DURACION TOTAL:

9 DIAS, 1 HORA, 45 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable

Descripcion Tiempo

e Copia del Laudo.
e Planilla de liquidacién.
e Copia del formato TG-1.

e Formatos de Aviso de Modificacién de
sueldos del Trabajo del periodo.

e Comprobante de transferencia bancaria.
e Copia de solicitud de recursos financieros.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO
ESTRATEGICO:

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

DEPARTAMENTO DE CONTROL CONTABLE DE NOMINA

ADMINISTRACION DE FORMAS VALORADAS

REGULAR LAS PERCEPCIONES A LAS QUE LOS FUNCIONARIOS PUBI'.ICOS TIENEN DERECHO, ASI COMO
TRANSPARENTAR LAS MISMAS, HACIENDO EFICIENTE LA ELABORACION DE LANOMINA Y SU PAGO, CON EL
OBJETO DE REDUCIR COSTOS Y MEJORAR LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Administrar y controlar las formas valoradas (cheques), mediante el resguardo vy
suministro para el pago al personal de sus percepciones y deducciones, asi como para el
cumplimiento del pago de laudos laborales a través de cheque.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

. El Departamento de Control Contable de Némina, sera el responsable del resguardo

y seguridad de las formas wvaloradas (cheques), que entregan las Instituciones
Bancarias.

. El Departamento de Control Contable de Nomina, sera la tnica area autorizada para

suministrar las formas valoradas para la emision de cheques por concepto de pago de
remuneraciones al personal y laudos laborales.

. El Departamento de Control Contable de Némina, suministrara y controlara las

remesas de formas valoradas, de acuerdo al calendario de pagos establecido, a través
de los mecanismos de control que considere mas adecuados.

. El Departamento de Control Contable de Némina, cuidara el buen uso de las formas

valoradas.

. El Departamento de Control Contable de Némina, sera el responsable de que cuando

existan sobrantes de formas valoradas, éstas deberan agotarse en emisiones
posteriores e inutilizar las que no sea posible emplear, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para el efecto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL CONTABLE DE NOMINA
PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE FORMAS VALORADAS
DURACION TOTAL: 5DIAS, 5 HORAS, 20 MINUTOS

D ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Control Contable | Verifica que cuenta con el nimero de cheques | 1 hora
de Némina necesarios para cubrir los pagos de la quincena y
laudos laborales e indica a la Subdireccion de
Noéminas que realice las gestiones necesarias para
solicitar una nueva dotacién de formas
valoradas.

02 | Subdirecciéon de Nominas Solicita mediante oficio las formas valoradas a | 30 min.
los Bancos BBVA Bancomer y Scotiabank en
original y copia. Recabando acuse de recibo en
copia.

03 Recibe la dotacion de formas valoradas, revisa y | 5 dias
las turna.

04 | Departamento de Control Contable | Recibe dotacién de formas valoradas, revisa que | 10 min.
de Némina la cantidad de cajas, con formas de cheques sea
la correcta y las resguarda en caja fuerte.

05 Suministra a la Subdireccion de Nominas las | 35 min.
formas valoradas para la emisién de cheques por
concepto de pago de remuneraciones al personal
y laudos laborales; asi mismo lleva un control de
las formas entregadas.

06 Recaba formas valoradas rotas, mal impresas o | 3 hrs.
deterioradas, durante el periodo quincenal a que
correspondan.

07 Sella con la leyenda de INUTILIZADO, por | 5 min.

anverso y reverso de las formas valoradas no
utiles y las archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ooy VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011
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SR DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOMINA

FROCERAIERTIE: ASIGNACION Y ELABORACION DE CURP

REGULAR LAS PERCEPCIONES A LAS QUE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS TIENEN DERECHO, ASI
COMO, TRANSPARENTAR LAS MISMAS, HACIENDO EFICIENTE LA ELABORACION DE LA NOMINA'Y
SU PAGO, CON EL OBJETO DE REDUCIR COSTOS Y MEJORAR LA GESTION DE LOS RECURSOS
HUMANOS.

OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

Asignar y elaborar la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), a los servidores
publicos que laboran en la SCT, a sus familiares y mexicanos que radican en el extranjero
mediante la tramitacién de ésta por la via Internet, con la finalidad de que se les brinde el
servicio de manera eficiente.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Producciéon de Nomina, sera el unico facultado y
responsable de llevar a cabo el tramite de la CURP (Clave Unica de Registro de
Poblacién), la cual debera realizarse de acuerdo a solicitud del interesado.

2. El Departamento de Producciéon de Nomina, sera el responsable de controlar,
analizar y generar los reportes necesarios del tramite de la CURP de la SCT,
enviados a la Secretaria de Gobernacion (SEGOB).

3. El Departamento de Produccion de Nomina, sera el responsable de proporcionar
asesoria y apoyo a los Servidores Publicos de Unidades Administrativas Centrales
y Centros SCT, que soliciten el tramite de la CURP.

4. El Departamento de Produccién de Nomina, sera el responsable de verificar en
el Sistema Integral de Recursos Humanos, que el personal de la SCT cuente con
la CURP y que esta sea la correcta, de no ser asi, se le notificara a la Unidad de
Adscripcion, para que envie documento probatorio (Acta de Nacimiento), y de
esta manera, proceder a la elaboracién y/o modificacién correspondiente.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOMINA
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y ELABORACION DE CURP
DURACION TOTAL:

4 DIAS, 6 HORAS, 20 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Produccién de Recibe oficio en O/1 copia de las Unidades | 5 min.
Nomina Administrativas Centrales y Centros SCT, en el
que solicitan la elaboracién, modificacion o
reposicion de la CURP del personal de dicha
Unidad Administrativa Central o Centro SCT
que no cuente con ella, anexando original del
acta de nacimiento correspondiente.

02 Captura los datos necesarios, via Internet, en el | 5 horas
Sistema e-CURP de la SEGOB; dependiendo del
tramite requerido: alta, modificacién o reposicion
de la CURP.

03 Emite oficio de respuesta en O/1 copia a la| 1 hora
Unidad Administrativa Central o Centro SCT,
anexando el acta de nacimiento original y la
CURP realizada, de los servidores publicos. En
caso de que algin acta de nacimiento sea ilegible,
se hace la observaciéon de que no pudo ser
realizada. Recabando acuse de recibo en copia.

04 Facilita al puablico en general, el tramite para el | 10 min.
registro y adopcion de la CURP.

05 Verifica quincenalmente que todo el personal | 4 dfas
adscrito a la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes, cuente con la Clave Unica de
Registro de Poblaciéon (CURP) y que ésta sea la
correcta, dentro del Sistema Integral de Recursos
Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOMINA

VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

PROCEDIMIENTO: ASIGNACION Y ELABORACION DE CURP
DURACION TOTAL:

4 DIAS, 6 HORAS, 20 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. .., .
N° Responsable Descripcion Tiempo
06 Archiva la siguiente documentacion: 5 min.

e Oficio de solicitud, original.
e Acuse de recibo, copia
e Acta de Nacimiento, copia

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
Comamicazipnin VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES

PROCEDIMIENTO: DESCUENTOS VARIABLES
REGULAR LAS PERCEPCIONES A LAS QUE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS TIENEN DERECHO, ASi COMO
OBJETIVO ESTRATEGICO:  TRANSPARENTAR LAS MISMAS, HACIENDO EFICIENTE LA ELABORACION DE LA NOMINA Y SU PAGO, CON
EL OBJETO DE REDUCIR COSTOS Y MEJORAR LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Supervisar el proceso de los descuentos variables en las néminas ordinarias y
extraordinarias, generados por la recepciéon de los archivos que emiten y envian los
Terceros Institucionales, mediante su aplicaciéon en el Sistema Integral de Recursos
Humanos, con la finalidad de que se efectien los descuentos correspondientes a los
trabajadores de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Obligaciones Patronales, aplicara en el Sistema Integral de
Recursos Humanos los descuentos solicitados por los Terceros Institucionales de
acuerdo a los lineamientos establecidos por las diferentes Instituciones
Gubernamentales y/o Privadas.

2. El Departamento de Obligaciones Patronales, supervisara que se apliquen en las
néminas ordinarias y extraordinarias los descuentos variables, a los Servidores
Publicos de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

3. El Departamento de Obligaciones Patronales, informara a los Terceros
Institucionales, mediante un reporte individualizado, los movimientos aplicados
en el Sistema Integral de Recursos Humanos, asi como de aquellos que fueron
rechazados por no cumplir con los requisitos previamente establecidos.

4. El Departamento de Obligaciones Patronales, verificara que los pagos efectuados
a los Terceros Institucionales coincidan con el monto de los descuentos aplicados
a los trabajadores via némina y en su caso con las aportaciones patronales que
por ley le correspondan efectuar a la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES
PROCEDIMIENTO: DESCUENTOS VARIABLES
DURACION TOTAL: 12 DIAS, 4 HORAS, 15 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Obligaciones Recibe de los Terceros Institucionales mediante | 4 dias
Patronales cotreos electronicos y/o oficios, los archivos que
contienen los movimientos de altas, bajas y
modificaciones que se deberan aplicar a los
servidores  puablicos de la  Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes en las nominas
ordinarios y/o extraordinarias correspondientes.

02 Efectia la aplicacion de los movimientos | 2 dias
solicitados por los Terceros Institucionales en el
Sistema Integral de Recursos Humanos.

03 | Departamento de Némina Federal | Procesa némina correspondiente. 1 dia

04 Solicita a la Direccién General de Programacioén, | 1 hora
Organizacién y Presupuesto mediante oficio
signado por la Direcciéon de Remuneraciones

la generaciéon de Cuentas por Liquidar
Certificadas, con el fin de cubrir mediante abono
electrénico el pago de los  Terceros
Institucionales.

05 | Departamento de Obligaciones Genera reporte de los movimientos aplicados en 1 dia
Patronales la némina correspondiente a través del Sistema
Integral de Recursos Humanos, verificando que
la suma total de los montos descontados por
trabajador coincida con el monto total reflejado
en las contabilidades generales.

06 Genera archivos de individualizacion de los 1 dia
movimientos  aplicados en la  némina
correspondiente a través del Sistema Integral de
Recursos Humanos, adicionando a los archivos
los movimientos de cancelacién y/o reintegros
correspondientes.
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£ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES
PROCEDIMIENTO: DESCUENTOS VARIABLES
DURACION TOTAL: 12 DIAS, 4 HORAS, 15 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

07 Ingresa al Sistema de Compensaciones a través | 1 hora
del portal de la Tesoreria de la Federacion, con la
finalidad de autorizar los avisos de adeudo
previamente  cargados por los  Terceros
Institucionales.

08 Solicita a la Direcciéon General de Programacién, | 1 hora
Organizaciéon y  Presupuesto  (DGPOP),
mediante oficio signado por la Direcciéon de
Remuneraciones la generacion de Cuentas por
Liquidar Certificadas, con el fin de cubrir
mediante abono electrénico, el pago de las
aportaciones  patronales a los  Terceros
Institucionales.

09 | Departamento de Obligaciones Recibe Cuentas por Liquidar Certificadas | 1 hora
Patronales verificando que los montos que amparan estas
coincidan con lo solicitado mediante oficio.

10 Ingresa al Sistema de Informacién de Créditos | 3 hrs.
Adicionales a través del portal del ISSSTE, y
registra los movimientos aplicados en la némina
correspondiente.

11 Ingresa al Sistema Electrénico de Recaudacién | 3 hrs.
de Ingresos de Cuotas y Aportaciones del
ISSSTE y registra los montos descontados via
némina, por concepto de seguridad social,
préstamos a corto y mediano plazo, y rentas
FOVISSSTE, ademis obtener el formato TG1
que es el comprobante de pago emitido por el
ISSSTE.
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B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES
PROCEDIMIENTO: DESCUENTOS VARIABLES
DURACION TOTAL: 12 DIAS, 4 HORAS, 15 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

12 Elabora y envia oficios a los Terceros | 2 dias
Institucionales informandoles de los montos
cubiertos en la quincena correspondiente, para lo
cual anexa archivos de individualizacién, reporte
de estado de cuenta y copias de las Cuentas por
Liquidar Certificadas.

13 Recibe Facturas y Recibos de Pago por parte de | 15 min.
los Terceros Institucionales, las cuales amparan
los pagos efectuados mediante Cuentas por
Liquidar Certificadas.

14 Archiva la siguiente documentacion: 2 horas

e Acuses de oficios enviados a los Terceros
Institucionales.

e Facturas.
e Recibos.

o T-GI.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
ComimiTAT antR VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

HimaRLE DMLY

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOMINA
PROCEDIMIENTO: REINTEGROS POR PAGOS EN EXCESO
REGULAR LAS PERCEPCIONES A LAS QUE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS TIENEN DERECHO, ASI
, COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS, HACIENDO EFICIENTE LA ELABORACION DE LA NOMINA Y
OBJETIVO ESTRATEGICO: SU PAGO, CON EL OBJETO DE REDUCIR COSTOS Y MEJORAR LA GESTION DE LOS RECURSOS
HUMANOS.

OBJETIVO

Recuperar los recursos asignados por el pago de salarios que se hayan efectuado en
exceso por diferentes motivos y circunstancias, internas y/o externas, mediante
requerimiento a las Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT, para el reintegro
a la cuenta bancaria de la Tesorerfa de la Federacion.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Producciéon de Némina, sera el encargado de solicitarle a las
Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT los recursos por pagos en
exceso a los Servidores Publicos de esta Dependencia del Ejecutivo Federal.

2. El Departamento de Producciéon de Noémina, informara por medio de oficios a
las diferentes Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT, los montos que
tienen que reintegrar los Trabajadores que se encuentren en este caso.

3. El Departamento de Producciéon de Nomina, sera el encargado de dar
seguimiento a la recuperaciéon de los montos establecidos en los lineamientos
para tal efecto.

4. El Departamento de Produccién de Némina, enviari oficio al titular del Organo
Interno de Control en los casos que no se haya recuperado el pago en exceso, a
fin de que se lleven a cabo las acciones pertinentes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOMINA
PROCEDIMIENTO: REINTEGROS POR PAGOS EN EXCESO
DURACION TOTAL: 5DIAS, 2 HORAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Produccién de Elabora oficio O/1 copia de solicitud de 2 dias
Noémina reintegro, cuando por algin motivo se realizé un
pago en demasia a los trabajadores, o en su caso
cuando la fecha de baja fue capturada en forma
extemporanea por las Unidades Administrativas
Centrales y Centros SCT, tomando en
consideracion la quincena en la cual repercute y
se deba solicitar el reintegro.

02 Envia oficio en O/1 copia a las Unidades 1 dia
Administrativas  Centrales y Centros SCT
recabando acuse de recibo en copia.

03 Recibe oficio de respuesta de las Unidades | 1 hora
Administrativas Centrales y Centros SCT, en
original con ficha de depésito.

04 Elabora atenta nota en O/1 copia dirigida a la 1 dia
Subdirecciéon  de  Obligaciones  Fiscales,
Patronales y FONAC, especificando quincena, y
linea de captura, anexando ficha de depésito.

05 Remite documentaciéon comprobatoria para la | 1 hora
cancelacion del pago en el Sistema Integral de
Recursos Humanos a la Subdirecciéon de
Obligaciones Fiscales Patronales y FONAC;
recabando acuse de recibo en copia.
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOMINA

REINTEGROS POR PAGOS EN EXCESO

5DIAS, 2 HORAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

06

Archiva la siguiente documentacion:
e Acuse de recibo de solicitud, copia.
e Oficio de respuesta, original
e Ficha de depdsito, copia.
e Atenta Nota, copia.

TERMINA PROCEDIMIENTO

1 dia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES FISCALES Y FONAC

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES

REGULAR LAS PERCEPCIONES A LAS QUE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS TIENEN DERECHO, AS| COMO

ES?IEiE’E(\B/I%O TRANSPARENTAR LAS MISMAS, HACIENDO EFICIENTE LA ELABQRACION DE LANOMINA Y SU PAGO, CON EL
: OBJETO DE REDUCIR COSTOS Y MEJORAR LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Generar y entregar Constancias de Percepciones y Deducciones de los Servidores
Publicos de la SCT, a través de las Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT, a
fin de garantizar la entrega oportuna, con la finalidad de que los Servidores Publicos
presenten su Declaracion Anual de Impuestos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Obligaciones Fiscales y FONAC, sera el responsable de
proporcionar a los Servidores Publicos de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, las Constancias de Percepciones y Deducciones en el formato
vigente establecido por la SHCP, por el ejercicio fiscal correspondiente con la
finalidad de que los empleados y funcionarios presenten sus declaraciones
correspondientes.

2. El Departamento de Obligaciones Fiscales y FONAC, analizara la informacion
necesaria para la elaboracion de las Constancias de Percepciones y Deducciones.

3. El Departamento de Obligaciones Fiscales y FONAC, sera el responsable de
entregar a los Servidores Publicos de la SCT, oficio con la informacién requerida
y/o encontrada, resguardando la informacién en un plazo no mayor a 5 afios.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES FISCALES Y FONAC
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIAS DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
DURACION TOTAL: 22 DIAS, 1 HORA, 10 MINUTOS

D ESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Obligaciones, Genera las bases de datos que serviran de fuente 1 dia
Fiscales y FONAC para la elaboracion de las Constancias de
Percepciones 'y Deducciones del ejercicio
inmediato anterior.

02 Analiza y revisa que la informacion generada sea | 5 dias
veraz conforme a la existente en el Sistema
Integral de Recursos Humanos.

03 Imprime las Constancias de Percepciones y | 5 dias
Deducciones.

04 Entrega al Director de Remuneraciones las 1 dia
constancias emitidas para su firma.

05 | Direcciéon de Remuneraciones Firma y entrega las Constancias de Percepciones | 5 dias
y Deducciones.

06 | Departamento de Obligaciones, Clasifica la impresion de las constancias por | 5 dias
Fiscales y FONAC Unidades Administrativas Centrales y Centros
SCT, para el envio de las mismas.

07 Elabora oficio en O/1 copia a las Unidades | 1 hora
Administrativas Centrales y Centros SCT, envia
oficio y Constancia de Percepciones vy
Deducciones, recabando acuse de recibo en
copia.

10 min.
08 Archiva acuse de recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES FISCALES Y FONAC

PROCEDIMIENTO:

DECLARACION INFORMATIVA MULTIPLE (DIM)

REGULAR LAS PERCEPCIONES A LAS QUE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS TIENEN DERECHO, ASI
COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS, HACIENDO EFICIENTE LA ELABORACION DE LA NOMINA'Y

OBJETIVO ESTRATEGICO: SU PAGO, CON EL OBJETO DE REDUCIR COSTOS Y MEJORAR LA GESTION DE LOS RECURSOS

OBJETIVO

HUMANOS.

Cumplir en tiempo y forma con la obligaciéon fiscal de presentar la Declaracion
Informativa Multiple (DIM) anual, a través de medio magnético que contenga la
informacién de los empleados de la SCT, sobre sus remuneraciones e impuestos
retenidos, con el propésito de que la SCT lleve a cabo ésta obligacion.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Obligaciones Fiscales y FONAC, sera el responsable de la
revision y seguimiento del proceso de la generacion de la Declaracién
Informativa Multiple anual (DIM).

2. El Departamento de Obligaciones Fiscales y FONAC, entregara la Declaracion
Informativa Multiple a la autoridad fiscalizadora en los tiempos sefialados en Ley.

3. El Departamento de Obligaciones Fiscales y FONAC, aclarara las dudas y/o
aclaraciones que surjan una vez presentada la Declaraciéon Informativa Multiple
(DIM), derivado de la informaciéon contenida en ella a los Servidores Publicos
que asf lo soliciten.

4. El Departamento de Obligaciones Fiscales y FONAC, presentara al Servicio de
Administracion Tributaria (SAT), de ser necesario informacién corregida de la
Declaraciéon Informativa Mdaltiple presentada con anterioridad a fin de garantizar
la veracidad proporcionada a la autoridad (SAT).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
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e VIGENCIA : DICIEMBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES FISCALES Y FONAC

PROCEDIMIENTO: DECLARACION INFORMATIVA MULTIPLE (DIM)

DURACION TOTAL: 20 DIAS, 4 HORAS, 5 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Obligaciones Realiza la carga de las relaciones de conceptos | 16 dias
Fiscales y FONAC que se utilizaron para efectuar los pagos en el
ejercicio inmediato anterior en el Sistema
Integral de Recursos Humanos, con la finalidad
de correr el proceso con dichos conceptos y
generar los reportes y verificar algunos casos
selectivamente, en forma de muestreo, que
efectivamente  contemplen la  informacion
plasmada en la Constancia de Percepciones y
Deducciones del ejercicio que sera entregada al
Servidor Publico.

02 Revisa la captura de los conceptos y en caso de 1 dia
inconsistencias, corre una vez mas el proceso y
se vuelve a repetir con la rutina de la actividad
No. 1.

03 Integra y adecua la informacién de la| 2 dias
Declaracion Informativa Multiple de
conformidad a lo establecido por el Servicio de
Administracion  Tributaria (SAT), para su
presentacion en tiempo y forma.

04 Revisa y detecta inconsistencias, las cuales 1 dia
corrige en el Sistema del SAT en linea.

05 Envia  archivos  personalmente ante la| 4hrs
Administracién correspondiente del SAT 'y
recaba acuse de recibo de envio de la
Declaracion Informativa Multiple, designando un
numero de recepcion y fecha de presentacion.

06 Recibe correo electrénico por parte del SAT, el | 5 min.
acuse de acuse de aceptacion y/o rechazo., si es
aceptada sefialan el Numero de Operacién, en
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA : DICIEMBRE DE 2011

DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES FISCALES Y FONAC

DECLARACION INFORMATIVA MULTIPLE (DIM)

20 DIAS, 4 HORAS, 5 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

caso de rechazo indican el posible error y regresa

a la actividad No. 4, 5y 6.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
oM RIRAR SN VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

#imaRLEoMiLSy

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE NOMINA FEDERAL

PROCEDIMIENTO: NOMINA EXTRAORDINARIA DEL PROGRAMA DE CONCLUSION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN
FORMA DEFINITIVA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
REGULAR LAS PERCEPCIONES A LAS QUE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS TIENEN DERECHO, ASI COMO
OBJETIVO ESTRATEGICO:  TRANSPARENTAR LAS MISMAS, HACIENDO EFICIENTE LA ELABORACION DE LA NOMINA Y SU PAGO, CON
EL OBJETO DE REDUCIR COSTOS Y MEJORAR LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Elaborar la Némina Extraordinaria del personal que se incorpor6é al Programa de
Conclusion de la Prestacion de Servicios en Forma Definitiva de los Servidores Publicos
en la SCT, mediante los calculos de antigiedad proporcionados por la Subdireccion de
Control de Plazas y Movimientos de Personal, conforme a los lineamientos emitidos por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, a fin de pagar en tiempo y forma.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Noémina Federal, sera el encargado de llevar a cabo la
validacién de los célculos de las liquidaciones al personal incorporado al
Programa de Conclusion de la Prestacion de Servicios en Forma Definitiva de los
Servidores Publicos en la SCT, a fin de solicitar los recursos ante la SHCP.

2. El Departamento de Nomina Federal, llevara a cabo la captura y validacién de la
Noémina de liquidacion, asi como la generacion de los Finiquitos.

3. El Departamento de Némina Federal, sera responsable de una vez realizado el
calculo de la liquidacién, enviar a la Subdirecciéon de Obligaciones Fiscales,
Patronales y FONAC, los importes de las retenciones a los Trabajadores que se
incorporaron al Programa de Conclusion de la Prestacion de Servicios en Forma
Definitiva de los Servidores Publicos en la SCT; para que realice el entero a
Terceros Institucionales.
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B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE NOMINA FEDERAL

PROCEDIMIENTO: NOMINA EXTRAORDINARIA DEL PROGRAMA DE CONCLUSION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN
’ FORMA DEFINITIVA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DURACION TOTAL: 30 DIAS, 2 HORAS, 30 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Subdirecciéon de Nominas Recibe de la Subdireccion de Control de Plazas y 1 dia
Movimientos de Personal, oficio con relaciéon de
personal y archivos magnéticos correspondientes
de los Servidores Publicos incorporados al
Programa de Conclusiéon de la Prestacion de
Servicios en forma definitiva el cual contiene la
antigiiedad en afios, meses y dias, para el cilculo
del finiquito y los turna al Departamento de
Nomina Federal.

02 | Departamento de Némina Federal | Recibe documentacién y archivos respectivos. 15min.

03 Abre la noémina en el Sistema Integral de | 15 min.
Recursos Humanos, con las condiciones
especificas para el Programa de Conclusion de la
Prestacion de Servicios en forma definitiva.

04 Registra en el Sistema Integral de Recursos | 5 hrs
Humanos, las antigiedades de los empleados y
los importes por préstamos del ISSSTE
pendientes de pagos.

05 Genera el Proceso de Némina del Programa de 2 hrs
Conclusién de la Prestacion de Servicios en
forma definitiva.

06 Revisa y valida los calculos de la némina de | 2 difas
retiro, que estain de acuerdo a la antigiiedad
solicitada y los conceptos de pago de
conformidad con los lineamientos establecidos
por la SHCP, para el afio en curso.
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B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE NOMINA FEDERAL

PROCEDIMIENTO: NOMINA EXTRAORDINARIA DEL PROGRAMA DE CONCLUSION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN
’ FORMA DEFINITIVA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DURACION TOTAL: 30 DIAS, 2 HORAS, 30 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

07 Valida la Nomina y entrega el resumen de ésta, 1 dia
en original a la Subdirecciéon de Obligaciones
Fiscales, Patronales y FONAC.

08 | Subdirecciéon de Obligaciones Valida los calculos de impuesto de los finiquitos 1 dia
Fiscales, Patronales y FONAC y firma de Vo.Bo. el resumen de la némina y lo
turna al Departamento de Producciéon de
Noémina.

09 | Subdireccion de Néminas Elabora oficio en O/1 copia de solicitud de 1 dia
recursos a la  Direccién  General de
Programacién, Organizacion y Presupuesto,
turna a la Direccion de Remuneraciones para
recabar las firmas correspondientes.

10 Envia oficio a la Direccion General de 1 dia
Programacién, Organizaciéon y Presupuesto
(DGPOP), para dar tramite a la solicitud de
recursos. Recaba firma en acuse de recibo.

11 Pepartamento de Control Contable | Informa a la Subdireccién de Néminas, una vez 1 dia
de N6mina que se han depositado los recursos.

12 | Departamento de Produccion de Recibe documentos validados e imprime 3 tantos | 2 dias
Nomina de finiquito y renuncia, (para la Unidad
Administrativa Central o Centro SCT, Interesado
y acuse para archivo interno), una vez terminada
la némina, genera los cheques que amparen el
pago en original y copia.

13 Entrega a cada uno de los trabajadores de las | 5 dias
Unidades Administrativas Centrales,
incorporados en el Programa de Conclusion de
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B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE NOMINA FEDERAL

PROCEDIMIENTO: NOMINA EXTRAORDINARIA DEL PROGRAMA DE CONCLUSION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN
’ FORMA DEFINITIVA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DURACION TOTAL: 30 DIAS, 2 HORAS, 30 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

la Prestacién de Setvicios en Forma Definitiva, la
documentaciéon (finiquito, renuncia y cheque),
previa identificaciéon oficial. Recaba firma en
acuse de recibo.

14 Envia a los Centros SCT, a través de correo 1 dia
electronico los  finiquitos de los trabajadores
adscritos.

15 Solicita al Departamento de Control Contable 1 dia

que envie los recursos a la cuenta del Centro,
para cubrir el pago del los finiquitos.

16 | Departamento de Control Contable | Transfiere los recursos a los Centros SCT, para | 2 hrs.

de Némina cubrir el pago de los finiquitos.

17 | Departamento de Produccion de Notifica a la Subdireccién de Noéminas que ya | 10 dias
Noémina fueron entregados todos los finiquitos.

18 | Subdireccién de Néminas Informa a la Subdireccion de Obligaciones | 1 hora

Fiscales, Patronales y FONAC la entrega total de
los cheques de liquidacién, para que se enteren a
los Terceros Institucionales.

19 | Departamento de Control Contable | Archiva la documentacion siguiente: 15 min.
de N6mina

e Finiquito, acuse.

e Renuncia, acuse.

e Cheque, acuse.

e Identificacion oficial, copia
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B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE NOMINA FEDERAL

PROCEDIMIENTO: NOMINA EXTRAORDINARIA DEL PROGRAMA DE CONCLUSION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN
: FORMA DEFINITIVA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DURACION TOTAL: 30 DIAS, 2 HORAS, 30 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

20 | Subdireccién de Nominas Concilia con la SHCP los recursos 5 dias
proporcionados para el pago del Programa de
Conclusiéon de la Prestacién de Servicios en
Forma Definitiva de los Servidores Publicos en
la SCT.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES

CORRECCION DE NOMBRE, REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC), CLAVE UNICA DE

HECCERHE REGISTRO DE POBLACION (CURP), FECHA DE INGRESO A LA SCT Y SUELDO, ANTE EL ISSSTE.
REGULAR LAS PERCEPCIONES A LAS QUE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS TIENEN DERECHO, AS]
OBJETIVO ESTRATEGICO.  COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS, HACIENDO EFICIENTE LA ELABORACION DE LA NOMINA Y
* 'SUPAGO, CON EL OBJETO DE REDUCIR COSTOS Y MEJORAR LA GESTION DE LOS RECURSOS
HUMANOS
OBJETIVO

Elaborar oportunamente las correcciones de Nombre, Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) y Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP), ante el
Departamento de Afiliacién y Vigencia de la Delegacion Regional del ISSSTE Zona
Sur, a efecto de que puedan tramitar las prestaciones y servicios a que tienen derecho

los trabajadores de la SCT.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Obligaciones Patronales, sera responsable de atender las
solicitudes de las Unidades Administrativas, o del trabajador, requiriendo
correccién de Nombre, Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y Clave Unica
de Registro de Poblacién (CURP), fecha de ingreso a la SCT y sueldo, ante el
Departamento de Afiliacién y Vigencia de la Delegacién Regional del ISSSTE
Zona Sur.

2. El Departamento de Obligaciones Patronales, solicitara al Instituto de Seguridad
y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, lleve a cabo la correccién
requerida.
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%.- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

AREA RESPONSABLE:

VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES

PROCEDIMIENTO:

CORRECCION DE NOMBRE, REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC), CLAVE UNICA DE
REGISTRO DE POBLACION (CURP), FECHA DE INGRESO A LA SCT Y SUELDO ANTE EL ISSSTE.

DURACION TOTAL:

4 DIAS, 2 HORAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable

Descripcion

Tiempo

01 | Subdireccién de Obligaciones
Fiscales Patronales y FONAC

02 | Departamento de Obligaciones
Patronales

03

04

Recibe de las Unidades Administrativas o
interesado, oficio de solicitud para la
Correccion de Nombre, Registro Federal de
Contribuyentes (RFC), Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP), Fecha de
Ingreso a la SCT y Sueldo con documentos
anexos. Revisa, registra y turna para
atencion.

Recibe y registra oficio original de solicitud,
con la documentacion siguiente:

1. Acta de Nacimiento del trabajador
(copia).

2. Clave Unica de Registro de Poblacién
del trabajador, (copia).

3. Recibo de Pago SCT del trabajador
(Gltimo, copia).

4. RFC expedido por el SAT (copia).

5. Credencial del IFE, (copia).

6. Estado de Cuenta de
PENSIONISSSTE, (copia).

7. Hoja Unica de Servicios (Original
s6lo cuando es correccién de Fecha).

Verifica en las copias del Acta de
Nacimiento, Clave Unica de Registro de
Poblacién  (CURP), Hoja Unica de
Servicios, los datos a modificarse, Nombre,
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) y
Clave Unica de Registro de Poblacién
(CURP), Fecha de Ingreso a la SCT del
trabajador.

Elabora y firma oficio en O/2 copias, para
la Correccién de Nombre, Registro Federal
de Contribuyentes (RFC) y Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP), Fecha de

40 min.

30 min.

1 dia

1 dia

CODIGO MP-711-PR01-P53 REV. 1

PAGINA 2 DE 4




@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:

DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES

CORRECCION DE NOMBRE, REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC), CLAVE UNICA DE
REGISTRO DE POBLACION (CURP), FECHA DE INGRESO A LA SCT Y SUELDO ANTE EL ISSSTE.

DURACION TOTAL:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4 DIAS, 2 HORAS

Actv.

NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

05

06

07

08

Ingreso a la SCT y Sueldo del trabajador y
envia al Subjefe del Departamento de
Afiliacién y vigencia del ISSSTE, de la
Subdelegacion Regional Zona Sur.

Distribuye de la siguiente manera:
-Subjefe del Departamento de Afiliacién y
Vigencia del ISSSTE.

e  Oficio, O/1 copia.

-Subdireccién de Obligaciones Fiscales,
Patronales y FONAC

e  Oficio, copia.
Recaba acuse de recibo en copia.

Recibe del ISSSTE, los Avisos Afiliatorios
correctos, segun sea el caso, para su entrega
a la Unidad Administrativa correspondiente
o trabajador.

Entrega al gestor de la  Unidad
Administrativa o interesado la correccion
solicitada.

Archiva  para control interno, los
documentos siguientes:

1. Oficio de solicitud de correccién de

datos, original.

2. Acta de nacimiento, copia.
Clave Unica de Registro de
Poblacién, copia.
Recibo de Pago SCT dltimo, (copia).
RFC expedido por el SAT, (copia).
Credencial del IFE, (copia).
Estado de Cuenta de
PENSIONISSSTE, (copia).

L

Nou e

8. Hoja Unica de Servicios, (copia).

15 min.

15 min.

2 dias.

10 min.

10 min.
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g- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES

PROCEDIMIENTO: CORRECCION DE NOMBRE, REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES (RFC), CLAVE UNICA DE
' REGISTRO DE POBLACION (CURP), FECHA DE INGRESO A LA SCT Y SUELDO ANTE EL ISSSTE.

DURACION TOTAL: 4 DIAS, 2 HORAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

9. Acuse de recibo, copia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCT % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

it VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

#imaRLEoMiLSy

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO DE SALARIOS CAIDOS

. ) ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN
i I Cle: DERECHO LOS TRABAJADORES, ASi COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS

OBJETIVO

Solicitar el oficio de pago de laudo correspondiente para dar cumplimiento en tiempo y
forma a las resoluciones judiciales, integrando las documentales necesarias a fin de
cumplimentar los laudos o sentencias firmes emitidas por los diferentes tribunales, en los
cuales se condena a la Secretaria al pago de salarios caidos a favor del demandante.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Asuntos Juridicos Laborales, intervendra en el
cumplimiento de los laudos o resoluciones que sean declaradas firmes emitidas
por el tribunal competente, mediante la elaboraciéon del oficio de pago de laudo
correspondiente para que se inicien los tramites necesarios para cubrir el pago de
salarios caidos.

2. El Departamento de Asuntos Juridicos Laborales solicitara a la Direccion de
Remuneraciones la elaboracion del cheque a favor del trabajador,
correspondiente al pago de salarios caidos para que lo remita a la pagaduria de la
Unidad de Asuntos Juridicos.
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AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES

TRAMITE DE PAGO DE SALARIOS CAIDOS

20 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

Subdireccién de Relaciones

Laborales

Departamento de Asuntos Juridicos

Laborales

Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos, el
oficio que informa la resoluciéon judicial
comunicando que se ha condenado a esta
Secretarfa al pago de salarios caidos al trabajador,
y que es acompafiado, en su caso con copia de
los siguientes documentos

Laudo ejecutoriado,

Requerimiento de pago, y

Acuerdo que declare firme dicho laudo,
por concepto de salarios devengados y
demas prestaciones que en cada caso
condene el laudo por ejemplo:
(aguinaldo, prima vacacional, FONAC,
SAR, etc), el que debera remitir a la
pagaduria de la Unidad de Asuntos
Juridicos, para su entrega personal al
trabajador.

Sentencia de amparo

Sentencia de juicio de nulidad

Los revisa y turna para su atencion.

Recibe y analiza el oficio con sus anexos que
pueden ser en su caso los siguientes:

Laudo ejecutoriado,

Requerimiento de pago, y

Acuerdo que declare firme dicho laudo,
por concepto de salarios devengados y
demas prestaciones que en cada caso
condene el laudo por ejemplo:
(aguinaldo, prima vacacional, FONAC,
SAR, etc.), el que debera remitir a la

1 dia

3 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

UL Rl ]
e T
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO DE SALARIOS CAIDOS
DURACION TOTAL: 20 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

pagaduria de la Unidad de Asuntos
Juridicos, para su entrega personal al
trabajador.

e Sentencia de amparo
e Sentencia de juicio de nulidad

03 | Departamento de Asuntos Juridicos | Elabora y remite el oficio de pago de laudo para | 2 dias

Laborales su revision u observaciones conducentes y/o
recabar su rubrica o firma.
04 | Subdireccion de Relaciones Recibe y revisa detalladamente el oficio de pago | 2 dias
Laborales de laudo y en su caso lo rubrica o firma, o en su
caso pasa a la Direccién de Asuntos Laborales a
fin de recabar su firma y lo devuelve.
05 | Departamento de Asuntos Juridicos | Recibe debidamente firmado el oficio de pago de 1 dia
Laborales laudo con sus anexos (enlistados en la actividad

N° 1) en O/6 copias, y realiza los tramites
necesarios para su entrega y los distribuye de la
siguiente manera:

e Direccién de Remuneraciones, original.

e Direccion  General de  Recursos
Humanos, copia.

e Direccién General Adjunta de Recursos
Humanos, copia

e Direccién de Asuntos Laborales, copia.

e Subdireccion de Relaciones ILaborales,
copia.

e Unidad de Asuntos Juridicos, copia. (en
su caso).

e Unidad administrativa de adscripcion del
trabajador involucrado, copia.

NOTA: No se puede determinar el tiempo en el
que la Direccion de Remuneraciones, obtenga
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AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES

TRAMITE DE PAGO DE SALARIOS CAIDOS

20 DIAS

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

06

07

08

Departamento de Asuntos Juridico

Laborales

Departamento de Asuntos Juridicos

Laborales

los recursos para el pago de laudo y envie el
cheque a la Unidad de Asuntos Juridicos.

Solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos la
tramitacion de la copia certificada de los
documentos emitidos por la autoridad para
fundamentar el oficio de pago de los salarios
caidos.

En caso de laudos la documentacidon necesatia
es:

e Copia certificada del laudo.
e Requerimiento de pago.
e Auto que declara firme el laudo.

e Incidente de liquidacién (si en su caso fue
promovida por el trabajador).

En caso de Juicio de Amparo y de Nulidad,
copia de la ejecutoria de dicha sentencia.

Nota: No se puede determinar el tiempo en que
la Unidad de Asuntos Juridicos remita las copias
certificadas.

En cumplimiento de laudo y/o juicios de nulidad
elabora, el oficio para comunicar al area
correspondiente que se notifique al interesado
para que ocurra a las instalaciones de la DAL, o
de su propia unidad administrativa de
adscripcién para efectuar el cobro respectivo.

Recaba acuse de recibo del oficio y archiva en el
expediente del trabajador con la siguiente
documentacion:

5 dias

3 dias

3 dias
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AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES

TRAMITE DE PAGO DE SALARIOS CAIDOS

20 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

Acuse de recibo del oficio de pago de
laudo y/o juicio de nulidad debidamente
sellado de la  Direccion  de
Remuneraciones.

Original del oficio de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

Laudo ejecutoriado, copia simple.
Requerimiento de pago en copia simple,
y

Acuerdo que declare firme dicho laudo,
por concepto de salarios devengados y
demas prestaciones que en cada caso
condene el laudo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCT Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

it VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

#imaRLEoMiLSy

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES
; ATENCION DE PETICIONES DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
PROCEDIMIENTO: TRANSPORTES
. ATENDER ~ OPORTUNAMENTE EL  OTORGAMIENTO DE  LAS
OBJETIVO ESTRATEGICO: PRESTACIONES A QUE TIENEN DERECHO LOS TRABAJADORES, ASI

COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS.

OBJETIVO

Atender con oportunidad las peticiones o inconformidades que formulen los
trabajadores, en relacién a su entorno laboral, dando solucién a las mismas con estricto
apego a la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, las Condiciones
Generales de Trabajo y a la normatividad vigente en la Secretarfa, para mantener la
concordia en las relaciones laborales.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Asuntos Juridicos Laborales, analizara las peticiones o
inconformidades que los servidores publicos de la Secretaria presenten con motivo de
sus relaciones laborales en su unidad administrativa.

2. El Departamento de Asuntos Juridicos Laborales, sometera a consideraciéon de la
Subdireccion de Relaciones Laborales la propuesta de solucion o el tipo de respuesta de
acuerdo a la peticion o queja formulada por el servidor publico, para que de ser
procedente, ésta la presente a la Direccién de Relaciones Laborales, para su firma,
enviandola a la brevedad a los interesados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES

, ATENCION DE PETICIONES DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE
AROEIIICE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

DURACION TOTAL: 20 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;It: Responsable Descripcion Tiempo
01 | Subdireccion de Relaciones Recibe de las Unidades administrativas, Centros 1 dia
Laborales SCT, la Oficialia Mayor, o la Direcciéon General

de Recursos Humanos la peticiéon formulada por
el trabajador, revisa y turna para su atencion.

02 | Departamento de Asuntos Juridicos | Recibe y analiza el oficio de peticién, investiga, y | 2 dfas
Laborales solicita informacioén relativa a la misma de ser
necesatio a las Unidades administrativas, Centros
SCT, la Oficialia Mayor, o la Direcciéon General
de Recursos Humanos que se considere
pertinente, con el fin de contar con los
elementos necesarios para dar la respuesta
correspondiente, y envia a la Subdireccion de
Asuntos Laborales para que emita su opiniéon y
firme el oficio.

03 | Subdireccién de Relaciones Emite su consideracion, y autorizacion firmando | 2 dias
Laborales el oficio correspondiente.

04 | Departamento de Asuntos Jutidicos | Envia el oficio firmado en O/5 copias, y las | 2 dias
Laborales distribuye de la siguiente forma:

e Unidad administrativa correspondiente, copia.

e Direccién General de Recursos Humanos,
copia

e Direccion  General  Adjunta  Recursos
Humanos, copia.

e Direccién de Asuntos Laborales, copia.

e Acuse de recibo, copia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES

, ATENCION DE PETICIONES DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE
AROEIIICE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

DURACION TOTAL: 20 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. . .
N° Responsable Descripcion Tiempo
05 | Subdirecciéon de Relaciones Recibe la informacién enviada por la Unidad, | 2 dias
Laborales revisa y turna para su atencion.

NO SE PUEDE DETERMINAR TIEMPO
POR QUE EL MISMO DEPENDE DE QUE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ENVIEN ESTA.

06 | Departamento de Asuntos Juridicos | Reune y confronta la informacion remitida porla | 1 dfas
Laborales unidad administrativa con el escrito de peticion
recibido, y consulta la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, y las
Condiciones Generales de Trabajo y demas
documentos normativos que se consideren
sirvan de apoyo.

07 | Departamento de Asuntos Juridicos | Elabora oficio de respuesta a la peticién, O/5| 2 dias
Laborales copias, y envia al Subdirector de Relaciones
Laborales para sus observaciones y rubrique o
firme el mismo.

08 | Subdireccidon de Relaciones Emite sus consideraciones, y en su caso, firma o | 2 dias
Laborales rubrica el oficio, o recaba la firma del Director
de Asuntos Laborales, o rubrica de éste, para el
caso de que el oficio deba ser firmado por el
titular de la Direccion General de Recursos
Humanos.
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£ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES

, ATENCION DE PETICIONES DE SERVIDORES PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE
AROEIIICE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

DURACION TOTAL: 20 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

09 | Departamento de Asuntos Juridicos | Recibe el oficio de respuesta con la rubrica y | 2 dias
Laborales firma correspondiente y lo envia al interesado en
O/6 copias y lo distribuye de la siguiente forma:

e Interesado, original.

e Area de adscripcién del servidor publico,
copia.

e Direccion General de Recursos Humanos,
copia.

e Direccion  General Adjunta  Recursos
Humanos, copia.

e Autoridad respectiva, copia (en su caso).

e Subdirecciéon de Relaciones Laborales, copia.
(en su caso)

e Acuse de recibo, copia.

10 | Departamento de Asuntos Juridico | Archiva documentos de la peticion tespectiva y | 4 dfas
Laborales los antecedentes del caso.

e Oficio de peticién junto con los anexos que
hayan sido enviados.

e Acuse de los oficios que se hayan elaborado
para solicitar informacion relativa al caso.

e Oficios a las wunidades administrativas
correspondientes.

e Acuse de recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SCT % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

AREEFYAR & AT

CEMURIGASIOWLE VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES
PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE LICENCIAS MEDICAS Y CONSTANCIA DE CUIDADOS MATERNOS

- . ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN DERECHO
QZIEO Bl 3elee: LOS TRABAJADORES, AS{ COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS

OBJETIVO

Atender las solicitudes de las wunidades administrativas de la Secretarfa de
Comunicaciones y Transportes, requiriendo informacién al Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado que corresponda, a fin de verificar a la
autenticidad de las Licencias Médicas y Constancias de Cuidados Maternos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Asuntos Juridicos Laborales, atendera las solicitudes de
verificacion de Licencias Médicas y Constancias de Cuidados Maternos, requeridos por
las unidades administrativas de la Secretarfa.

2. El Departamento de Asuntos Juridicos Laborales, solicitara mediante oficio a la
clinica o unidad hospitalaria del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado, que haya emitido el documento respectivo, la verificaciéon y
autenticidad de las Licencias Médicas y/o de las Constancias Médicas de Cuidados
Maternos que presenten los trabajadores.

3. El Departamento de Asuntos Juridicos Laborales, comunicara a las unidades
administrativas la informacién que confirme o no Licencias Médicas y Constancias de
Cuidados Maternos, para que, en su caso, inicie el procedimiento administrativo que
corresponda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES
PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE LICENCIAS MEDICAS Y CONSTANCIA DE CUIDADOS MATERNOS
DURACION TOTAL: 37DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

Subdireccién de Relaciones
Laborales

Departamento de Asuntos Juridicos
Laborales

Subditreccién de Relaciones
Laborales

Departamento de Asuntos Juridicos
Laborales

Departamento de Asuntos Juridicos
Laborales

Recibe de las unidades administrativas centrales
la solicitud para verificar la autenticidad de las
Licencias Médicas y/o Constancias de Cuidados
Maternos, revisa y turna para su atencion.

Recibe y analiza la peticién, elabora oficio
solicitando al Director de la clinica o Unidad
Hospitalaria del ISSSTE que verifique la
autenticidad del documento expedido, y remite el
oficio respectivo a la Subdireccién de Relaciones
Laborales

Emite su consideracién, y autorizacion firmando
el oficio correspondiente.

Envia el oficio en O/5 copias y distribuye las
copias de la siguiente forma:

e C(linica o unidad hospitalaria del ISSSTE,
original.

e Unidad Administrativa, copia.

e Direccion General de Recursos Humanos,
copia.

e Direcciéon General Adjunta de Recursos
Humanos, copia.

e Direccién de Asuntos Laborales, copia.

e Acuse de recibo.

Archiva la documentacién en el expediente
personal del trabajador, y se anota en el control
de pendientes, quedando en espera de la
respuesta correspondiente por parte del ISSSTE.

1 dia

3 dias

3 dias

3 dias

4 dias
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES
PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE LICENCIAS MEDICAS Y CONSTANCIA DE CUIDADOS MATERNOS
DURACION TOTAL: 37DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable

Descripcion

Tiempo

06 | Subdireccion de Relaciones
Laborales

07 | Departamento de Asuntos Juridicos
Laborales

08 | Departamento de Asuntos Juridicos
Laborales

09 | Subdireccién de Relaciones
Laborales

10 | Departamento de Asuntos Juridicos
Laborales

NO SE PUEDE DETERMINAR TIEMPO,
PORQUE EL MISMO DEPENDE DE LO
QUE TARDE EN SER CONTESTADA LA
SOLICITUD POR EL INSTITUTO.

Recibe oficio de comunicado de la clinica o
unidad hospitalaria del ISSSTE, en relaciéon con
la autenticidad de la Licencia Médica o
Constancia de Cuidados Maternos, y lo remite al
Departamento de Asuntos Juridicos Laborales,
revisa y turna para su atencion.

Recibe y elabora oficio dirigido a la unidad
administrativa  solicitante, y  notifica la
informacién recibida del ISSSTE (en caso de ser
licencias apOcrifas (falsas), se informa a la unidad
que debera substanciar el procedimiento
administrativo que corresponda).

Turna el oficio para el analisis y autorizaciéon de
la Subdireccién de Relaciones Laborales.

Firma el oficio de contestacién o en su caso
recaba la firma de la Direccién de Asuntos
Laborales.

Envia el oficio de contestacion en O/4 copias
con los anexos remitidos por el ISSSTE, y los
distribuye de la siguiente forma:

e Unidad Administrativa, original.

5 dias

5 dias

3 dias

3 dias

3 dias
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; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
e ons VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES
PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE LICENCIAS MEDICAS Y CONSTANCIA DE CUIDADOS MATERNOS
DURACION TOTAL: 37DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

e Direccion General de Recursos Humanos,
copia.

e Direcciéon General Adjunta de Recursos
Humanos, copia

e Direccién de Asuntos Laborales, copia

e Acuse de recibo.

Archiva toda la documentaciéon generada en el

expediente personal del trabajador. 4 dias

11 | Departamento de Asuntos Juridicos
Laborales

e Oficio de requerimiento de informacion
original junto con los anexos que hayan sido
enviados.

e Acuse de los oficios que se hayan elaborado
para solicitar informacién relativa a las
licencia médicas o constancias de cuidados
maternos.

e Oficio de respuesta generado a la solicitud de
verificacion  dirigido a  las  unidades
administrativas correspondientes.

e Acuse de recibo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL

COMUNICACIONES DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE DE 2021
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS SINDICALES Y DE COMISIONES MIXTAS ‘A’
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LICENCIA CON GOCE DE SUELDO.
o ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN
OBJETIVO ESTRATEGICO: DERECHO LOS TRABAJADORES, ASi COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS.

OBJETIVO

Determinar la procedencia de las licencias con goce de sueldo que soliciten las Unidades
Administrativas  Centrales y Centros SCT, mediante el estudio y analisis de la
documentacién que remiten, para atender las peticiones de los trabajadores en apego a la
normatividad vigente en la materia.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Asuntos Sindicales y de Comisiones Mixtas “A”, sélo dara
tramite a las licencias con goce de sueldo que han sido autorizadas por el area de
adscripcion de los trabajadores o por el ISSSTE, como son:

. Médicas autorizadas directamente por el ISSSTE (Gnicamente unidades
administrativas centrales).

. Prejubilatorias.

. Obtencion de titulo profesional.

. Matrimoniales.

. Paternidad.

Las licencias médicas también son con goce de sueldo y pueden otorgarse a personal de
confianza.

2. Las licencias médicas sélo podran autorizarse por los siguientes periodos:

1. 15 dias con goce de sueldo integro y hasta por 15 dias mas con medio sueldo, a los
trabajadores que tengan menos de un afio de servicio.

i. 30 dias con goce de sueldo integro y hasta 30 dias mas con medio sueldo a los
trabajadores que tengan de 1 a 5 aflos de servicio.

ii. 45 dfas con goce de sueldo integro y hasta 45 dias mas con medio sueldo, a los
trabajadores que tengan de 5 a 10 afos de servicio continuo.

iv. A los trabajadores que tengan de 10 afios de servicio en adelante, se realizaran
conforme a lo establecido en la Ley del ISSSTE.

3. Enlos casos previstos en los incisos anteriores, si al vencer las licencias con sueldo y
medio sueldo continua la incapacidad, se prorrogara al trabajador licencia ya sin goce de
sueldo, hasta totalizar en conjunto cincuenta y dos semanas, de acuerdo al articulo 37 de
la Ley del ISSSTE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL

COMUNICACIONES DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE DE 2021
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS SINDICALES Y DE COMISIONES MIXTAS “A”
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LICENCIA CON GOCE DE SUELDO.

ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN

OBJETIVO ESTRATEGICO: DERECHO LOS TRABAJADORES, ASi COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS.

4. La licencia prepensionaria (prejubilatoria) procedera de conformidad con lo
establecido en el articulo 90 de las Condiciones Generales de Trabajo para el personal de
base, y se concedera por tres meses. Quedan excluidos de este numeral el personal de
mando medio, enlace, confianza, eventual, honoratios e interinato.

5. Las licencias para la obtencién de titulo profesional seran de 2 meses, cuando se
satisfagan los requisitos académicos establecidos para ello.

6. Laslicencias por contraer matrimonio se autorizaran hasta por 15 dias naturales, pero
cuando por esa causa se vean precisados a renunciar, se les otorgara hasta un mes mas con
goce de sueldo, previa entrega de la renuncia correspondiente.

7. Las licencias por paternidad se autorizaran por 5 dfas, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 29 del Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Federal.

Los lineamientos de los numerales 5 y 6 procederan para el personal de base, quedan
excluidos de este beneficio los servidores publicos de mando y enlace, personal que esté
cubriendo interinatos, confianza, honorarios, los que gocen de licencia sin goce de sueldo
y los que tengan menos de seis meses de servicio en la Secretarfa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL

COMUNICACIONES DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA NOVIEMBRE DE 2021.
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS SINDICALES Y DE COMISIONES MIXTAS “A”
DOCUMENTO: AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL FEDERAL
DURACION TOTAL: 5DIAS
01 Subdireccidon de Asuntos Sindicales Recibe de las unidades administrativas oficio 1 dia

original de solicitud de autorizacion de licencia
con goce de sueldo y/o “Relacién recepcion de
documentos” (MP-711-PR03-P01-F02) vy
original del formato “Aviso de Cambio de
Situaciéon de Personal Federal” (MP-711-
PRO03-P01-F01) por cada licencia solicitada,
debidamente requisitados y firmados. Revisa
que la documentacién éste completa y turna al
Departamento de Asuntos Sindicales y de
Comisiones Mixtas “A” para su atencion.

02 Departamento de Asuntos Recibe oficio original y formato(s) de Aviso de 1 dia
Sindicales y de Comisiones Mixtas Cambio de Situaciéon de Personal Federal
“A” (MP-711-PR03-P01-F01), verifica, analiza
documentacion y determina:
:Procede?
03 c
No

Elabora oficio informando el rechazo del
tramite de licencia al solicitante, recaba
firma del Subdirector de Asuntos Sindicales
Conecta con el fin del procedimiento
Si
Determina ¢La solicitud la emite una
Unidad Administrativa Central?

Si
05 Elabora oficio de autorizacion de licencias
con goce de sueldo, dirigido a la Direccion
de Movimientos y Prestaciones al
Personal, en 2 tantos, anexando los Avisos
de Cambio de Situacién Personal Federal
(MP-711-PR03-P01-F01) y “Relacién
recepciéon de documentos” (MP-711-
PRO03-P01-F02) y recaba la firma de la
Subdireccién de Asuntos Sindicales.

04

1 dia

06 Distribuye de la siguiente forma: 1 dia
- Direccién de Movimientos y Prestaciones al
Personal:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL

COMUNICACIONES DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA NOVIEMBRE DE 2021.
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS SINDICALES Y DE COMISIONES MIXTAS “A”
DOCUMENTO: AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL FEDERAL
DURACION TOTAL: 5DIAS

e Oficio original.

e Avisos de Cambio de Situacién de
Personal Federal (MP-711-PR03-P01-
F01), original.

e Relacion recepcion de documentos
(MP-711-PR03-P01-F02), original.

- Solicitante:
e Copia del oficio.
- Expediente:
e Acuse del oficio.
07 Archiva la siguiente documentacion: 1 dia
e Acuse de recibido, original.
e Oficio de solicitud, original.
e Aviso de Cambio de Situacién de
Personal Federal (MP-711-PR03-P01-
FO01)
e Copia y en el caso de los Centros SCT,
original.
e Relaciéon recepciéon de  documentos
(MP-711-PR03-P01-F02), copia.
Conecta con el fin del procedimiento

08 No
Determina ¢Se trata de licencia
prejubilatoria?

09 No

Conecta con la actividad 03

10 Si

Elabora oficio de autorizacién de licencias
con goce de sueldo dirigido al Centro SCT
y recaba la firma de la Subdirecciéon de
Asuntos Sindicales. Envia con copia a la
Direcciéon de Movimientos y Prestaciones al
personal. Archiva acuse y documentacion
en el expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL

SC I FEDERAL Dia | Mes | Afio [No, de documentos
J ascamvasiave cédigo de 3 <2>
UL A Dt operacién tipos de (1
X C. DIRECTOR GENERAL DE RECURSOS HUMANOS Docto | Movto. [No. do uwerfl Internc | dependoncia
Presente,
) 4
SE HACE CONSTAR QUE EN LOS TERMINGS INDICADOS CAMBIA LA SITUACION
DE LA PERSONA A GUIEN SE REFIERE EL PRESENTE AVISO.
Nombee Adscripcion del empleado
[ (5) Filiacion Facha de Ingreso
10 EMPLEADO |PeazANO. Clave unica de registro de poblacion (CURP)
Nombre dof puesto m Esc/Niv__ |Clave de pago Estado Municipio Zong __|Clave programatica
6 () (s )
\ ) \ /
BAJA I_—:_l L‘CE"C'*Qg [:] Reanudacion de D
labores
A partir dol: Tipo Motivo Dias del al a partir del
Dia Maos Ao
Con sueido
Motivo: Con 1/2 sueido
Sin sueldo Dia Mos Ao
CAMBIO DE RADICACION
zona de  |Rogion
Radicacion Lugar Unidad presupuestal Programa subprograma Estado | Municiplo’ pago o, u Sueido a partir del
Anterior
Nuova Dia Mes Ao
onmclm Pagador habllitado
:] PERCEPCIONES  ACTUALES
DESCUENTOS POR FALTAS CONCEPTOS POR APLICAR
Dias a descontar por a por
taltas retardos Fechafalta(s) | Fecha retardo (s) | Quincenas| Afo importe et Importe
O
AUTORIZACIONES
Subdirectora de Administracion 1 Director General del Centro
Firma Firma
Total
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL

COMUNICACIONES DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA OCTUBRE DE 2021.
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS SINDICALES Y DE COMISIONES MIXTAS “A”
DOCUMENTO: AVISO DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL FEDERAL
FORMATO: MP-711-PR03-P0-F01 RESGUARDO 7 afos

GUIA DE LLENADO

‘ Campo Datos de deberan anotarse

1 Fecha de elaboracion del documento

2 Especificar cuantos documentos envia.

3 Especificar el nimero de movimiento que corresponde de acuerdo a la licencia.

4 Numero de control interno

5 Nombre completo y correcto del trabajador

6 Especificar el nombre del puesto

7 Especificar escala y nivel de puesto

8 Especificar la zona econémica

9 Detalle de la licencia solicitada
Especificar hasta que quincena cobro o cobrara salario el trabajador. En el caso de la

10 licencia para ocupar un puesto de confianza se registrara la dltima quincena que cobré
como trabajador de base.

11 Firma del pagador habilitado

12 Partidas presupuestales (Salario tabular actualizado, compensacion garantizada,
quinquenio, otras prestaciones)

13 Firmas de autorizacion
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LOGOTIPO

UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE ASUNTOS LABORALES Y SINDICALES FECHA DE
SUBDIRECCION DE ASUNTOS SINDICALES ELABORACION
@ DEPARTAMENTO DE ASUNTOS SINDICALES Y DE COMISIONES MIXTAS "A" DIA ANO
2
CLAVE DENOMINACION
= TiFQ SEQUIMIENTO | 1
"9 b I Pit = VALIDACION NOMMNA PRODUGCION | OBSERVACIONES
5 6 7 8 ) 9 10 11 ) | ‘
12
NOMBRE:
@ / | vaupacion | NOMINA | PRODUCCION
I
FIRMA: RECIBE |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL

COMUNICACIONES DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA NOVIEMBRE DE 2021.
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS SINDICALES Y DE COMISIONES MIXTAS “A”
DOCUMENTO: RELACION DE RECEPCION DE DOCUMENTOS
FORMATO: COMPLEMENTO AL MP-711-PR03-P0-F02 RESGUARDO 7 afos
GUIA DE LLENADO
‘ Campo | Datos de deberan anotarse
1 No. interno de la unidad administrativa central
2 Fecha de elaboracién
3 Clave de la Unidad Administrativa Central
4 Nombre de la Unidad Administrativa
5 No. consecutivo de casos
6 Especificar cuantos documentos envia.
7 Vigencia de la licencia, fecha de inicio y término
8 02 del catalogo de documentos
9 Especificar el nimero de movimiento que corresponde de acuerdo con la licencia.
10 Filiacién del trabajador
11 Nombre del trabajador iniciando por el apellido
12 Nombre de quien autoriza y cargo
13 Firma de autorizacién.
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SCT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: AGOSTO DE 2019

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE COMISIONES MIXTAS
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO
OBJETIVO ESTRATEGICO: ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN DERECHO LOS

TRABAJADORES, ASi COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS.

OBJETIVO

Tramitar las licencias sin goce de sueldo para los trabajadores de base , mediante la
revisiéon de la documentaciéon enviada por las Unidades Administrativas Centrales y
Centros SCT de adscripcion, para verificar que se cumplan con los requisitos
establecidos en la normatividad vigente, a efecto de dar cumplimiento a lo establecido en
los articulos 43, fraccion VIII de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado; 84 y 87 de las Condiciones Generales de Trabajo.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Comisiones Mixtas, tramitara las licencias sin goce de sueldo
que hayan sido autorizadas por el area de adscripciéon de los trabajadores, sélo si
presentan los formatos de Avisos de Cambio de Situacién de Personal Federal con
quince dias de anticipacion a la fecha de inicio de éstas, las que podran ser:

a) Para ocupar puesto de confianza en la SCT o en Dependencia o Entidad
distinta de su adscripcién, cuya relacion laboral se rija por la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado.

b) Para desempenar cargos de elecciéon popular, durante el tiempo de su
gestion.

Las licencias se concederan por afo natural, debiendo renovarse al término de la
misma, siempre y cuando persistan las causas que le dieron origen.

Asimismo, se tramitaran y otorgaran cuando se compruebe con documento oficial
(copia de la Constancia de Nombramiento, en su caso) la designacion del cargo.

9) Por razones de caracter particular del trabajador, hasta por seis meses, de
acuerdo con el tiempo de servicio, se concederan conforme a lo siguiente:

. Hasta por un mes al aflo, a quienes tengan seis meses a un aflo de servicio.

o Hasta por tres meses, a quienes tengan mas de un afio a dos aflos de
servicio.

. Hasta por seis meses al afio, a quienes tengan mas de dos afios de servicio.

Una vez concedidas las licencias el trabajador podra solicitar su terminacién
anticipada, siempre y cuando la plaza no se encuentre ocupada.
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SCT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: AGOSTO DE 2019

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE COMISIONES MIXTAS
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO
. . T ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN DERECHO LOS
OBJETIVO ESTRATEGICO: TRABAJADORES, AS| COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS.

Cuando concluya el periodo de las licencias otorgadas, los trabajadores deberin
reincorporarse a sus puestos o lugares de adscripcion al dia habil siguiente.

2. Excepcionalmente se otorgaran proérrogas de licencias sin goce de sueldo, las que
deberan solicitarse con 15 dias de anticipacion al vencimiento de la licencia, por una sola
vez y a solicitud del propio trabajador.

3. El Departamento de Comisiones Mixtas, podra tramitar nuevamente licencias sin
goce de sueldo por razones de caracter particular, a favor del trabajador, una vez
transcurridos seis meses a partir de la incorporaciéon del mismo a su unidad de

adscripcion.
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SCT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Y YHANSPORTE VIGENCIA: AGOSTO DE 2019
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE COMISIONES MIXTAS

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO
DURACION TOTAL: 5DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;t: Responsable Descripcion Tiempo
01 | Subdireccién de Asuntos Sindicales Recibe oficio original de solicitud de 1 dia
autorizacion de licencia sin goce de sueldo,
relacion de licencias en el caso de las
Unidades Administrativas, y original del
formato de Aviso de Cambio de Situacién
de Personal Federal enviado por las
Unidades Administrativas y Centros SCT de
adscripciéon  debidamente requisitados y
firmados, revisa que la documentacién éste
completa y turna al Departamento de
Comisiones Mixtas para su atencion.
02 | Departamento de Comisiones Recibe oficio original y formato de Aviso de 1 dia
Mixtas Cambio de Situacién de Personal Federal,
analiza y revisa los datos contenidos.
03 Elabora oficio en O/2 copias de autotizacion 1 di
. . g fa
de licencias sin goce de sueldo, dirigido a la
Subdirecciéon de Control de Plazas y
Movimientos de Personal, anexando los
Avisos de Cambio de Situacién de Personal
Federal y relacion de licencias; recabando
firma del Subdirector de Asuntos Sindicales.
04 Distribuye de la siguiente forma: 1 dia
- Subdirecciéon de Control de Plazas y
Movimientos de Personal
e Oficio original.
e Avisos de Cambio, original.
e Relacion licencias, original.
- Unidad Administrativa Central.
e Oficio, copia.
- Acuse de recibido.
e Oficio, copia.
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SCT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

Y YHANSPORTES VIGENCIA: AGOSTO DE 2019
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE COMISIONES MIXTAS

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE LICENCIA SIN GOCE DE SUELDO
DURACION TOTAL: 5DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

Elabora oficio de autorizacion de licencia sin
goce de sueldo para los Centros SCT, en
O/1 copia, recaba firma del Subdirector de
Asuntos Sindicales.

Distribuye de la forma siguiente:
- Centro SCT.

e Oficio original.
- Acuse de recibido

e Oficio copia.

05 Recaba y archiva la siguiente documentacion: 1 dia

e Acuse de recibido, original.

e Oficio de solicitud, original.

e Aviso de Cambio de Situaciéon de
Personal Federal, copia y en el caso
de los Centros SCT, original.

e Relaciones de licencias, copia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011.

AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ASUNTOS SINDICALES

PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

TRAMITE PARA LA COMPENSACION POR RIESGOS EN EL TRABAJO

ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN DERECHO
LOS TRABAJADORES, ASI COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS.

Realizar el tramite para determinar la procedencia de la compensaciéon denominada
“Pago por Riesgos en el Trabajo” de servidores publicos de la rama médica,
paramédica y afin, mediante el analisis de la Cédula que para tales efectos emite la
unidad de adscripcion, con el fin de que los trabajadores de la Secretarfa reciban la
compensacion por desempefnar funciones que los exponen en forma constante y
permanente al riesgo de adquirir enfermedades infecto-contagiosas por laborar en
areas nocivo-peligrosas.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1.

La Subdirecciéon de Asuntos Sindicales, realizara el tramite para el pago de la
Compensaciéon por Riesgos en el Trabajo en cumplimiento a lo establecido en el
Articulo 148 de las Condiciones Generales de Trabajo y demas ordenamientos sobre la
materia.

La Direccion General de Recursos Humanos, solicitard a la Direccion General de
Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte y a los Centros SCT, informe sobre
el personal sujeto al pago de la Compensacion por Riesgos en el Trabajo; apegado a los
lineamientos establecidos.

La Subdirecciéon de Asuntos Sindicales, recibira y analizara la informacion remitida por
la Direccién General de Protecciéon y Medicina Preventiva en el Transporte y por los
Centros SCT, a fin de que el personal cumpla con los requisitos establecidos para el
pago de dicha compensacion.

La Subdirecciéon de Asuntos Sindicales, remitird a la Direccién de Remuneraciones el
concentrado y las cédulas del personal que cumple con los requisitos establecidos para
el pago de la Compensacion por Riesgos de Trabajo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011.

sct )
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AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ASUNTOS SINDICALES
PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA LA COMPENSACION POR RIESGOS EN EL TRABAJO
DURACION TOTAL: 36 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Subdirecciéon de Asuntos Sindicales Elabora Oficio Circular en O/4 copias, recaba 5 dias
rubricas de la Direccién General Adjunta de
Recursos Humanos y de la Direcciéon de
Asuntos Laborales y firma de la Direccion
General de Recursos Humanos, solicitando a la
Direccion General de Protecciéon y Medicina
Preventiva en el Transporte y a los Centros
SCT, remitan relacion y Cédula para
determinar al trabajador sujeto a la
compensacion denominada pago por
riesgos (MP-711-PR03-P18-F01)

02 Distribuye de la siguiente manera: 2 dias
- Direcciéon General de Protecciéon y
Medicina Preventiva en el Transporte y
Centros SCT.
e Oficio original.
- Direccion  General ~ Adjunta  de
Recursos Humanos.
e Oficio, copia.
- Direccién de Asuntos Laborales.
e Oficio, copia.
- Comision Central de Seguridad y Salud
en el Trabajo.
e Oficio, copia.
- Acuse de recibido.
e Oficio, copia.

03 Recibe de la Direccién General de Proteccion y 20 dias
Medicina Preventiva en el Transporte y de los
Centros SCT, en original, la relacién de
trabajadores  propuestos 'y Cédula para
determinar al trabajador sujeto a la
compensacién denominada pago por riesgos,
para recibir el pago, analiza a efecto de verificar

que cumplen con los requisitos establecidos en
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS SINDICALES

TRAMITE PARA LA COMPENSACION POR RIESGOS EN EL TRABAJO

36 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

04

05

la normatividad vigente.

La documentacién debe estar debidamente
firmada por:

e Director Médico o por el Jefe de la
Unidad Administrativa Central o
Centro SCT, correspondiente.

e Representante de la Comision Auxiliar
de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la Unidad Administrativa Central o
Centro SCT correspondiente.

e Director Médico de la Direccién
General de Proteccion y Medicina
Preventiva en el Transporte.

e Representante de la Comisiéon Central
de Salud y Seguridad en el Trabajo.

Elabora oficio en O/4 copias con firma de la
Subdireccién de Asuntos Sindicales, en el que
notifica, de ser necesatio, a la Unidad
Administrativa Central o Centro SCT sobre el
personal que siendo incluido como candidato
al pago de la citada compensacién, no cumple
con los requisitos establecidos.

Distribuye de la siguiente manera:
- Unidad Administrativa Central o Centro
SCT segun corresponda.
e Oficio original.
- Direccién General de Protecciéon y
Medicina Preventiva en el Transporte. .
e Oficio, copia.
- Direcciéon  General de
Humanos.

Recursos

e Oficio, copia.

2 dias

2 dias

CODIGO MP-711-PR03-P18 REV. 1
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS SINDICALES

TRAMITE PARA LA COMPENSACION POR RIESGOS EN EL TRABAJO

36 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

06

07

08

- Direccién de Asuntos Laborales.
e Oficio, copia.

- Acuse de recibido, copia.
e Oficio, copia.

Elabora oficio en O/3 copias y concentrado en
0/2 copias con firma de la Direccién de Asuntos
Laborales, dirigido a la  Direccion de
Remuneraciones, solicitando se realice el pago de
la Compensacion por Riesgos de Trabajo.

Distribuye de la siguiente manera:

Direcciéon de Remuneraciones, oficio y
concentrado.

e Oficio original.

e Concentrado, original.
- Direccion  General de
Humanos.

Recutrsos

e Oficio, copia.
- Direccion General de Protecciéon y
Medicina Preventiva en el Transporte o
Centro SCT, segin corresponda.

e Oficio, copia.

e Concentrado, copia.
- Acuse de recibido.

e Oficio, copia.

e Concentrado, copia

Archiva la siguiente documentacion:

e Oficio de solicitud de personal que es
sujeto del pago de la compensacién por
Riesgos en el Trabajo, original.

e Relacién de trabajadores propuestos,
original.

2 dias

2 dias

1 dia
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS SINDICALES

TRAMITE PARA LA COMPENSACION POR RIESGOS EN EL TRABAJO

36 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

Cédula para determinar al trabajador
sujeto a la compensacién denominada
pago por riesgos, original.

Oficio en el que se comunica que

Personal que siendo incluido como
candidato al pago de la citada
compensaciéon, no cumple con los

requisitos, original.

Oficio solicitando que se continde con el
tramite dirigido a la Direccion de
Remuneraciones, original.

Concentrado, copia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
COMISION CENTRAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
secrETARTA DE CEDULA PARA DETERMINAR AL TRABAJADOR SUJETO A LA

COMUNICACIONES P
¥ TRANSPORTES COMPENSACION DENOMINADA PAGO POR RIESGOS

FECHA:

COMISION CENTRAL DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO
PRESENTE

La Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo de esta Unidad Administrativa, de
conformidad con lo establecido en el Procedimiento para el Otorgamiento de la Compensacion
denominada Pago por Riesgos; una vez determinado el binomio Puesto-Funcién, solicita la
autorizacion para que ésta se otorgue por 2 riesgo a partir del 8

de (4) del & ,al:

C. ©

RFE.C. o CURP: 8
UNIDAD ADMINISTRATIVA O CENTRO SCT:
9

AREA DE ADSCRIPCION: a0
CODIGO, DENOMINACION DEL PUESTO,

JORNADA LABORAL Y ZONA ECONOMICA: an

FUNCIONES QUE REALIZA: 2

POR LO QUE ESTA EXPUESTO A:

ELEMENTOS Fisicos: ®

ELEMENTOS BIOLOGICOS: ¥

ELEMENTOS Quimicos:

CODIGO: MP-711-PR03-P18-FO1 REV. 1 PAGINA 6 DE 9




ELEMENTOS MECANICOS: '®

ELABORO: (' VALIDO: ®
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR MEDICO O NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA
JEFE DE LA UNIDAD DE )
PROTECCION Y COMISION AUXILIAR DE SEGURIDAD Y SALUD
MEDICINA PREVENTIVA EN EL TRANSPORTE. EN EL TRABAJO.
Vo.Bo.: (19 AUTORIZO: @

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DEL

AREA . NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DE LA
MEDICA DE LA DIRECCION

GENERAL DE COMISION CENTRAL DE SEGURIDAD Y SALUD
PROTECCION Y MEDICINA PREVENTIVA EN EN EL TRABAJO.

EL TRANSPORTE.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SEERITASIA S VIGENCIA: DICIEMBRE 2011.
¥ IHANLPORTIEY
AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ASUNTOS SINDICALES
PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA LA COMPENSACION POR RIESGOS EN EL TRABAJO
Cédula para determinar al Trabajador LA DOCUMENTACION PERMANECERA
FORMATO: sujeto a la Compensacién denominada RESGUARDO EN LOS ARCHIVOS DE LA UNIDAD
Pago por Riesgos ADMINISTRATIVA DURANTE 2 ANOS

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo
1 Dia, mes y afo en que se requisita la Cédula.
2 "Alto" o "mediano" riesgo, segin las funciones del trabajador sujeto a la compensacion.
3,4y5 Indicar a partir de qué dia, mes y afio se otorgara la compensacion.

6 Apellidos paterno, materno y nombre(s) completo(s) del trabajador sujeto a la compensacion.

7 Registro Federal de Causantes del trabajador.

8 Clave Unica de Registro de Poblacién del trabajador.

9 Nombre de la Unidad Administrativa Central o Centro SCT, a la que pertenece el trabajador.

10 Nombre del area de adscripcion del trabajador.

11 Coédigo, denominacion del puesto que ostenta el trabajador, duracién de su jornada laboral y zona
economica a la que pertenece.

12 Asentar las funciones que realiza el trabajador cotidianamente.

13 Indicar a qué tipo de elementos fisicos esta expuesto el trabajador y pueden afectar o disminuir su
salud.

14 Indicar a qué tipo de elementos bioldgicos esta expuesto el trabajador y pueden afectar o
disminuir su salud.

15 Indicar a qué tipo de elementos quimicos esta expuesto el trabajador y pueden afectar o disminuir
su salud.

16 Indicar a qué tipo de elementos mecanicos esta expuesto el trabajador y pueden afectar o
disminuir su salud.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SEERITASIA S VIGENCIA: DICIEMBRE 2011.
¥ IHANLPORTIEY
AREA RESPONSABLE: SUBDIRECCION DE ASUNTOS SINDICALES
PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA LA COMPENSACION POR RIESGOS EN EL TRABAJO
Cédula para determinar al Trabajador LA DOCUMENTACION PERMANECERA
FORMATO: sujeto a la Compensacién denominada RESGUARDO EN LOS ARCHIVOS DE LA UNIDAD
Pago por Riesgos ADMINISTRATIVA DURANTE 2 ANOS

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse

Campo

17 Apellidos paterno, materno y nombre(s) completo(s), asi como la firma del Titular del Area
Médica de la Direcciéon General de Proteccion y Medicina Preventiva en el Transporte o Jefe de la
Unidad de Proteccién y Medicina Preventiva en el Transporte, responsable de requisitar la
Cédula.

18 Apellidos paterno, materno y nombre(s) completo(s), asi como la firma del Representante de la
Comision Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo, de la unidad administrativa solicitante
responsable de validar la Cédula.

19 Apellidos paterno, materno y nombre(s) completo(s), asi como la firma del Titular del Area
Médica de la Direccion General de Protecciéon y Medicina Preventiva en el Transporte,
responsable de dar el Visto Bueno a la Cédula.

20 Apellidos paterno, materno y nombre(s) completo(s), asi como la firma del Representante de la

Comision Central de Seguridad y Salud en el Trabajo, responsable de autorizar la Cédula.

CODIGO MP-711-PR03-P18-FO1 REV. 1 PAGINA 9 DE 9




m % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SECRETANIG DO

COMUNIEACIONES VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

¥ OTHASIFOATLE

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE DE LA HOJA UNICA DE SERVICIOS
OBJETIVO ESTRATEGICO: ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN DERECHO

LOS TRABAJADORES, ASI COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS

OBJETIVO

Proporcionar oportunamente la Hoja Unica de Servicios al personal que laboré en las
extintas Direcciones Generales de Vias Férreas, Aeropuertos, Modernizacion y Estudios
Legislativos, Aeropuertos y Servicios Auxiliares (ASA), Comision de Planeaciéon de la
Infraestructura para el Transporte (COPLINTRA), Carreteras Alimentadoras, Servicio de
Transportacion Terrestre del Aeropuerto (SETTA), Subsecretarfa de Puertos y Marina
Mercante, expidiendo el documento que acredite su permanencia en la Direccién
General correspondiente, para el reconocimiento de afios de servicios prestados a la

Federacion ante el ISSSTE; asi como para la devolucion de depdsitos ante el
FOVISSSTE.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Servicios al Personal, serd responsable de elaborar las Hojas
Unicas de Servicios, al personal que trabajé en las extintas Direcciones Generales de
la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

2. El Departamento de Servicios al Personal, podra expedir la Hoja Unica de Setvicios a
los solicitantes que trabajaron en las extintas Direcciones Generales de la Secretaria
de Comunicaciones y Transportes, cuyos expedientes personales obran en su poder y
bajo custodia del mismo.

3. El Departamento de Servicios al Personal, sera responsable de entregar las Hojas
Unicas de Servicios a la unidad administrativa que las solicite o al interesado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ECHETAR S BE

CadsRICATLaNEs VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE DE LA HOJA UNICA DE SERVICIOS
DURACION TOTAL: 3 DIAS, 2 HRS., 50 MIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Subdirecciéon de Relaciones Recibe oficio de solicitud de la Hoja Unica 30 min.
Laborales de Servicios (MP-711-PR04-P05-F01),
revisa registra y turna para atencion.

02 | Departamento de Servicios al Recibe y registra oficio original, de solicitud 30 min.
Personal de la expediciéon de la Hoja Unica de
Servicios.

03 Analiza la solicitud y verifica los siguientes 1 dia

datos:

e  Nombre del interesado.

e Unidad administrativa de adscripcion,
en su caso, del interesado.

e TFecha de baja del interesado, en la
extinta Direcciéon General u
organismos descentralizados.

e Registro Federal de Contribuyentes, del
interesado.

e Numero de expedientes asignado al
interesado  como  extrabajador en
listados existentes

04 Revisa expediente del interesado y consulta 1 dia
los movimientos constatados en la tarjeta
kardex; fecha de ingreso, fecha de baja,
sueldo y otras percepciones sujetas a
cotizacion al ISSSTE, en el caso que se le
hubiese otorgado hasta el afio de 1984,
categoria y clave.

05 Elabora la Hoja Unica de Servicios en 3 30 min.
originales y 1 copia conforme a la
informacién contenida en la tarjeta kardex,
del interesado.

06 Revisa el requisitado de la Hoja Unica de 30 min.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE DE LA HOJA UNICA DE SERVICIOS
DURACION TOTAL: 3 DIAS, 2 HRS., 50 MIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

Servicios que sea correcto y recaba firma de
autorizacion del Subdirector de Relaciones
Laborales; firma y sella.

07 Elabora y firma oficio en O/3 copias, 1 dia
remitiendo la Hoja Unica de Setvicios a la
unidad administrativa o entregando al
interesado.

08 Distribuye de la siguiente manera: 30 min.

Unidad administrativa solicitante o
interesado

e Oficio, original.
e Hoja Unica de Servicios, 3 originales.

Direccion de Asuntos Laborales
e  Oficio, copia.

Subdireccién de Relaciones Laborales
e Oficio, copia.

Acuse de recibo en:
e Oficio, copia
e Hoja Unica de Servicios, copia

09 Archiva: 20 min.

e Oficio, acuse de recibo.

e Hoja Unica de Servicios, copia.

e Oficio de solicitud de Hoja Unica de
Servicios, original.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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scT @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
tecHETania o8 VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

COMUHICACIOWEE
¥V TRANSFORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y TRAMITE DE LA HOJA UNICA DE SERVICIOS
FORMATO: HOJA UNICA DE SERVICIOS RESGUARDO 3 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

ANVERSO

1 Numero (s) de pagina (s) de la Hoja Unica de Servicios.

2 Apellido (s) paterno, materno y nombre (s) del interesado.

3 Registro Federal de Contribuyentes del interesado, con los 3 digitos de la
homonimia.

4 Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) del interesado.

5 Calle, nimero exterior e interior, colonia, cédigo postal, ciudad y estado del

domicilio particular del interesado.

6 Fecha de ingreso a la SCT, del interesado.

7 Fecha de baja a la SCT, del interesado.

8 Causa que origine la interrupcioén de cotizaciones al ISSSTE.

9 Dia, mes y afio de inicio y término de las interrupciones.

10 Denominacién del puesto, codigo y nivel asignado al interesado en el momento que

ocurrieron las interrupciones.

11 Numero de la pagaduria registrada ante la Subdireccién de Afiliacién y Vigencia del
ISSSTE.

12 Desglose de las aportaciones mensuales que cotizan al ISSSTE.

13 Total de las aportaciones mensuales que se cotizan al ISSSTE.

14 Anotar cualquier observacion relevante.

15 Nombre y firma autégrafa del Jefe del Departamento de Servicios al Personal.

16 Nombre y firma autégrafa del Subdirector de Relaciones Laborales.
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SECRETARIA DU
COMUHICACIOWEE
¥ TRANIFORTES

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
FORMATO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

ELABORACION Y TRAMITE DE LA HOJA UNICA DE SERVICIOS

HOJA UNICA DE SERVICIOS RESGUARDO 3 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

REVERSO

17 Nombre (s) de pagina (s) de la Hoja Unica de Servicios.

18 Dia, mes y afio de inicio y término de los periodos de percepciones aportadas al
ISSSTE.

19 Denominacion del puesto, codigo y nivel asignado al interesado en el momento que
ocurrieron las aportaciones.

20 Nuamero de la pagaduria registrada ante la Subdireccién de Afiliacién y Vigencia del
ISSSTE.

21 Desglose de las aportaciones devengadas en su oportunidad por el interesado, que
cotizaron al ISSSTE.

22 Suma total de las aportaciones.

23 Nombre y firma autégrafa del Jefe del Departamento de Servicios al Personal.

24 Nombre y firma autégrafa del Jefe del Subdirector de Relaciones Laboralesl.

25 Nombre y firma del interesado.

26 Dia, mes y afo en que se requisita el formato.

27 Sello oficial de la Direccion General de Recursos Humanos.
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SCT % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

AREEFYAR & AT

CEMURIGASIOWLE VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

#imaRLEoMiLSy

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE EVOLUCION SALARIAL
. ) ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN DERECHO
i I Cle: LOS JUBILADOS O PENSIONADOS, AS| COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS

Proporcionar en tiempo y forma a los jubilados o pensionados, el documento que
certifique ante el ISSSTE, los incrementos salariales que ha sufrido la plaza-puesto, de la
cuota asignada al trabajador al momento de su retiro del servicio en la Secretaria,
expidiendo la constancia de evolucion salarial para efectos de actualizar dicha cuota.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Servicios al Personal, sera el responsable de proporcionar a
los jubilados o pensionados que hayan laborado en esta Secretarfa, la Constancia
de Evolucién Salarial, de 1985 a la fecha.

2. El Departamento de Servicios al Personal, elaborara las Constancias de Evolucion

Salarial, en base al Catalogo Institucional de Puestos y tabulador autorizados a la
SCT (vigentes).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

CONSTANCIA DE EVOLUCION SALARIAL

1DIA, 2 HRS,, 50 MIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

Subditreccion de Relaciones
Laborales

Departamento de Servicios al
Personal

Recibe oficio de solicitud de la Unidad
Administrativa central o interesado para la
Expedicion de la  Constancia de
Evolucién Salarial (MP-711-PR04-P08-
FO01), revisa, registra y turna para atencion.

Recibe y registra oficio original, copia del
Aviso de Baja y/o Hoja Unica de Servicios
del interesado elaborada con anterioridad
(en su caso), para la expedicion de
Constancia de Evolucion Salarial.

Verifica en Tabla de Conversiones de
Puestos, el codigo y nivel de la plaza-puesto
a actualizar.

Determina el sueldo del puesto que
ostentaba el jubilado o pensionado,
conforme al tabulador vigente.

Elabora la Constancia de Evolucién
Salarial, O/3 copias, conteniendo cédigo,
nivel y sueldo del puesto con el que causé
baja el extrabajador, y sueldo actual, firma y
sella.

Elabora oficio firmado por el titular del
Departamento de Servicios al Personal en
O/3 copias, para la entrega de la
Constancia de Evolucién Salarial en O/3
copias.

Distribuye de la siguiente manera:

Unidad Administrativa central o interesado

e Oficio, original.

e Constancia de Evolucién Salarial, O/2
copias.

Direccion de Asuntos Laborales

30 min.

30 min.

20 min.

20 min.

20 min.

1 dia

30 min.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE EVOLUCION SALARIAL
DURACION TOTAL: 1DIA, 2 HRS,, 50 MIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

e Oficio, copia.

Subdireccién de Relaciones Laborales
e  Oficio, copia.

Acuse de recibo en:
e Oficio, copia.
e Constancia de Evolucién Salarial, copia.

08 Archiva acuse de recibo para control 20 min.
interno, de los documentos siguientes:

e Oficio de entrega de la Constancia de
Evolucién Salarial, copia.

e Constancia de Evolucion Salarial, copia.

e Oficio de solicitud de Constancia de
Evolucion Salarial, original.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL RECURSOS HUMANCS ; *
Direccion de Asuntos Laborales Vol
Subdireccion de Relaciones Laborales
Departamento de Servicios al Personal

CONSTANCIA DE EVOLUCION SALARIAL

NOMBRE:
(1)

FECHA DE BAJAPOR: (})
()

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
{3)

PUESTO ANTERICR: (6)
COoDIGD NIVEL [ SUELDO

PUESTO AGTUAL: _
CODIGO NIVEL [ SUELDO

NOTA Asi mismo se hace consiar gue ultimo ncremenio  salarial  olorgado
(8) €n del ano fue de e

Se exliende |3 presenie a solicitud de el (1a) inlerezado (&), en 13 Ciudad de Mexico
Chstrto Federal, a los digsdelmesde  de

%)

ATENTAMENTE :
SUFRAGIQ EFECTIVO, NO REELECCION
El Jefe del Departamento

(10)

11
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BLCENTAR A BE
LWL HILAL I PR
¥ TRANSTORYLS

AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:
FORMATO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

CONSTANCIA DE EVOLUCION SALARIAL

DEPARTAMENTO DE

CONSTANCIA DE EVOLUCION SALARIAL RESGUARDO SERVICIOS AL PERSONAL

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

1 Apellido paterno, materno y nombre(s) del interesado.

2 Registro Federal de Contribuyentes del interesado.

3 Motivo de baja del interesado.

4 Fecha de baja (dia, mes y afo).

5 Nombre completo de la Unidad administrativa central donde laboré el
Interesado.

6 Denominacién, cédigo, nivel y sueldo tabular del puesto al momento en que
ocurri6 la baja.

7 Denominacién, codigo, nivel y sueldo del puesto segun el tabulador vigente.

8 Dia, mes y afio e incremento porcentual del sueldo tabular del puesto.

9 Dia, mes y afio en que se requisita el formato.

10 Nombre y firma del Jefe del Departamento de Servicios al Personal.

11 Sello oficial de la Direccién General de Recursos Humanos.
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scT Q MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

COMUNIEACIONES VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011
¥ OTHASIFOATLE

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE SERVICIOS PRESTADOS A LISTA DE RAYA
OBJETIVO ESTRATEGICO: ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN DERECHO

LOS TRABAJADORES, ASI COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS

OBJETIVO

Atender oportunamente la solicitud que realiza el extrabajador que labord a lista de raya,
expidiendo la Constancia de Servicios Prestados a Lista de Raya en la que se refleja la
fecha de ingreso, permanencia en este tipo de contratacién, asi como sueldos,
adscripciéon donde se desempefid y categorias; para el reconocimiento de afios de
servicios prestados a la Federacion ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado (ISSSTE).

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Servicios al Personal y la Subdirecciéon de Relaciones Laborales,
validaran las Constancias de Servicios Prestados a Lista de Raya.

2. El Departamento de Servicios al Personal, sera el responsable de la guarda y custodia
de los listados que contienen la informacién a lista de raya.

CODIGO MP-711-PR04-P09 REV. 1 PAGINA 1 DE 6



: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
ComenIcaTioNts VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE SERVICIOS PRESTADOS A LISTA DE RAYA
DURACION TOTAL: 3 DIAS, 3 HRS., 50 MIN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 Subdireccién de Relaciones Recibe oficio de solicitud de Constancia de 30 min.
Laborales Servicios Prestados a Lista de Raya (MP-

711-PR04-P09-F01), revisa, registra y turna
para atencion.

02 | Departamento de Servicios al Recibe y registra oficio original de solicitud 30 min.
Personal de Constancia de Servicios Prestados a Lista
de Raya, con los datos del trabajador para
expedir el documento requerido.

03 Analiza la informacién recibida y consulta los 1 dia
antecedentes  para  comprobar si el
documento no ha sido solicitado con
anterioridad.

04 Revisa los listados que contienen la 1 hora
informacién a lista de raya y localiza al
trabajador en los tramos y fechas en que se
indica presto sus servicios.

05 Requisita en O/3 copias, el formato 1 hora
Constancia de Servicios Prestados a Lista de
Raya, indicando los datos personales e
historial laboral del trabajador.

08 Firma de wvalidacién la Constancia de 1 dia
Servicios Prestados a Lista de Raya y recaba
la del Subdirector de Relaciones Laborales
con igual fin.

09 Elabora oficio O/3 copias, para la entrega 1 dia
de la Constancia de Servicios Prestados a
Lista de Raya en O/3 copias.

10 Distribuye de la siguiente manera: 30 min.
Unidad administrativa o interesado

e Oficio, original.
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

CONSTANCIA DE SERVICIOS PRESTADOS A LISTA DE RAYA

3 DIAS, 3 HRS., 50 MIN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. . ., .
N° Responsable Descripcion Tiempo
e (Constancia de Servicios Prestados a
Lista de Raya, O/2 copias.
Direccién de Asuntos Laborales
e Oficio, copia.
Subdireccién de Relaciones Laborales
e Oficio, copia.
Acuse de recibo en:
e  Oficio, copia.
e (Constancia de Servicios Prestados a
Lista de Raya, copia.
11 Archiva la siguiente documentacion: 20 min.

e Oficio, acuse de recibo, copia.

e Constancia de Servicios Prestados a
Lista de Raya, copia.

e Oficio de solicitud de Constancia de
Servicios Prestados a Lista de Raya,
original.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DIRECCION DE ASUNTOS LAEORALES

SUBDIRECCION DE RELACIONES LABORALES
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

CONSTANCIA DE SERVICIOS PRESTADOS A LISTA DE RAYA

(2)

(1)
RFC APELLIDO PATERND APELLIDG MATERND NOMBRE 12)
FECHA DE LOG
. FECHA, DE BAJA
NOMBERAMIENTOS CATEGORIA ADSCRIPCION r?;hféﬁﬂ MOTIVOS ;
oia | mes [ ano i pia [ ves | afo
(3) (4) (5) (6) (7) (8)
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EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL LA SUBDIRECTORA DE RELACIONES LABORALES
PERSONAL

(9) (10)

(1)
Meéxico, D.F., de de

(12)
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SCT @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
LECEETaARis DX VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

COMUHICACIOWEE
¥ TRANIFORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: CONSTANCIA DE SERVICIOS PRESTADOS A LISTA DE RAYA
FORMATO: CONSTANCIA DE SERVl%/?YSAPRESTADOS ALISTADE RESGUARDO 3 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

ANVERSO

1 Registro Federal de Contribuyentes del trabajador.
2 Apellido (s) paterno, materno y nombre (s) del interesado.
3 Fechas de alta, de cada uno de los nombramientos que el trabajador haya tenido,

durante el tiempo laborado a lista de raya.

4 Denominacién y codigo de los puestos que haya desempefiado.
Denominacion de las unidades administrativas de adscripcién, segin
corresponda.

6 Percepciones correspondientes, a cada uno de los puestos desempefiados.

7 Fecha de baja de cada uno de los nombramientos.

8 Movimientos que originaron el cambio de nombramientos.

9 Firma autégrafa del Jefe del Departamento de Servicios al Personal.
10 Firma autégrafa del Subdirector de Relaciones Laborales.

11 Dia, mes y afo de elaboracion.

12 Sello Oficial de la Direccion General de Recursos Humanos.
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EECHETANLE OF
COMUNICACIDONES
¥ OTANSIFOLTEN

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGUROS AL PERSONAL

PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MEDICAS

. . ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN DERECHO
S ADISIRA2CI e LOS TRABAJADORES, ASI COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

OBJETIVO

Gestionar oportunamente ante la Aseguradora Grupo Nacional Provincial, S.A.B., el
Reporte Mensual de Licencias Médicas, con Derecho a Salario Parcial y Sin Goce de
Sueldo para el Seguro Colectivo de Vida Institucional, mediante el envio y formato
establecido para tal efecto, para que el personal que se encuentra bajo licencias expedidas
por el ISSSTE, cuente con la cobertura del Seguro de Vida.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Seguros al Personal, sera el responsable de recepcionar los
reportes mensuales de licencias médicas que envien las unidades administrativas y
Centros SCT, realizar el reporte concentrado y enviarlos a la Aseguradora Grupo
Nacional Provincial, S.A.B.

2. El Departamento de Seguros al Personal, verificara que los reportes de licencias
médicas, se encuentren debidamente requisitados.

3. El Departamento de Seguros al Personal, sera el enlace y gestor entre las
unidades administrativas centrales, Centros SCT y la Aseguradora Grupo
Nacional Provincial, S.A. B.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

LECHETARIA B

oM AL ATION £ VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SEGUROS AL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: LICENCIAS MEDICAS
DURACION TOTAL: 3 DIAS, 1 HORA'Y 30 MIN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

1 Subdireccién de Prestaciones al Recibe oficio original y Reporte de Licencias | 30 min.
Personal Médicas con Derecho a Salario Parcial y sin
Goce de Sueldo para el Seguro Colectivo de
Vida Institucional de Aseguradora Grupo
Nacional Provincial S.A.B. (MP-711-PR05-
P09-F01) que envian las  unidades
administrativas centrales o Centros SCT, de
manera mensual, revisa, registra y turna para
atencion.

2 | Departamento de Seguros al Recibe oficio original y Reporte de Licencias | 30 min.
Personal Médicas con Derecho a Salario Parcial y sin
Goce de Sueldo para el Seguro Colectivo de
Vida Institucional de la Aseguradora Grupo
Nacional =~ Provincial, S.A.B. por unidad
administrativa, verifica que el formato se
encuentre debidamente requisitado.

Elabora en O/1 copia Reporte Concentrado de 1 dia
Licencias Médicas con Derecho a Salario Parcial
y sin Goce de Sueldo para el Seguro Colectivo de
Vida Institucional de la Aseguradora Grupo
Nacional Provincial, S.A.B., oficio en O/3
copias, anexa reporte por unidad administrativa
en O/1 copia, para envio a la Aseguradora
Grupo Nacional Provincial, S.A.B., recaba firma
de la Subdireccion de Prestaciones al Personal,
para su firma.

Distribuye de la siguiente manera: 2 dfas

- Aseguradora Grupo Nacional Provincial,
S.A.B.

e Oficio, original.
e Reporte Concentrado de Licencias
Médicas, con Derecho a Salario Parcial y
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

DEPARTAMENTO DE SEGUROS AL PERSONAL

LICENCIAS MEDICAS

3 DIAS, 1 HORA'Y 30 MIN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A1$It: Responsable Descripcion Tiempo
sin  Goce de Sueldo para el Seguro
Colectivo de Vida Institucional de la
Aseguradora Grupo Nacional Provincial,
S.A.B. original.
- Direccion ~ General ~ Adjunta  de
Administracién de Personal
e Oficio, copia.
- Subdireccién de Prestaciones al Personal
e Oficio, copia.
- Recaba acuse de recibo.
Oficio, copia.
Reporte  Concentrado de  Licencias
Médicas, con Derecho a Salario Parcial y
sin Goce de Sueldo para el Seguro
Colectivo de Vida Institucional de la
Aseguradora Grupo Nacional Provincial,
S.A.B., copia.
5 Archiva la siguiente documentacion: 30 min.

Oficio acuse de recibo, copia.

Reporte  Concentrado de Licencias
Médicas, con Derecho a Salario Parcial y
sin  Goce de Sueldo para el Seguro
Colectivo de Vida Institucional de la
Aseguradora Grupo Nacional Provincial,
S.A.B., copia.

Oficio de envio de reporte mensual de
licencias medicas, por unidad
administrativa, original.

CODIGO MP-711-PR05-P09 REV. 1
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

DEPARTAMENTO DE SEGUROS AL PERSONAL

LICENCIAS MEDICAS

3 DIAS, 1 HORA'Y 30 MIN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion Tiempo

e Reporte de Licencias Médicas con
Derecho a Salario Parcial y sin Goce de
Sueldo para el Seguro Colectivo de Vida
Institucional de la Aseguradora Grupo
Nacional Provincial, S.A.B., por unidad
administrativa, original.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CODIGO MP-711-PR05-P09 REV. 1
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

FORMATO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011
DEPARTAMENTO DE SEGUROS AL PERSONAL

LICENCIAS MEDICAS

REPORTE DE LICENCIAS MEDICAS CON DERECHO
A SALARIO PARCIAL Y SIN GOCE DE SUELDO PARA
EL SEGURO COLECTIVO DE VIDA INSTITUCIONAL RESGUARDO 3 ANOS
DE LA ASEGURADORA GRUPO NACIONAL
PROVINCIAL, S.AB.

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo

1 Numero consecutivo de hoja en relacién al total.

2 Nombre de la unidad administrativa que envia el reporte.

3 Mes y ano de la informacién reportada.

4 Apellido paterno, materno y nombre(s) del servidor publico, sin abreviaturas.

5 Registro Federal de Causantes, incluyendo homonimia (3 caracteres), en caso de
contar con ésta.

6 Nivel tabular correspondiente al puesto del servidor publico.

7 (DD,AA,MM) Dia, mes y afio de inicio de la licencia médica.

8 DD,AA,MM) Dia, mes y afio en que finaliza la licencia médica.

9 Indicar con una X si el trabajador goza de salario parcial o sin goce de sueldo.

10 Sueldo bruto correspondiente al nivel tabular.

11 Compensacién Garantizada Bruta Mensual correspondiente al nivel tabular.

12 Numero de meses de la suma asegurada: Basica (40 meses), Potenciacion (34, 51 6
68 meses), en caso de contar con el descuento en némina por este concepto.

13 Cantidad correspondiente al 1.3% del sueldo tabular mas compensacion, en su caso
(prima basica pagada por la Secretarfa).

14 Cantidad correspondiente al 1.50%, 2.51% 6 3.18% del sueldo tabular mas
compensacién, en su caso.

15 Nombre y firma del responsable.

CODIGO MP-711-PR05-P09-FO1 REV. 1 PAGINA 6 DE 6



putarEaple Wy
PaRua i TAG ARl
W FhAspEgEnEs

AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO
ESTRATEGICO:

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
EDUCACION Y PRACTICAS PARA LA SALUD

ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN DERECHO LOS
TRABAJADORES, ASI COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS.

Proporcionar a los trabajadores de esta Secretarfa y sus familiares derechohabientes,
desarrollo deportivo, a través de su participaciéon en las actividades deportivas de
aerobics, acondicionamiento fisico, pesas, y entrenamientos de basquetbol, futbol y
voleibol, con la finalidad de fomentar la activacion fisica, la recreaciéon y la sana
convivencia.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Actividades Deportivas, sometera para su revision y
autorizacion a la Subdirecciéon de Servicios Sociales, el Programa de Actividades
Deportivas a realizarse durante el afio, como son:

La Educacién y Practicas para la Salud:
e Aerodbic’s
e Acondicionamiento Fisico General
e Entrenamientos de Basquetbol, Fatbol y Voleibol

2. El Departamento de Actividades Deportivas, serd responsable de promover la
practica del deporte buscando fortalecer el desarrollo deportivo en la Institucion,
mediante la realizacioén del programa Educacién y Practicas para la Salud.

3. El Departamento de Actividades Deportivas, sera el responsable de organizar,
operar y supervisar las actividades de Educacién y Practicas para la Salud, asi como
proveer los espacios necesarios y adecuados para su desarrollo.

4. El Departamento de Actividades Deportivas, a través de la Subdirecciéon de
Servicios Sociales, solicitara a la Coordinaciéon de Administracion de Oficialia Mayor, la

dotacién de uniformes y material necesario para el Programa Educaciéon y Practicas para
la Salud.

5. El Departamento de Actividades Deportivas, a través de la Subdireccion de
Servicios Sociales, coordinara con la Comisiéon Deportiva Interinstitucional, la
participacion de los deportistas de la SCT, en eventos de invitacion.
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AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

EDUCACION Y PRACTICAS PARA LA SALUD

30 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

01

02

03

04

05

06

07

Departamento de Actividades

Deportivas

Subdireccidén de Servicios Sociales

Departamento de Actividades

Deportivas

Celebra reuniones con instructores al inicio del
aflo, para revisar resultados del afo anterior y
disefiar estrategias de mejora.

Solicita a los instructores sus programas anuales
de trabajo.

Elabora con base a los programas de los
instructores, el Programa General Anual de
Educacién y Practicas para la Salud en original, y
lo presenta a la Subdirecciéon de Servicios
Sociales, para revisiéon y autorizacion.

Presenta a la Direccion de Servicios Sociales,
Culturales y Deportivos, el Programa para su
autorizacién y lo devuelve al Departamento de
Actividades Deportivas.

Elabora promocional a través del cual se invita a
los trabajadores a participar en el Programa de
Educacién y Practicas para la Salud.

Difunde a través del promocional pegado en los
pizarrones de los diferentes inmuebles de la SCT,
asi como la pagina de Intranet de la SCT.

Entrega a los trabajadores interesados en
participar en alguna actividad deportiva del
programa de Educacién y Practicas para la Salud,
el formato denominado: SOLICITUD DE
INSCRIPCION (MP-711-PR08-P18-F01).

2 dias

1 dia

3 dias

1 dia

1 dia

3 dias

3 dias

CODIGO MP-711-PR08-P18 REV. 1
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AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

EDUCACION Y PRACTICAS PARA LA SALUD

30 DIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv. . .
N° Responsable Descripcion Tiempo
08 | Departamento de Actividades Realiza la inscripcion con el formato “Plantilla de | 10 dias
Deportivas Jugadores”, debidamente requisitado anexando
los siguientes documentos que avalan al
trabajador y/o familiar derechohabiente:
e Credencial administrativa (copia).
e Recibo de pago (copia).
e Certificado Médico reciente (original)
En caso de ser familiar derechohabiente,
ademas:
e Acta de nacimiento o de matrimonio
(copia).
e Identificacion oficial (copia).
En ambos casos se digitalizara una fotografia del
interesado.
9 Solicita a los coordinadores de las disciplinas, 1 dia
informe mensual de usuarios atendidos.
10 Entrega relacion de equipos que cumplieron con 3 dias
los requisitos para que les puedan ser entregados
sus uniformes y material deportivo.
11 Asiste a la reuniones convocadas por organismos 1 dia
externos para eventos interinstitucionales
12 Elabora expediente en el que archiva: 1 dia

e Documentacion de los trabajadores.

e Documentos varios que se generen en
cada actividad.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

CODIGO MP-711-PR08-P18 REV. 1
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FECHA (1)
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECLRSOS HUMANDS
DIRECCION DE SERVICIOS, SOCIALES, CULTURALES ¥ DEPORTIVO
SUBDIRECCION DE SERVICIOS SOCIALES
SOLICITUD DE INSCRIPCION
L@ 1 | I | | ] | |
ClADICN CIADI V.C CEAJUBI ClAC GIMNASIO
FOTODEL FOTO DEL
(3) {4) (5) _{8)
FIRMA FIRMA
TRABAJADOR FAMILIAR
DATOS DEL TRABAJADOR
NOMERE i} CURP (8)
TIPO DE SANGRE {8) SEXO _ (10) NUMERO DE EMPLEADC (1)
PADECIMIENTOS! (12)
TELEFOMNG
AREA DE ADSCRIPCION {13} EXT (14}
TELEFONO
MOMBRE DEL JEFE
INMEDIATO {15) EXT {18)
DATOS DEL FAMILIAR
NOMERE: {17} PARENTESCO: (18]
TIPO DE SANGRE {19} SEXD; _ (20)  ACTIVIDAD SOLICITADA 21)
PADECIMIENTOS {22)
DOMICILIC PARTICULAR (23)
TELEFONO {24)
RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
NOMBRE: (25) FIRMA: {26)
DIAS ¥ HORARIOS DE PRACTICA (27}
RESPOMSABLE DE LA SUBMRECTORA DE SERVICIOS Vo Bo
INSTALACION SOCIALES JEFE DEL DEPARTAMENTD
(28) (29) (30)
NOMERE ¥ FIRMA MOMERE Y FIRMA NOMERE Y FiRbAA
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
FORMATO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS

EDUCACION Y PRACTICAS PARA LA SALUD

SOLICITUD DE INSCRIPCION RESGUARDO 5 ANOS

GUIA DE LLENADO:

Campo Datos que deberan anotarse

1 Dia, mes y afio

5 Ma.rc.ar con una X. la _instalacién en la que se desarrolla la actividad a la que se esta
solicitando la inscripcion
Espacio para pegar fotografia del trabajador

4 Firma del trabajador.

5 Eépa.cio para pegar fotografia del familiar derechohabiente, en el caso de que el
tramite sea para éste.

6 Firma del familiar derechohabiente

7 Apellido paterno, materno y nombre del trabajador

8 CURP del trabajador

9 Tipo de Sangre del Trabajador

10 Sexo del trabajador

11 Numero de empleado del trabajador

12 Nombre de alguna enfermedad (es) que padezca el trabajador

13 Nombre del area de adscripcion a la que pertenece el trabajador

14 Nuamero telefénico o extension del trabajador

15 Nombre del jefe inmediato del trabajador

16 Nuamero telefénico o extension del jefe inmediato del trabajador

En el caso de familiares derechohabientes:

17
18
19
20
21
22

Apellido paterno, materno y nombre del familiar derechohabiente
Parentesco con el trabajador

Tipo de sangre

Sexo del familiar derechohabiente

Disciplina o actividad en la que se desea participar

Nombre de alguna enfermedad (es) que padezca el trabajador derechohabiente
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS
PROCEDIMIENTO: EDUCACION Y PRACTICAS PARA LA SALUD
FORMATO: SOLICITUD DE INSCRIPCION RESGUARDO 5ANOS
23 Domicilio particular del familiar derechohabiente
24 Teléfono particular del familiar derechohabiente del trabajador
25 Nombre completo del Coordinador de la actividad y/o disciplina.
26 Firma del Cootdinador de la actividad y/o disciplina.
27 Dias y horarios en que se tomara la actividad y/o disciplina.
23 Nombre y firma del responsable de la instalaciéon en la que desarrollara la actividad
y/o disciplina.

29 Nombre y firma del Subdirector de Servicios Sociales.
30 Nombre y firma de Vo. Bo. del Jefe del Departamento de Actividades Deportivas.
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES

SEPARACION POR RENUNCIA, DEFUNCION, SENTENCIA EJECUTORIADA Y SANCIONES
ADMINISTRATIVAS.

ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN DERECHO
LOS TRABAJADORES, ASI COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS.

Operar la separacion del Servidor Publico de Carrera adscrito a esta Secretarfa, por
motivo de renuncia, defuncién, destituciéon por sentencia ejecutoriada que imponga al
Servidor Publico de Carrera una pena que implique la privacion de su libertad, por
sanciones establecidas en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas que
impliquen separacion del servicio (inhabilitaciéon y destitucion), jubilacion, invalidez e
incapacidad, mediante el analisis de la documentacion que envien las Unidades
Administrativas, con la finalidad de operar la baja definitiva en el Sistema RH NET .

LINEAMIENTOS DE OPERACION

El Departamento de Asuntos Juridicos Laborales, atendera las solicitudes de
separacion definitiva del servicio de los Servidores Publicos de Carrera, que
formulen las Unidades Administrativas.

El Departamento de Asuntos Juridicos Laborales, analizara que Ia
documentacién remitida por las Unidades Administrativas sea la indicada para
operar la separacion definitiva, de conformidad con la causa que haya originado
la solicitud de separacién del Servidor Publico de Carrera.

El Departamento de Asuntos Juridicos Laborales, operara la separacién que
proceda en el Sistema Electrénico RH NET implementado por la Secretarfa de la
Funcién Publica e informara de ello, a la Unidad Administrativa en la que estuvo
adscrito el Servidor Publico de Carrera, para los efectos conducentes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

ERFRETANla we

ZRNUIEAZ IS VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES
PROCEDIMIENTO: SEPARACION POR RENUNCIA, DEFUNCION, SENTENCIA EJECUTORIADA Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS.
DURACION TOTAL: 20 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A1$It: Responsable Descripcion Tiempo
01 | Subdireccion de Relaciones Recibe el oficio emitido por la Unidad 1 dia
Laborales Administrativa mediante el cual se solicita la

separacion del Servidor Publico de Carrera que
puede ser derivada por renuncia, defuncién,
destitucion por sentencia ejecutoriada que
imponga al Servidor Publico de Carrera una pena
que implique la privacion de su libertad,
sanciones establecidas en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas que
impliquen separacion del servicio (inhabilitacion
y destitucion) jubilacién, invalidez e incapacidad,
revisa y turna para su atencién, junto con la
documentaciéon clave, en su caso que se
menciona a continuacion:

- Aviso de Cambio de Situacién de
Personal Federal.

- Ultima Constancia de Nombramiento.

- Oficio de acceso a la plaza mediante
concurso o el nombramiento como
Servidor Publico de Carrera.

Y en su caso, original o copia certificada de:

- Acuse de recibo del oficio o constancia
de notificacion de la sancién impuesta al
Servidor Publico de Carrera.

- Renuncia del Servidor Publico de
Carrera.

- Acta de defuncién.

- Sentencia penal y acuerdo que declare
firme la sentencia.

- Oficio del C)rgano Interno de Control
dirigido a la Unidad Administrativa de
adscripcién, notificando la  sancién
impuesta al Servidor Publico de Carrera
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£ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES
PROCEDIMIENTO: SEPARACION POR RENUNCIA, DEFUNCION, SENTENCIA EJECUTORIADA Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS.
DURACION TOTAL: 20 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

(resolucion  administrativa en  copia
simple).

- Hoja Unica de Servicios.

- Dictamen del ISSSTE.

02 | Departamento de Asuntos Juridicos | Recibe el oficio emitido por la  Unidad 2 dias
Laborales Administrativa mediante el cual se solicita la
separacion del Servidor Publico de Carrera,
revisa y analiza que la documentaciéon clave
remitida sea en copia certificada y que acredite la
causal de la separacién definitiva del Servidor
Publico de Carrera, debiendo ser esta:

- Aviso de Cambio de Situacién de
Personal Federal.

- Ultima Constancia de Nombramiento.

- Oficio de acceso a la plaza mediante
concurso o el nombramiento como
Servidor Publico de Carrera.

Y en su caso, original o copia certificada de:

- Acuse de recibo del oficio o constancia
de notificacion de la sancién impuesta al
Servidor Publico de Carrera.

- Renuncia del Servidor Publico de
Carrera.

- Acta de defuncién.

- Sentencia penal y acuerdo que declare
firme la sentencia.

- Oficio del Organo Interno de Control
dirigido a la Unidad Administrativa de
adscripcién, notificando la  sancién
impuesta al Servidor Publico de Carrera
(resoluciéon  administrativa en  copia
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B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES
PROCEDIMIENTO: SEPARACION POR RENUNCIA, DEFUNCION, SENTENCIA EJECUTORIADA Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS.
DURACION TOTAL: 20 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A1$It: Responsable Descripcion Tiempo
simple).
- Hoja Unica de Servicios.
- Dictamen del ISSSTE.

03 | Departamento de Asuntos Jutidicos | Elabora  oficio = solicitando a la  Unidad | 2 dias
Laborales Administrativa remita a la brevedad posible a la
Subdireccién de Relaciones Laborales la
documentacion clave (enlistada en la actividad
No. 1), para continuar con el proceso; y lo remite
a la Subdireccién de Relaciones Laborales para
sus comentarios y firma.

SOLO PARA EL CASO QUE LA
DOCUMENTACION NO HAYA SIDO
ENVIADA COMPLETA @)
CORRECTAMENTE CERTIFICADA.

04 | Subdireccion de Relaciones

Revisa, emite sus consideraciones y firma, lo
Laborales

entrega al Departamento de Asuntos Juridicos
Laborales para su tramite.

2 dias

05 | Departamento de Asuntos Juridicos

Envia oficio en O/4 copias y lo disttibuye de la | 2 dias
Laborales

siguiente manera:

e Unidad Administrativa, original.

e Direccion  General de  Recursos
Humanos, copia.

e Direcciéon General Adjunta de Recursos
Humanos, copia.

e Direcciéon de Asuntos Laborales de la
DGRH, copia.

e Acuse de recibo, copia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES
PROCEDIMIENTO: SEPARACION POR RENUNCIA, DEFUNCION, SENTENCIA EJECUTORIADA Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS.
DURACION TOTAL: 20 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

06

07

08

09

Subdireccién de Relaciones
Laborales

Departamento de Asuntos Juridicos
Laborales

NO ES POSIBLE DETERMINAR FEIL
TIEMPO QUE LA UNIDAD TARDE PARA
REMITIR LA DOCUMENTACION.

Recibe el oficio emitido por la Unidad
Administrativa con la documentaciéon clave
(enlistada en la actividad No. 1) completa y, en
su caso debidamente certificada y lo turna para
su seguimiento.

Recibe  de la Subdireccion de Relaciones
Laborales el oficio emitido por la Unidad
Administrativa con la documentacion clave
(enlistada en la actividad No. 1) completa y, en
su caso debidamente certificada, accesa al
Sistema RH NET e ingresa la clave y contrasefia
del operador, captura la informacién, si la
documentaciéon es enviada correctamente y
procede a dar de baja al Servidor Puablico de
Carrera, e imprime listado como acuse de recibo
electrénico.

Elabora oficio que informa la baja del Servidor
Puablico de Carrera en el Sistema RH NET a la
Unidad Administrativa y envia a la Subdireccion
de Relaciones Laborales para su rubrica o firma
0, en su caso recaba la firma de la Direccion de
Asuntos Laborales.

Turna y distribuye el oficio en O/6 copias y
distribuye de la siguiente manera:

2 dias

2 dias

2 dias

1 dias
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B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES
PROCEDIMIENTO: SEPARACION POR RENUNCIA, DEFUNCION, SENTENCIA EJECUTORIADA Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS.
DURACION TOTAL: 20 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

e Unidad Administrativa, original

e Direccion  General de  Recursos
Humanos, copia

e Direccién General Adjunta de Recursos
Humanos, copia

o Direccion de Asuntos Laborales de la
DGRH, copia

e Direccién de Ingreso y
Profesionalizacion de la DGRH, copia

e Direccién de Capacitacion de la DGRH,
copia

e Acuse de recibo, copia

10 | Departamento de Asuntos Juridicos Archiva en el expediente personal del exservidor 3 dias
Taborales publico de carrera el original o copia certificada
la documentacion siguiente:

- Aviso de Cambio de Situacién de
Personal Federal.

- Ultima Constancia de Nombramiento.

- Oficio de acceso a la plaza mediante.
concutso o el nombramiento como
Servidor Publico de Carrera.

- Impresion de la pantalla de separacion.

Y en su caso, original o copia certificada de:

- Acuse de recibo del oficio o constancia
de notificacion de la sanciéon impuesta al
Servidor Publico de Carrera.

- Renuncia del Servidor Publico de
Carrera.

- Acta de defuncién.
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS LABORALES

SEPARACION POR RENUNCIA, DEFUNCION, SENTENCIA EJECUTORIADA Y SANCIONES ADMINISTRATIVAS.

20 dias

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.
NO

Responsable

Descripcion Tiempo

- Sentencia penal y acuerdo que declare
firme la sentencia.

- Oficio del Organo Interno de Control
dirigido a la Unidad Administrativa de
adscripcién, notificando la  sancidon
impuesta al Servidor Publico de Carrera
(resolucion  administrativa en  copia
simple).

- Hoja Unica de Servicios.

- Dictamen del ISSSTE.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES

RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
DESARROLLAR Y ADMINISTRAR CON POLITICAS DE CALIDAD LOS RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO ESTRATEGICO: CON EL OBJETO DE QUE LA SECRETARIA OPERE DE FORMA TRANSPARENTE, EFICIENTE

Y EFICAZ.

OBJETIVO

Administrar programas de Servicio Social y/o Practicas Profesionales con las instituciones educativas, a
través de la asignacion de Prestadores interesados en realizar el Servicio Social y/o Practicas Profesio-
nales, asi como llevar el control y seguimiento de las actividades de los prestadores, para apoyar eficaz y
eficientemente la operaciéon de las actividades de la SICT.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Este procedimiento se llevara a cabo de acuerdo con las politicas especificadas en los Lineamientos
para la Operacién del Servicio Social y/o Practicas Profesionales en las Unidades Administrativas
Centrales.

2. Tratandose de trabajadores activos de la SICT que tengan laborando un minimo de 6 meses y un dia
en la dependencia, podran liberar el Servicio Social y/o Practicas Profesionales conforme al Art. 91
del Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, presentando la
documentacién que se indica en este procedimiento.

3. Paralos efectos del presente procedimiento, se entendera por:

e Practicas Profesionales: son las actividades curriculares o extracurriculares que
el alumno realiza con el propésito de consolidar y complementar el desarrollo de
sus competencias y conocimientos adquiridos en su formacién académica y
éstas requieren el cumplimiento de un determinado nimero de horas, establecidas por
cada Institucion Educativa.

e Servicio Social: es la realizacion obligatoria de actividades temporales que
ejecutan los estudiantes de carreras técnicas y profesionales, tendientes a la aplicacion
de los conocimientos que hayan obtenido y que impliquen el ejercicio de la practica
profesional en beneficio de la sociedad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

N RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DURACION TOTAL: 1ANO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Alsltov. Responsable Descripcion Tiempo
01 Departamento de Seleccion de | Solicita por correo electronico en el mes de | 1 hora
Personal y Servicio Social noviembre a las Unidades Administrativas

Centrales que especifiquen los detalles del
programa de las actividades , conforme al formato
“Deteccion de Necesidades de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales” MP-711-PR12-P01-F01.

02 Unidades Administrativas Define los detalles del servicio que se realizara, en | 20 dias
Centrales la “Deteccién de Necesidades de Servicio Social
y/o Practicas Profesionales” MP-711-PR12-P01-
F01 y envia al Departamento de Seleccion de
Personal y Servicio Social.

03 Departamento de Selecciéon de | Revisa que las actividades descritas en la | 20 dfas
Personal y Servicio Social “Deteccion de Necesidades de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales” MP-711-PR12-P01-F01,

sean acordes a la carrera del estudiante.

a)  No Cumple:

Solicita correccién mediante correo electronico
a las Unidades Administrativas Centrales.
(Conecta con actividad 2)

b) Cumple:

Acusa de recibido mediante correo electrénico a
las Unidades Administrativas Centrales. Pasa a la
siguiente actividad.

04 Revisa en carpetas electronicas si cuenta con 20
“Carta de Intencion” MP-711-PR12-P01-F02 | minutos
para formalizar el programa de vinculacién con
las Instituciones Educativas, a fin de que los
Prestadores lleven a cabo su Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

a) No cuenta con Carta de Intencion:

Se comunica con la Institucion Educativa a fin
de acordar y formalizar un programa de
vinculacién. Pasa a la siguiente actividad.

b)  Si cuenta con Carta de Intencion:
Conecta con la actividad 7.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

N CALIONED RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DURACION TOTAL: 1ANO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Alsltov. Responsable Descripcion Tiempo
05 Institucion Educativa Revisa las clausulas de la “Carta de Intenciéon” | 10 horas
MP-711-PR12-P01-F02 y, en su caso, firma para
dar el visto bueno.
a) En caso de no estar de acuerdo:
Aclaran dudas y en su caso realizan
modificaciones al llenado del formato
b) En caso de estar de acuerdo:
Firma 2 tantos originales de la Carta de
Intencién y envia por correo electréonico a la
Direccién de Ingreso y Desarrollo de Personal.

06 | Direccion de Ingreso y Firma en dos tantos originales, la “Carta de | 2horas

Desarrollo de Personal Intencion” MP-711-PR12-P01-F02 para
formalizar el programa de vinculacion.
e 1 Original se envia a la Institucion Educativa.
e 1 Original se digitaliza y archiva en las
instalaciones de la SICT.

07 | Departamento de Seleccion de | Publica en el Portal de la SICT en el mes de Enero, 1 dia
Personal y Servicio Social la “Detecciéon de Necesidades de Servicio Social

y/o Practicas Profesionales” MP-711-PR12-P01-
F01, para que los Prestadores/Candidatos, se
postulen a la vacante de su interés.

08 Prestador/Candidato de Solicita entrevista para la vacante de su interés, via 1 dia
Servicio Social y/o Practicas telefonica o por correo electrénico, al contacto de
Profesionales la Unidad Administrativa Central.

09 | Unidades Administrativas Lleva a cabo la entrevista y explica las 1 dia

Centrales

caractetisticas de la vacante para que el Prestador/
Candidato conozca las condiciones del servicio.
a) Si cumple:
Solicita al Prestador/Candidato la
documentacioén para iniciar tramite.
b) No cumple:
Se hace del conocimiento al Prestador/
Candidato para que contintie con su bisqueda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DURACION TOTAL: 1 ANO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Alsltov. Responsable Descripcion Tiempo

en cualquier otra Unidad Administrativa Central
si es de su interés.

10 Prestador/Candidato de Presenta los siguientes documentos: 1 dia
Servicio Social y/o Practicas e (Carta de Presentaciéon emitida por la
Profesionales Institucién Educativa, con membrete, sello

y firma original del Representante de la
Institucion, indicando el porcentaje de
créditos cubiertos, asi como el nimero total
de horas de Setrvicio Social o Practicas
Profesionales a cubrit.

¢ Dos fotografias recientes tamafo infantil, a
color o blanco y negro.

e Si se trata de mayores de edad,
Identificaciéon Oficial vigente.

e CURP

e  Acta de Nacimiento

e “Solicitud de Registro” MP-711-PR12-

P01-F03.
e “Carta Compromiso” MP-711-PR12-P01-
F04.
11 Unidades Administrativas Para el caso de tratarse de un trabajador activo que 1 dia
Centrales tenga mas de seis meses laborando en las

Unidades Administrativas Centrales de la SICT,
que desee liberar Servicio Social/Practicas
Profesionales por Art. 91, debe presentar los
siguientes documentos a su unidad de adscripcion

En caso de que la Institucion Educativa lo
requiera, oficio firmado y sellado por el
Director o Coordinador de Administracién de
la Unidad Administrativa Central constatando
y/o avalando que las actividades que desempena
el servidor publico son afines a su petfil
académico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES

RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DURACION TOTAL: 1ANO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Alsltov. Responsable Descripcion Tiempo
e C(Carta de Presentaciéon emitida por la
Institucion Educativa y dirigida a la
DGRH, en la que se indique nombre
completo del trabajador, la carrera cursada
y el porcentaje de créditos cubiertos.
e  “Solicitud de Registro Art. 91°” MP-711-
PR12-P01-F05.
e Una fotografia reciente tamafo infantil, a
color o en blanco y negro
e  Copia del ultimo talén de pago.
e Copia de constancia de servicio activo
expedida por el Area de Recursos
Humanos de la Unidad Administrativa
Central de adscripcion, firmada y sellada.
e  Copia del dltimo nombramiento vigente.
e  Copia de identificacion oficial vigente.
e Copia CURP.

12 Revisa que la documentaciéon esté completa y 20
cumpla con los requisitos de los Lineamientos | minutos
para la Operacién del Servicio Social y Practicas
Profesionales y con el formato “Deteccion de
Necesidades de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales”MP-711-PR12-P01-F01”
requisitado previamente.

a) Si Cumple:
Envia la documentacion a la Direccién de Ingreso
y Desarrollo de Personal.
b) No Cumple:
Solicita al Prestador/Candidato, las correcciones
necesarias. (Conecta con la actividad 11)
13 | Departamento de Seleccion de | Verifica: 20
Personal y Servicio Social ¢ Que los documentos enviados por las | minutos
Unidades Administrativas Centrales se
encuentren completos.
¢ Que los documentos para la liberacién del
servicio social por Art. 91° remitidos por la
unidad administrativa de adscripcién del
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DURACION TOTAL: 1 ANO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Alsltov. Responsable Descripcion Tiempo

trabajador cumplan con las caracteristicas
especificadas en los Lineamientos para la
Operacién del Servicio Social y Practicas
Profesionales (Conecta con la actividad 24)
¢ Que los documentos de Solicitud de
Registro, Aceptacion y Credencial del
Prestador de Servicio Social y/o Practicas
Profesionales, y la Carta Compromiso,
cumplan con las caracteristicas
especificadas en los Lineamientos para la
Operacion del Servicio Social y Practicas
Profesionales y que sea acorde con el
formato “Detecciéon de Necesidades de
Prestadores de Servicio Social y/o Pricticas
Profesionales” MP-711-PR12-P01-F01.

14 Elabora en original la “Carta de Inicio” MP-711- 1 dia
PR12-P01-F06 con los datos contenidos en la
Carta de Presentacion emitida por la Institucion
Educativa, para dar aviso a la Instituciéon que el
Prestador/Candidato fue aceptado enla SICT y la
fecha de inicio de los servicios

Distribuye de la siguiente manera:

o 1 original se proporciona al
Prestador/Candidato de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, para entregarlo en
la Institucién Educativa.

e 1 copia para el acuse de recibo de la DGRH

y resguardo.

15 | Prestador/Candidato de Recoge documento original de “Carta de Inicio” 1 dia
Servicio Social y/o Practicas MP-711-PR12-P01-F06 y la presenta en la
Profesionales Institucion Educativa.

16 Desempefia las actividades de acuerdo al | Aproxima

documento “Aceptacion y Credencial del (la) | damente
Prestador (a) de Servicio Social y/o Pricticas | 6 mese
Profesionales” MP-711-PR12-P01-F07.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

SN G RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DURACION TOTAL: 1ANO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Alsltov. Responsable Descripcion Tiempo
17 Elabora el “Reporte de Actividades y Asistencia” | 1 dfa

MP-711-PR12-P01-FO8 y lo envia al
Departamento de Seleccién de Personal y Servicio
Social, dentro de los primeros 5 dfas habiles
posteriores al cierre de mes, para llevar a cabo el
control de horas y verificar que el servicio se esté
prestando en el horario asignado.

18 Departamento de Selecciéon de | Revisa de acuerdo con el “Reporte de Actividades 1 hora
Personal y Servicio Social y Asistencia” MP-711-PR12-P01-F08 y con base
en el documento de “Aceptacion y Credencial del
(la) Prestador (a) de Servicio Social y/o Pricticas
Profesionales” MP-711-PR12-01-F07, lo

siguiente.

¢  Que el Prestador de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, se encuentre
realizando las actividades designadas

e Y que el servicio se esté prestando en el
horario asignado

No cumple:
Notifica via cortreo electronico a las
Unidades Administrativas Centrales para
realizar las correcciones

Si cumple
Registra las horas en la Base de Datos de
Prestadores de Servicio Social/ Practicas
Profesionales y Art 91°.

19 Realizar llamadas de seguimiento al Prestador de | 5 minutos
Servicio Social y/o Practicas Profesionales,
mensualmente para:

e Verificar la permanencia del Prestador del
Servicio Social

o Resolver dudas del Servicio Social
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

N RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS PROFESIONALES
DURACION TOTAL: 1ANO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Alsltov. Responsable Descripcion Tiempo

20 | Prestador/Candidato de Elabora “Evaluaciéon Final del (la) Prestador (a) | 1 hora
Servicio Social y/o Practicas del Servicio Social y/o Practicas Profesionales”
Profesionales MP-711-PR12-P01-F09, al finalizar la prestacion

del servicio social.

21 Unidades Administrativas Requisita la Evaluacion Final del (la) Prestador (a) 1 hora

Centrales del Servicio Social y/o Practicas Profesionales”
MP-711-PR12-P01-F09 y recaba firmas del
Prestador/Candidato, elabora Oficio de Término
y envia al Departamento de Seleccion de Personal
y Servicio Social.

22 | Departamento de Seleccion de | Valida la informacion remitida por las Unidades 30

Personal y Servicio Social Administrativas Centrales: minutos
e  Que se encuentre completo el documento
“Evaluacion Final del (la) Prestador (a) del
Servicio Social y/o Pricticas Profesionales”
MP-711-PR12-P01-F09 y el Oficio de
Término.
e Numero de horas en la Base de Datos de
Prestadores de Servicio Social/Practicas
Profesionales y Art. 91°.
23 Elabora “Carta de Término” MP-711-PR12-P01- 20
F10 y/o “Carta de Liberacion Art. 917 MP-711- minutos
PR12-P01-F11.

24 Prestador/Candidato de Recoge “Carta de Término” MP-711-PR12-P01- 6 dias
Servicio Social y/o Practicas F10 y/o “Carta de Liberacion” Art. 91 MP-711-
Profesionales y /o Trabajador | PR12-P01-F11.

Activo de la SICT en las
unidades administrativas
centrales

25 | Direcciéon de Ingreso y Integra al expediente “Carta de Término” MP- 1 hora
Desarrollo de Personal / 711-PR12-P01-F10 y/o “Carta de Liberacién”

Institucién Educativa Art. 91 MP-711-PR12-P01-F11.
TERMINA PROCEDIMIENTO

CODIGO MP-711-PR12-P01 Rev. 0

PAGINA 8 DE 8




n o CANTIDAD DE No.
R SO ICI TADAS A UBICACION FISICA PARA DESEMPENAR LAS HORARIO Y DIAS EN QUE

LICENCIATURA ACTIVIDADES

ESTUDIANTES ACTIVIDADES QUE VAN A DESARROLLAR UNIDAD NOMBRE DE LA UNIDAD INDICACIONES
SOLICITADOS ADMINISTRATIVA

SE LES PUEDE RECIBIR




(5 COMUNICACIONES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA:NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO GESTION DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
FORMATO: DETECCION DE NECESIDADES DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES RESGUARDO 5 ANOS

GUIA DE LLENADO

I Campo I Datos que deberan anotarse I
1 Colocar el nombre de carreras solicitadas sin abreviaturas.
) Colocar ubicacién fisica de la unidad administrativa donde el prestador candidato realizara las actividades de su prestacion.
3 Colocar el turno en el que la unidad administrativa solicita a los prestadores candidatos.
4 Colocar el nimero de prestadores candidatos requeridos por turno.
5 Describir tres o mas actividades por consecutivo numérico que realizara el prestador candidato.
6 Colocar el numero de la unidad administrativa.
7 Colocar el nombre completo de la unidad administrativa (abstenerse de colocar nombres de areas especificas).
3 Colocar el nombre completo unicamente de la persona que opera el servicio social y/o pricticas profesionales en la unidad
ladministrativa
Colocar nimero de teléfono, extensién y/o correo electrénico de la persona quien operari el servicio social y/o practicas
9 profesionales en la unidad administrativa, en caso de ser necesario colocar alguna indicacion de con quien se presente o si
debera llevar algin tipo de documento
gun up
10 Colocar el horario y los dias en que se podra recibir al prestador candidato.
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LOGO DE LA
INSTITUCION

@ COMUNICACIONES

CARTA DE INTENCION

B ©
SERVICIO SOCIAL Y ----mmmmmmmmmmmm oo oo oo oo oo oo oo oo
CARTA DE INTENCION, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA SECRETARIA DE
INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES REPRESENTADA

POR LA LIC. KARLA AYALA ROMERO DIRECTORA DE INGRESO Y DESA@LO

DE PERSONAL Y POR LA OTRA ------nmsssmmmemmmmmemme N\oomoeommoees REPRES DA

T QUEEN LO @swo SE DENOMINARAN
SE ORDEN, LA SECRETARIA Y ---nnemmmommoee oo PARA

@TOS DE LA PRESENTE CARTA DE INTENCION BAJO LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

1. LA SECRETARIA declara:

1.1 Que consciente de la importancia que reviste la participacion de
recursos humanos debidamente calificados en el desarrollo de
actividades productivas del pais y conociendo la estructura de
desarrollo y el objetivo de la prestacidon de Servicio Social v/o Practicas
Profesionales, manifiesta su interés en coadyuvar con ----1 @ ------------
--------------- en los términos y condiciones previstas en la p

de Intencion.

ente Carta

12 Que su domicilio para efectos de comunicacién se encuentra ubicado
en: Av. Insurgentes Sur, 1089, Col. Nochebuena, C.P. 03720, Alcaldia
Benito Juarez.

13 Ouig es de su interés el aceptar a tudiantes, que hayan cu el -
% para Servicio Social y el ---- ara --------- s s gun
- anifiesta -----------mmmemee s en las siguientes

declaraciones.

A @ --------------------- declara:
21. Quedea do con el @ -------------------- los estudiantes q
tengan --% de créditos para Servicio@iﬂ y el----% de crédi

para las --""---------eeemeeeeeeeeees , Se encuent torizados para realiza
su prestacion.
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2.2 Que su domicilio para efectos legales de la presente Carta de Inten

se ubica en----i ------------------------------------------------------- con teléfo

3. DE LAS PARTES:

En virtud de lo expuesto en las anteriores declaraciones, celebran la presente
Carta de Intencién, en los términos y condiciones que se estipulan en las
siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. - LA SECRETARIA y--------==m=mmmmm oo lebran
la presente Carta de Intencion con el propésito de desarrollar en forma
conjunta un programa de cooperacionpara que los estudiantes lleven a cabo
su Servicio Social y/o ---------------- @dentro de las instalaciones de LA
SECRETARIA.

SEGUNDA. - LA SECRETARIA asignara a los estudiantes (con base en su perfil
académico y disponibilidad de lugares) en alguna de sus diferentes oficinas
que existen a la fecha, las cuales son:

1. Av. Insurgentes Sur No. 1089, Col. Nochebuena, Alcaldia Benito Juarez.

2. Av. Universidad No.1738, Col. Santa Catarina, Alcaldia Coyoacan.

3. Av. Coyoacan No. 1895, Col. Acacias, Alcaldia Coyoacan. @

4. Calzada de Las Bombas No. 411, Col. Girasoles, Alcaldia Coyoacan.

5. Blvd. Adolfo Lopez Mateos No. 1990, PH, Colonia los Alpes, Alcaldia
Alvaro Obregén.

TERCERA. -------=m=mmmmmmmm oo oo declara que sus alumnos

cuentan con un seguro médico para cualquier accidente y/o enfermedad que
pudiera suscitarse durante el periodo de realizacidén de sus actividades dentro
de las instalaciones de LA SECRETARIA, el cual comprende para el caso de
Servicio Social un periodo minimo de 6 meses y 480 horas, con un horario de
lunes a viernes, 4 horas diarias presenciales comprendidas entre las 09:00 y
19:00 hrs.

Para el ¢; e las -------------- @ el periodo minimo a cubrir sera de ----===-
---------- -- con un horario de lunes a viernes, pudiendo ser --------
diarias p ciales comprendidas entre las 09:00 y 19:00 hrs.

Las horas descritas anteriormente, serdn cumplidas en todo momento dentro
de las oficinas e instalaciones de la unidad administrativa de la Secretaria de

Infraestructura, Comunicaciones y Transportes que le haya sido asignada al
estudiante.
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Cabe mencionar que LA SECRETARIA trabaja con programas y no con

proyectos.
CUARTA. ---------mmmmeeeeee @ --------------------------------------- expedira a los

estudiantes una carta de presentacion, en la cual se especificara el nombre
completo del alumno, carrera, matricula o numero de control escolar, cantidad
de créditos cubiertos, tiempo minimo que debera cubrir y/o demas datos que
la escuela requiera que aparezcan en la carta de inicio, dicha carta de
presentacion debera estar firmada en original y sellada.

Con la carta antes mencionada, el alumno podra dar inicio al proceso de
aceptacion que de acuerdo con los “lineamientos de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales” de “LA SECRETARIA” consisten en:

a) Visitar la pagina de internet de la Secretaria:
http://www.sct.gob.mx/informacion-general/recursos-
humanos/servicio-social-y-practicas-profesionales-sict; en el archivo de
Excel denominado “Lugares disponibles” debera de hacer el filtro por

carrera, ubicacion, turno y actividades que le convenga a sus intereses.

b) Contactarse o presentarse a la unidad administrativa que haya
seleccionado el estudiante.

Cc) Reunir todos los requisitos mencionados en la pagina antes descrita y
presentarse en la entrevista solicitada.

d) Dependiendo del resultado de la entrevista, el superior jerarquico
propuesto definira la aceptacion o rechazo del estudiante.

e) Entrega de documentos por parte del alumno a la unidad
administrativa, a fin de que ésta haga llegar el expediente completo del
estudiante al Modulo de Servicio Social para su validacion y
autorizacion.

Concluidos los requisitos anteriores “LA SECRETARIA”, expedira a los
estudiantes una carta de aceptacion en la cual senalara: nombre completo
del alumno, carrera, numero de matricula escolar, nombre del programa,
horario, periodo a cumplir y actividades que desempenara.

El O1 6 16 de cada mes (o siguiente dia habil) seran considerados para LA

QUINTA. - @CRETARI’A, aceptara a los alumnos que hayan cubierto el-----

-% de itos de su carrer ra realizar su Servicio Social y el -----------
% para ----------=---==--=----- ---- en las carreras de:
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SEXTA. - Las partes manifiestan que, entre LA SECRETARIA y los alumnos, a
los que se refiere la Clausula Quinta, no existira relacion laboral alguna.

SEPTIMA. - Los estudiantes se obligan a cumplir y respetar cabalmente los
“Lineamientos de Servicio Social y Practicas Profesionales” establecidos por la
Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes; algunos de los
mas representativos son los siguientes:

- Cumplir con el periodo establecido de fechas de inicio y término, evitando
tener ausencias injustificadas sin previa autorizacion.

- Asistir puntualmente al area asignada en el horario acordado.
- Acubrir el total de las horas establecidas por dia.

- Cumplir con las actividades que sean encomendadas por el superior
jerarquico del estudiante, asi como guardar confidencialidad, reserva y
secreto de los asuntos que tenga conocimiento.

- Elaborary entregar en tiempo y forma los reportes mensuales de asistencia
y actividades dentro de los primeros 5 dias habiles posteriores al cierre de
mes.

- La Secretaria no proporciona proyectos para ser realizados a distancia, por
lo que las horas a cumplir deben ser en todo momento presenciales.

El incumplimiento de alguno de los anteriores lineamientos podra s usa
de baja del programa de Servicio Social y/o -------==========mmmmmmmmeo- .

---------------- , LA SECRETARIA expedira la carta de término en la cual
senalara: mombre completo del alumno, carrera, numero de matricula escolar,
nombre del programa, horario, periodo que desempeno y actividades
realizadas.

OCTAV@I término de la prestaciéon del Servicio Social y/o ------------==--==----

NOVENA. - LA SECRETARIA, no se compromete a proporcionar ayuda
econdmica.

DECIMA. - LA SECRETARIA, establece como medio de contacto, las siguientes
direcciones de correo electrénico: lidice.garcia@sct.gob.mx,
edith.sanchez@sct.gob.mx y diana.hernandez@sct.gob.mx.

La vigencia de la presente Carta de Intencién sera por tiempo indefinido a
partir de la fecha de su firma, pudiendo revocarse cuando una de las partes asi
lo manifieste.
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Estando de acuerdo con todos sus términos, lo ratifican y firman por duplicado,
en la Ciudad de México, a los ----dias d@de ------- del ano 2022.

POR
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA,
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

Lic. KARLA AYALA ROMERO
DIRECTORA DE INGRESO Y DESARROLLO DE
PERSONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

(@) COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS
: VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
FORMATO: CARTA DE INTENCION RESGUARDO 5ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

1 Colocar el logo de la institucién educativa.

2 En caso de que proceda otro tipo de prestacion, colocar el tipo de prestaciéon que se
solicita para la vinculacion. (Practicas, Estancias, Estadfas o Residencias)

3 Escribir el nombre completo de la institucién educativa.

4 Escribir el nombre completo de la autoridad y cargo de la persona responsable de la
firma de la Carta de Intencion.

5 Escribir el nombre abreviado de la instituciéon educativa si procede, o en su caso el
nombre completo de la institucién educativa.

6 Escribir el porcentaje de créditos solicitados por la institucion para la realizacion de
servicio social.

7 Escribir el nombre completo del documento donde se estipulan los datos de porcentaje
y horas requeridos por la institucién educativa para la prestacion

8 Colocar el domicilio completo para efectos legales de la Institucién Educativa.

9 Colocar nimeros telefénicos de la Institucién Educativa.

10 Colocar el periodo en meses y horas establecido en los lineamientos de la Institucion
Educativa.

11 Colocar el nimero de horas diarias establecidas en los lineamientos de la Institucién
Educativa. (4,5 o 6 horas)

12 Colocar en forma de lista la oferta educativa que tiene la Institucién Educativa.

13 Colocar el dia, mes y afio en el que se acordo la fecha de entrega del documento.
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COMUNICACIONES

SOLICITUD DE REGISTRO

Direccién General de Recursos Humanos
Direcciéon Coordinadora de Planeacién y Desarrollo
Direccién de Ingreso y Desarrollo de Personal
Departamento de Seleccién de Personal y Servicio Social

Servicio Social: Fecha de Solicitud: @
Practicas @
m Profesionales: Numero de Expediente: 4

N’

DATOS PERSONALES

Apellido Paterno Apellido-Materno Nom)—< (s)
) () L
CURP Teléfono (¢ recados) Teléfona celular
() o (o)
N
Correo electrénico (legible): m
N
DOMICILIO
Calle N° Ext. N’ Int.

(D ONNON
Colonia~—" C.P. Estado \—_Alcaldia/Mx pio

N/ NS
DATOS INSTITUCION EDUCATIVA

Nombre de la Escuela: @
Plantel / Campus: ( zow
Carrera: ( 21 )

Matricula/ No. de cuenta: — ( 22 )
\—/

Nivel de Estudios: @ Técnico |:| TSU |:| Profesional |:|

Turno en el que realizaras tu Servicio Social y/o Practicas Profesionales:

Matutino |:| Vespertino |:|

Nombre y Cargo de la persona de tu instituciéon educativa a quien se dirigiran las cartas de

inicio y término:
Nombre: @
Cargo: @

- v -
PARA SER LLENADO POR EL AREA DE SERVICIO SOCIAL DE LA DIRECCION GENERAL DE 27
RECURSOS HUMANOS.
UR HORAS FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO REVISION

@ m m <18}
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS.
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
FORMATO: SOLICITUD DE REGISTRO RESGUARDO 5 ANOS
Campo Datos que deberan anotarse
1 Pegar foto infantil (color o blanco y negro) del prestador candidato.
2 Seleccionar colocando con una “X” en el espacio que corresponde al tipo de prestacion
que realizara el prestador candidato.
3 Colocar la fecha en la que se esta elaborando la solicitud.
4 Colocar numero de expediente asignado al prestador candidato
5 Escribir apellido paterno del prestador candidato.
6 Escribir apellido materno del prestador candidato.
7 Escribir Nombre(s) del prestador candidato.
8 Escribir la Clave de Registro de Poblaciéon (CURP) completa del prestador candidato.
9 Escribir nimero telefénico local o de recados del prestador candidato.
10 Escribir teléfono celular del prestador candidato.
11 Escribir correo electronico personal del prestador candidato.
12 Escribir nombre de calle del domicilio del prestador candidato.
13 Escribir nimero exterior del domicilio del prestador candidato.
14 En caso de que el domicilio del prestador candidato tenga un numero interior escribirlo.
15 Escribir nombre de la colonia del domicilio del prestador candidato.
16 Escribir cédigo postal del domicilio del prestador candidato.
17 Escribir Entidad Federativa donde se localiza el domicilio del prestador candidato.
18 Escribir Alcaldia o Municipio donde se localiza el domicilio del prestador candidato.
19 Escribir Nombre completo de la Instituciéon Educativa de procedencia del prestador
candidato.
20 Escribir plantel al que pertenece el prestador candidato.
21 Escribir nombre completo de la carrera del prestador candidato.
22 Escribir nimero de matricula, control o el asighado por su institucién del prestador
candidato.
23 Seleccionar colocando con una “X” el espacio que corresponde el nivel de estudios del
candidato prestador.
24 Seleccionar colocando con una “X” el espacio que corresponde al turno solicitado por
el prestador candidato.
25 Escribir nombre completo del responsable de la institucién educativa a la cual se dirigira
la carta de inicio y término de prestacion del prestador candidato.
26 Escribir cargo completo del responsable de la institucion educativa a la cual se dirigira
la carta de inicio y término de prestacion del prestador candidato.
27 Escribir el nimero de unidad administrativa asignada, horas, fecha de inicio y término,

el nombre del responsable del area de Servicio Social y Practicas Profesionales quien
realizé la revisién de la informacion
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COMUNICACIONES

Direccién General de Recursos Humanos

Direccién Coordinadora de Planeacién y Desarrollo
Direccién de Ingreso y Desarrollo de Personal
Departamento de Selecciéon de Personal y Servicio Social

Carta Compromisos
Programa de Servicio Social y Practicas Profesionales en la SICT

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 52, 53, 55 y 59 de la Ley Reglamentaria del Articulo 50. Constitucional, relativo
al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de México; 92 de su Reglamento; 2° y 7° del REGLAMENTO para la prestacién del
servici cial de los estudiantes de las instituciones de educacién superior en la Republica Mexicana (COSSIES) yo,

( ) , manifiesto que mi relaciéon con la Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes (SICT)
es exUmente de prestador de Servicio Social y/o Practicas Profesionales y que mediante este documento me encuentro
obligado a:

Conocer y cumplir los lineamientos del Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Asistir puntualmente al area asignada para la prestacion de mi Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

Cumplir con las fechas, horarios y actividades establecidos al momento de mi ingreso.

No salir de las instalaciones de la Secretaria durante el horario de mi prestacion.

Atender con oportunidad las actividades que se me encomienden para beneficio de mi formacion profesional y de la

SICT.

6. Aceptar que durante la prestacién de mi Servicio Social y/o Practicas Profesionales (por ser de naturaleza social) no se
me otorgara caracter de tipo laboral.

7. Aceptar que, durante mi prestacion, la Secretaria no se encuentra obligada a brindarme cursos, eventos académicos,
culturales, deportivos, recreativos, etc.

8. Guardar completa confidencialidad, reserva y secreto de los asuntos de los que tenga conocimiento con motivo de
mis actividades como prestador.

9. Entregar mis reportes de asistencia los primeros 5 dias habiles posteriores a los cierres de mes de mi ingreso.

10. Informar al area de Servicio Social y Practicas Profesionales en caso de que decida aceptar la ocupaciéon de un puesto
en la SICT, a fin de que se gestione la baja de la prestacién que estuviera desempefando (Servicio Social y/o Practicas
Profesionales) ante mi institucion académica.

11. Informar si ya cuento con alguna beca educativa, por ejemplo, PRONABES u otras, y/o la oferta de empleo en esta
Secretaria y renunciar al apoyo econémico que pudiera ofrecerme la SICT.

12. Ser respetuoso con los companeros, superior jerarquico y demas servidores publicos de esta Secretaria.

g wN =

Asimismo, declaro bajo protesta de decir verdad que actualmente no me encuentro prestando servicios para la SICT bajo
ningun tipo de contratacion (jovenes construyendo el futuro, eventual, base, honorarios, confianza, fideicomiso, outsourcing,
etc.).

Finalmente, OTORGO M| CONSENTIMIENTO EXPRESO a efecto de que la Secretaria de Infraestructura Comunicaciones y
Transportes, a través de la Direccion de Ingreso y Desarrollo de Personal en la Direccién General de Recursos Humanos, utilice
mis datos personales para el desarrollo de tramites administrativos relacionados con la prestacién de servicio social y/o
practicas profesionales y el seguimiento de esta; asi como fuente para bolsa de trabajo.

/—\ DATOS EN CASO DE EMERGENCIA
Nombre 1: Nombre 2: ( 3
Parentesco: Parentesco: 5
Teléfono: 6 ) Teléfono: 7 )

Acepto los compromisos aqui asentados.

Ciudad de México, ade @del 2022.

R_cardu
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

4, COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS.
i ) - ' VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
FORMATO: CARTA COMPROMISO RESGUARDO 5 ANOS
Campo Datos que deberan anotarse
1 Escribir nombre(s) apellido paterno y apellido materno del prestador.
2 Escribir nombre(s) apellido paterno y apellido materno del contacto de emergencia
(contacto uno).
3 Escribir nombre(s) apellido paterno y apellido materno del contacto de emergencia
(contacto dos).
4 Escribir tipo de relacion con el prestador (contacto uno).
5 Escribir tipo de relacion con el prestador (contacto dos).
6 Escribir nimero telefénico (contacto uno).
7 Escribir nimero telefénico (contacto dos).
8 Indicar el dfa en el que se esta llenando el formato.
9 Indicar el mes en el que se esta llenando el formato
10 Firma del (la) prestador (a) en el formato.
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SOLICITUD DE REGISTRO ART 91°

Direccién General de Recursos Humanos
Direcciéon Coordinadora de Planeacién y Desarrollo
Direccién de Ingreso y Desarrollo de Personal

Departamento de Seleccién de Personal y Servicio Social

Art. 91 - Fecha de Solicitud: @
Numero de Expediente: Q
v

DATOS PERSONALES

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre (s)
4 5 6
Unidad Administrativa Teléfono Teléfono celular
) () ()
N—
Correo electrénico 10
(legible):
N
DOMICILIO
Calle N° Ext. N°In
(=) (o) (=
12
Colonia N—CB. Estado \_ / Alcaldia/Municipro—]
() ()1 () ()
~ ~ \_ N

ATOS INSTITUCION EDUCATIVA

Nombre de la Escuela: 18

Plantel / Campus:

N\
()
Carrera: v

N\
( 2
Matricula/ No. de cuenta: ”n )
Nivel de Estudios: Técnico TSU Mcenciatura o
|:| |:| Profesional |:|

Nombre y Cargo de la persona de tu institucion educativa a quien se dirigira la carta de
liberacién:

Nombre: m
N

Cargo:

www.gob.mx/sct
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS.
' VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
FORMATO: SOUCITUER%EQTEGBTRO RESGUARDO 5 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

1 Pegar foto infantil (color o blanco y negro) del trabajador.

Colocar la fecha en la que se esta elaborando la solicitud.

Colocar numero de expediente (dato proporcionado por el area de Servicio Social y
Practicas Profesionales).

Escribir apellido paterno del trabajador.

Escribir apellido materno del trabajador.

Escribir el nombre de la unidad administrativa de adscripcion del trabajador.

Escribir nimero telefénico local o de recados del trabajador.

4
5
6 Escribir nombre(s) del trabajador.
7
8
9

Escribir teléfono celular del trabajador.

10 Escribir correo electronico institucional del trabajador.

11 Escribir nombre de calle del domicilio del trabajador.

12 Escribir nimero exterior del domicilio del trabajador.

13 En caso de que el domicilio del trabajador tenga un nimero interior escribitlo.

14 Escribir nombre de la colonia del domicilio del trabajador.

15 Escribir cédigo postal del domicilio del trabajador.

16 Escribir Entidad Federativa donde se localiza el domicilio del trabajador.

17 Escribir Alcaldia o Municipio donde se localiza el domicilio del trabajador.

18 Escribir nombre completo de la Institucion Educativa de procedencia del trabajador.

19 Escribir plantel al que pertenece el trabajador.

20 Escribir nombre completo de la carrera del trabajador.

21 Escribir nimero de matricula, o el control asignado por la institucién educativa del
trabajador.

22 Seleccionar colocando con una “X” el espacio que corresponde al nivel de estudios
del trabajador.

23 Escribir nombre completo del responsable de la institucién educativa a la cual se

dirigira la carta de inicio y término de prestacion del trabajador.

24 Escribir cargo completo del responsable de la institucion educativa a la cual se dirigira
la carta de inicio y término de prestacion del trabajador.
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CARTA DE INICIO
Direccién General de Recursos Humanos

Direcciéon Coordinadora de Planeacién y Desarrollo
Direccion de Ingreso y Desarrollo de Personal

Oficio No. 5.2.2.2.- m
N—
Ciudad de México, a@ d@ @

8
Presente N—

Me permito informar a usted que el/l , con humero de matricula

perteneciente a la carrera en la de esta

Secretaria, en el programa: durante el pt 6 comprendids , Con un

horario de lunes a vig , cubriendo un m e , las siguientes

actividades:

. ‘18\

Se extiende la presente de conformidad con las Leyes y Reglamentos vigentes en la materia.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente m
19

/

Reviso:
Elaboré:

R_mrdu

¥ 2' Flores
,\7- Aiio de Ma On

PRECURSOR DE LA REVOL u:mN MEXICAMA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
FORMATO: CARTA DE INICIO RESGUARDO 5 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
1 Escribir no. de oficio correspondiente a la direccion.
2 Indicar el dia de elaboracion.
3 Indicar el mes de elaboracién.
4 Indicar afio de elaboracién.
5 Escribir nombre completo del responsable de la Institucion Educativa.
6 Escribir cargo del responsable de la Institucion Educativa.
7 Escribir nombre de la Institucién Educativa.
8 Escribir el nombre Plantel de la Institucién Educativa.
9 Escribir nombre (s) apellido paterno y apellido materno del prestador.
10 Indicar el No. de matricula del prestador.
11 Mencionar el nombre de la Carrera del prestador.
12 Indicar que tipo de prestacion se realizara.
13 Indicar la Unidad Administrativa donde se realizara la prestacion.
14 Escribir el nombre del Programa registrado ante la institucién educativa.
15 Indicar el periodo comprendido de la realizaciéon de la prestacion.
16 Indicar el horario de la prestacion.
17 Indicar el total de horas a realizar.
18 Describir las actividades a realizar en la prestaciéon (Mencionar al menos cinco).
19 Escribir cargo de la responsable en la Secretarfa.
20 Escribir nombre completo del responsable.
21 Escribir nimero de expediente asignado por el area.
22 Escribir nombre de quien reviso carta.
23 Escribir nombre de quien realizé el documento.
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_ @22?1 f;,“é"s" Direccién General de Recursos'Humanos
anede MaAgon Direccion Coordinadora de Planeacién y Desarrollo

COMUNICACIONES

Direccion de Ingreso y Desarrollo de Personal

Departamento de Seleccion de Personal y Servicio Social
No. expediente: @ FORMATO DE ACEPTACION Y CREDENCIAL DEL (LA) PRESTADOR (A) @
DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
Fecha de elaboracién

PRESENTACION:

Con base en la Deteccion de Necesidades de Servici)_g)cial y Practicas Profesionales de la unidad administrativa, se presenta como prestador(a) a:

Nombre: 4

Carrera: (5) | Institucién educativa: ‘ @
Tipo de prestacion: &7 ) L1 Servicio social U Practicas Profesionales |
Programa: 8

Periodo: @ Inicio: Término: @ Turno: @

Horas por dia: @ Horario: (14

INFORMACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Unidad administrativa: 15 3

Direccidn / ubicacién: @
Nombre del Dir. admvo. y/o responsable del @

S.S. y/o P.P. de la unidad administrativa:

Cargo del Dir. admvo. y/o responsable del S.S.
y/o P.P. de la unidad administrativa:

AREA ASIGNADA DEL (LA) PRESTADOR (A) DENTRO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Area de adscripcién asignada: ( 19 )

Ubicacién Fisica del (la) Prestador (a) en Piso:

donde realizara sus actividades: 1so:

Nombre del asesor del (la) prestador (a): &22) Correo electrénico: ( 23

Cargo del asesor del (la) prestador (a): Q24) Teléfono/ EXT: | (25 )

DESCRIBA LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES QUE REALIZARA EL (LA) PRESTADOR (A):

()

TOMO CONOCIMIENTO DE QUE EL (LA) PRESTADOR (A) NO PODRA: 1) INICIAR ACTIVIDADES ANTES DE LA FECHA INDICADA EN ESTE FORMATO, 2) SALIR
DE LAS INSTALACIONES DE LA SICT DURANTE SU HORARIO DE PRESTACION, 3) PERMANECER EN DICHAS INSTALACIONES FUERA DEL HORARIO
SENALADO. [
Prestador(a) Asesor del (la) prestador(a) de S.S. y/o P.P. Responsable de S.S. y/o P.P. en la unidad administrativa

&
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

COMUNICACIANES

Taansoom VIGENCIA:NOVIEMBRE 2022

AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
FORMATO: ACEPTACION Y CREDENCIAL DEL (LA) PRESTADOR (A) DE SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES RESGUARDO 5 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo I Datos que deberan anotarse

1 Colocar la foto del prestador candidato

) Colocar numero de expdiente del prestador candidato (dato asignado por el Area de Servicio Social y Practicas
Profesio&des).

3 Colocar fecha de eleboracion del documento.

4 Escribir nombre(s), apellido paterno y apellido materno del prestador candidato.

5 Escribir nombre completo de la carrera del prestador candidato.

6 Escribir nombre completo de la institucién educativa de procedencia del prestador candidato.

7 Seleccionar el recuadro con el tipo de prestacién que realizara el prestador candidato.

8 Seleccionar de la lista desplegable el nombre del programa correspondiente a la carrera del prestador candidato.

9 Colocar el total de horas que realizara el prestador candidato.

10 Colocar fecha (dia, mes y afio) de inicio de la prestacién del prestador candidato.

11 Colocar fecha (dfa, mes y afo) de término de la prestacién del prestador candidato.

12 Colocar el turno asignado al prestador candidato.

13 Colocar el total de horas diarias que realizara el prestador candidato.

14 Colocar el el horario en el que el prestador candidato realizara su prestacion.

15 Seleccionar de la lista desplegable el nombre de la unidad administrativa donde realizara su prestacion el prestador
candidato.

16 Seleccionar en la lista desplegable la direccién completa de la unidad administrativa donde realizard su prestacion el

17 Escribir nombre completo del responsable de servicio social y/o practicas profesionales en la unidad administrativa
donde realizara su prestacion el prestador candidato.

18 Escribir cargo completo del responsable de servicio social y practicas profesionales en la unidad administrativa donde
realizara su prestacion el prestador candidato.

19 Escribir el nombre del drea asignada al prestador candidato.

20 Seleccionar de la lista desplegable una de las cuatro ubicaciones fisicas donde realizara su prestacion el prestador

21 Escribir el piso del drea donde estara el prestador candidato.

22 Hscribir el nombre completo del asesor directo en la unidad administrativa de adscripcion del prestador candidato.

23 Escribir el correo electrénico del asesor directo en la unidad administrativa de adscripcion.

24 Escribir el cargo del asesor directo en la unidad administrativa de adscripcion del prestador candidato.

25 Escribir la extension telefonica del asesor asignado al prestador candidato.

26 Describir actividades que realizara el prestador candidato acordes al perfil academico.

27 Colocar firma del prestador candidato.

28 Colocar firma del asesor en la unidad administrativa de adscripcion del prestador candidato.

29 Colocar firma del responsable de servicio social y practicas profesionales de la unidad administrativa de adcsripcion.
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COMUNICACIONES

REPORTE DE ACTIVIDADES Y ASISTENCIAN_"

Fecha de elaboracion:

()

Periodo Reportado:
Nombre del prestador:

Carrera:

Actividades sobresalientes:

)
e ) gy

Reporte N°:

N° de Expediente: i :

—

\
Fecha Hora de.fada Hora de salida Firma del estudiante
(Dia, Mes, Afio) establecida establecida
L) \ "7 ) \ "/ \14>
N N

Z
koOomew-th\)Ns‘

3

-
-

N}

X

TN

;

>

N

®

©

N
o

N

N
N

Prestador(a) del Servicio Social o
Practicas Profesionales.

O,

Asesor del Prestador(a)del S.S. o P.P.

Responsable de S.S y/o P.P. en la unidad

administrativa.

O,

Nombrey Firma

Nombre, Cargo y Firma

Nombre, Cargo y Firma

CODIGO MP-711-PR12-P01-F08



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
. REPORTE DE ACTIVIDADES <
FORMATO: Y ASISTENCIA RESGUARDO 5ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

1 Escribir el nombre de la Unidad Administrativa de adscripcion donde se realiza la
prestacion.

2 Escribir el nombre del area (puede ser Direccion, Subdireccion, etc.) donde se realiza
la prestacion.

3 Escribir aqui el nombre del area especifica (puede ser Departamento, etc.) donde se
realiza la prestacion.

4 Anotar la fecha de elaboracién del reporte.

5 Indicar el numero de expediente asignado por el area responsable.

6 Indicar el nimero de reporte.

7 Indicar el periodo reportado, fecha de inicio y fecha final de los dfas que se estan
reportando. (dia, mes y aflo).

8 Escribir el nombre(s) Apellido Paterno y Apellido Materno del prestador candidato.

9 Escribir el nombre de la carrera que cursa.

10 Escribir brevemente actividades realizadas durante el periodo reportado.

11 Indicar la fecha que se esta reportando.

12 Anotar la hora de inicio de actividades.

13 Anotar la hora final de actividades.

14 Firma del prestador candidato.

15 Escribir nombre(s) Apellido Paterno, Apellido Materno y firma del prestador
candidato.

16 Escribir nombre(s) Apellido Paterno, Apellido Materno y el cargo que ocupa del
asesor.

17 Escribir nombre(s) Apellido Paterno, Apellido Materno y el cargo que ocupa el

Responsable de S.S. y/o P.P. en la unidad administrativa.

CODIGO MP-711-PR12-P01-F08




COMUNICACIONES

7\

(2

(

3 )

N—

Evaluacién final del (la) prestador (a) del Servicio Social y/o Pract
7\

s Profesionales
N\

Nombre: ( 4 )

77\

No.

Expediente
HV N

(5)

N—

Carrera: /\ 6 /\

Tipo de prestacion:

Servicio
social

Uk

Practicas
rofesionales:

("\

S

W,

Factores por evaluar
(Marque con X segun considere)

MB

E

60 a
69%

70 a
79%

80 a
89%

90 a 100%

Puntualidad: Asistié a la prestacién en el horario
establecido, sin retardos.

Aplicacion del Conocimiento: Aplicé los
conocimientos adquiridos en la carrera durante
el desempeno de sus actividades.

Responsabilidad y Disciplina: Cumplié con las
actividades designadas en tiempo y forma.

Disposicién: Mostré deseo de colaborar y/o
apoyar en el desempefio de las actividades
asignhadas.

Iniciativa: Realizé aportaciones relevantes que
contribuyeron a mejorar la calidad y/o procesos.

Asistencia: Se present6 a su Servicio Social y/o
Practicas Profesionales, todos los dias, sin
retardos.

Trabajo en Equipo: Se integré con facilidad con
los miembros del equipo de trabajo donde
realizé su prestacion.

Colaboracién y Discrecion: Presentd
disposiciéon para colaborar en la realizacion de
las actividades designadas

En una escala del 5 al 10 ;cémo considera
que fue el desempeio del prestador?

10

Sugerencias de mejora y/o comentarios

N—

Prestador(a) Asesor del (la) prestador(a)

©

www.gob.mx/sct

CODIGO MP-711-PR12-P01-F09

de S.S.y/o P.P.

Responsable de S.S.y/o P.P.en la
unidad administrativa

|{Anade Ma On

PRECURSOR DE LA REVOLUCION MEX c-m

Ricard,
Flores
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

. COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS
‘ ' - ' VIGENCIA: NOVIEMBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTIVAS PROFESIONALES

FORMATO:

EVALUACION FINAL DEL

PRESTADOR(A) RESGUARDO 5ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

1 Indicar el nombre de la Unidad Administrativa en la que se realizo la prestacion.

2 Escribir aqui el nombre del area donde se realizé la prestacion (puede ser Direccion,
Subdireccion, etc.).

3 Escribir aqui el nombre del area especifica donde se realizé prestacion (puede ser
Departamento, etc.).

4 Escribir nombre(s), apellido paterno y apellido materno del prestador.

5 Escribir No. de expediente asignado por el area responsable.

6 Escribir el nombre de la Carrera.

7 Marcar con X el tipo de prestacién segun sea el caso.

8 Seleccionar calificacién de cada factor a evaluar.

9 Marcar con una X en la escala del 5 al 10 scomo considera que fue el desempefio del
prestador?

10 Describir sugerencias de mejora y/o comentatios al respecto del desempefio del
prestador.

11 Firma y nombre(s) Apellido Paterno y Apellido Materno del prestador.

12 Firma, nombre y cargo de la persona servidora publica que se designé como asesor del
prestador.

13 Firma, nombre y cargo del responsable S.S. y/o P.P. en la unidad administrativa.
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COMUNICACIONES

CARTA DE TERMINO

Direccién General de Recursos Humanos
Direccién Coordinadora de Planeacién y Desarrollo
Direccién de Ingreso y Desarrollo de Personal

Oficio No.5.2.2.2.- @

Ciudad de México, a @ d@ d@

6
O'c
Presente
Me permito informar a u ue el/la C. , con nhumero
perteneciente a la ( 12 luyé su la
14 ecretaria, en ograma: , igdo
comprendido de - un horario de lunes a viernes de ,
cubriendo un minimo de K esarrollando las siguientes actividades:

. (1)

Se extiende la presente de conformidad con las Leyes y Reglamentos vigentes en la materia.

Sin mas por el momento, reciba un cordial saludo.

Atentamente

Reviso:
Elaboré:

&cardo

\ {Ana de Ma On

ECURSGR DE LA REVOLUCIGN MEX um
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMAOS
VIGENCIA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
FORMATO: CARTA DE TERMINO RESGUARDO 5 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
1 Escribir no. de oficio correspondiente a la direccion.
2 Indicar el dia de elaboracién.
3 Indicar el mes de elaboracién.
4 Indicar afio de elaboracién.
5 Escribir nombre completo del responsable de la Institucion Educativa.
6 Escribir cargo del responsable de la Institucion Educativa.
7 Escribir nombre de la Institucién Educativa.
8 Escribir el nombte del Plantel de 1a Institucién Educativa.
9 Escribir nombre (s) apellido paterno apellido materno del prestador.
10 Indicar el No. de matricula del prestador.
11 Mencionar el nombre de la Carrera del prestador.
12 Indicar que tipo de prestacion se realizo.
13 Indicar la Unidad Administrativa donde se realiz6 la prestacion.
14 Escribir el nombre del Programa registrado ante la institucién educativa.
15 Indicar el periodo comprendido de la realizaciéon de la prestacion.
16 Indicar el horario de la prestacion.
17 Indicar el total de horas a realizar.
18 Describir las actividades realizadas en la prestaciéon (Mencionar al menos cinco).
19 Escribir cargo del responsable en la Secretarfa.
20 Escribir nombre completo del responsable.
21 Escribir nimero de expediente asignado por el area responsable.
22 Escribir nombre de quien revisé la carta.
23 Escribir nombre de quien realizé la carta.

CODIGO MP-711-PR12-P01-F10 Rev. 0




COMUNICACIONES

CARTA DE LIBERACION ART. 91

Direcciéon General de Recursos Humanos
Direccién Coordinadora de Planeacién y Desarrollo
Direccién de Ingreso y Desarrollo de Personal

Oficio No.5.2.2.2.- m
Ciudad de México, a gd@d@

T )y ——

SN——

Presente

Con base en lo sefialado en el Articulo 91 del Reglamento de la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional,
relativo al ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de México que sehala: “LOS ESTUDIANTES Y
PROFESIONISTAS TRABAJADORES DE LA FEDERACION Y DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL, NO
ESTARAN OBLIGADOS A PRESENTAR NINGUN SERVICIO SOCIAL DISTINTO AL DESEMPENO DE SUS
FUNCIONES. EL QUE PRESTEN VOLUNTARIAMENTE DARA LUGAR A QUE SE HAGA LA ANOTACION
RESPECTIVA EN SU HOJA DE SERVICIO".

cemos constar que el C. 9 , de la

. . 11
con nimero de matricula , labora en esta

Secretaria de Infraestructura, Comunicaciones y Transportes desde el , ocupando

actualmente el puesto de 13

Sin mas por el momento, quedo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracion al respecto.

Atentamente
14
N
Exp. SICT/ 16 Art.91

Revisé: 17
Elaboré: 18 ) N——

www.gob.mx/sct

R_Curdo

\, W |z-mm Mu 01'2

g occnac
}
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS
' ' VIGENCIA NOVIEMBRE :2022
AREA RESPONSABLE: DIRECCION DE INGRESO Y DESARROLLO DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: GESTION DEL SERVICIO SOCIAL Y/O PRACTICAS PROFESIONALES
FORMATO: CARTA DE LI3I1ERACION ART RESGUARDO 5 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
1 Escribir no. de oficio correspondiente a la direccion.
2 Indicar el dia de elaboracion.
3 Indicar el mes de elaboracién.
4 Indicar afio de elaboracion.
5 Escribir el nombre completo del responsable de la Instituciéon Educativa.
6 Escribir el cargo del responsable de la Institucion Educativa.
7 Escribir el nombre de la Institucion Educativa.
8 Escribir el nombre el Plantel de la Institucion Educativa
9 Escribir nombre (s) apellido paterno y apellido materno del trabajador.
10 Indicar el nombre de la Carrera del trabajador.
11 Indicar el nimero de matricula del trabajador.
12 Indicar el dia, mes y afo desde el cudl labora en la Secretaria de Infraestructura,
Comunicaciones y Transportes.
13 Escribir el nombre del puesto desempefiado actual.
14 Escribir cargo del responsable en la Secretarfa.
15 Escribir nombre completo de la responsable.
16 Escribir nimero de expediente asignado por el area responsable.
17 Escribir nombre de quien revisé la carta.
18 Escribir nombre de quien realizé la carta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PRESTAMOS ANTE EL ISSSTE

. ) ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN DERECHO
i I Cle: LOS TRABAJADORES, ASI COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS

OBJETIVO

Gestionar en tiempo y forma ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE), las solicitudes de préstamo personal ordinario,
especial y para adquisicién de bienes de uso duradero, solicitados por los trabajadores de
las unidades administrativas centrales de esta Secretaria, para que puedan ejercer las
prestaciones a que tienen derecho.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Prestaciones, sera responsable de efectuar el tramite para el
otorgamiento de los préstamos, a través de la Unidad de Crédito No. 2, Delegacion
Zona Sur del ISSSTE.

2. El Departamento de Prestaciones, sera el responsable de asignar a cada unidad
administrativa central, a través de su gestor, las solicitudes de préstamo, segun la
cantidad entregada por el Instituto.

3. El Departamento de Prestaciones, verificara anualmente que la firma de los

funcionarios vigentes autorizados para certificar los préstamos, esté registrada en el
ISSSTE.

4. El Departamento de Prestaciones, recibira mensualmente, en las fechas establecidas
para el caso, las solicitudes de préstamos proporcionadas a los trabajadores, a través
de las unidades administrativas centrales.

5. El Departamento de Prestaciones, tramitara las solicitudes de préstamos ordinario,
especial y para adquisicion de bienes de uso duradero ante la Unidad de Crédito No.
2 de la Delegacién Zona Sur del ISSSTE, con los siguientes documentos:

Préstamo Ordinario, Especial y para Adquisicién de Bienes de Uso Duradero
e Ultimo Recibo de Pago SCT, original y copia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

TLCAETAR A OC
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PRESTAMOS ANTE EL ISSSTE

. ) ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN DERECHO
i I Cle: LOS TRABAJADORES, ASI COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS

e Registro Federal de Electores (IFE ambos lados), copia

e C(lave tnica de registro de poblaciéon (CURP ambos lados), copia.

e Comprobante de domicilio actual, (recibo telefénico, predio, agua o estados
de cuenta bancarios), copia.

e Hoja de no adeudo, expedida por la Unidad de Crédito No. 2 del ISSSTE,
original.

e Aviso de alta al ISSSTE, (cuando se trate del primer préstamo), copia.

e Hoja Unica de Servicios (en caso de haber laborado en otra u otras
dependencias del ejecutivo federal), original y copia.

6. El Departamento de Prestaciones, elaborara oficio de reposiciéon de solicitud de
préstamos, en caso de haber presentado ante la Unidad de Crédito No. 2 del
ISSSTE el documento de origen con errores en su llenado.

7.-  El Departamento de Prestaciones, dara a conocer al solicitante de préstamo, los
importes asignados por la Unidad de Crédito No. 2 del ISSSTE, de acuerdo a los
afios cotizados al instituto por parte del trabajador.

8.- El Departamento de Prestaciones, vigilara que los préstamos especiales no se
otorguen mas de 3 veces de por vida, a los trabajadores de las unidades
administrativas centrales.

9.- El Departamento de Prestaciones, sera responsable de recibir por parte del ISSSTE
el nimero de folio de otorgamiento de préstamo y de entregarlo al gestor de la
unidad administrativa central.

10.-Los préstamos ordinario, especial y adquisicion de bienes de uso duradero, se pueden
tramitar por Internet a través de la pagina www.issste.gob.mx, es importante sefialar
que se requiere contar con el numero de cuenta ISSSTE para acceder al servicio, éste
es obtenido por el acreditado al recibir su primer préstamo personal, en la
correspondiente Hoja de Liquidacién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PRESTAMOS ANTE EL ISSSTE
DURACION TOTAL: 6 DIAS, 2 HRS, 15 MIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;]t: ’ Responsable Descripcion Tiempo

01 | Subdireccién de Prestaciones al Recibe oficio de solicitud y Formato de 30 min.
Personal Solicitud de  Préstamo  Personal
Otrdinario (MP-711-PR13-P01-F01),
Formato de Solicitud de Préstamo
Personal Especial (MP-711-PR13-P01-
F02), Formato de Solicitud de Préstamo
Personal para Adquisicion de Bienes de
Uso Duradero_ (MP-711-PR13-P01-F03)
revisa, registra y turna para atencion.

02 | Departamento de Prestaciones Recibe documentacién siguiente: 30 min.

e Solicitud de préstamo, original.

e Ultimo Recibo de Pago SCT, original y
copia.

e Credencial de elector (IFE) ambos lados,
copia.

e Comprobante de domicilio actual, copia.

e Hoja (s) Unica (s) de Servicios (en su
caso), original (s).

e Hoja de no adeudo expedida por el
ISSSTE, original.

e Clave Unica del Registro de Poblacién
(CURP), ambos lados, copia.

03 Analiza que la solicitud de préstamo esté | 10 min.
debidamente requisitada y verifica todos los
rubros, cotejando los datos asentados con el
Recibo de Pago SCT, y credencial de elector
del trabajador.
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, ; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
ShnarEAZIoTT VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PRESTAMOS ANTE EL ISSSTE
DURACION TOTAL: 6 DIAS, 2 HRS, 15 MIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

04 Elabora oficio/relaciéon (maximo de 25| 20 min.
registros) de solicitudes de Préstamos en O/3
copias.

05 Distribuye de la siguiente manera: 30 min.
Unidad de Crédito No. 2 de la Delegacion
Zona Sur del ISSSTE
e Oficio/relacion de  solicitudes de
préstamos, O/2 copias.
e Solicitud de préstamo, original.
e Ultimo Recibo de Pago SCT, original y
copia.
e Credencial de elector, (IFE), copia.
e C(Clave unica de registro de poblacion
(CURP), copia
e Comprobante de domicilio actual, copia.
e Hoja (s) Unica (s) de Servicios (en su
caso), original (s) y copia.
e Hoja de no adeudo expedida por el
ISSSTE, original.
Acuse de recibo del oficio/relacion, copia.

06 Recibe personalmente de la Unidad de Crédito | 5 dias
No. 2 de la Delegacién Zona Sur del ISSSTE,
los nameros de folios y fechas de cobro en las
que los trabajadores acudiran al ISSSTE a
recibir el cheque correspondiente.

07 Hace del conocimiento verbal a los gestores 1 dia
de cada unidad administrativa central los
numeros de folios y fechas de cobro.

08 Recaba firma de conocimiento de los 5 min.
gestores, en la copia de la relaciéon de
solicitudes de préstamo, gestionada ante el
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PRESTAMOS ANTE EL ISSSTE
DURACION TOTAL: 6 DIAS, 2 HRS, 15 MIN

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;It: ) Responsable Descripcion Tiempo
ISSSTE
09 Archiva la siguiente documentacion: 10 min.

e Oficio/relacion, acuse de recibo, copia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SoLiciTup pE PrReEsTamo PERSONAL

ORDINARIO

% FOLIO Nu 1982883
! e I e | o s . s | R ey (T I EEEERTY
DATOS QUE DEBE PROPORCIONAR EL SOLICITANTE: # e
1) nomsre compLETo [Como aparece en el acta de nacimiento) i
. ¢
L . - — e
APELLIDO PATERNG APELLIDO MATERNG ! rnomonre(s)
2) pATOS LABORALES: )
S
J
ST "DROANIZACION SINDICAL SECCIGN SINDICAL
3) pomIciLIO ACTUAL 5
i ; - :
e 5 f ] e TR
CALLE P EXTERION NE INTERIOR
':% mmumfmmu;mlmfunm cOHDIGO POSTAL DELEGACION O MUNIEIPID
n / ; 2
s
.ﬁ'.j B
Bty CIUDAD O POBLACIGN ESTADO E-MAIL TELEFOND
[ B - = (Mo Ieclispersabla] - ’ {No indaparasbis]
4) CANTIDAD SOLICITADA: PLAZO PARA PAGAR:
517 : [: J i '
COM NUOMERD COM LETRA auINCENAS / mESES
5) FIRMA DEL SOLICITANTE \
, SER IGUAL A LA FIRMA DE LA IDENTIFICACION OFICIAL)
- -‘\I
6) BANCO ¥ CLAVE DE CUENTA EN LA QUE INSTRUYO SE ME mhsn‘t:u_gnm DEL PRESTAMO
; - o e M
NOMBRAE DEL BANCO TIPO DE CUENTA CHEQUES DEBITO
CLABE DE l:umm\"[dls ﬂal'rnﬂl Vo [ sl 2 = 1 1 LR ‘f |1 '|_ i B il e
Pt exte cenducns insrugo. U M coeresponde, $6 realics mediante o depdaito en ls ceents bancade sefalsda en o artaTior
s piafkic el o wentanilla autamiticos y considarar ¢ sytads de o teparte ita et ba
e Rk L Y ] R S R s S o e e ot e oo e

",

; DIRECTO
nomene v rinma oeL soLicitante LA P E No. 2

Vivir Maejo
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CERTIFICACION DE DATOS DEL SOLICITANTE DEL PRESTAMO PERSONAL

Articule 7 de la L'?Qd.l ISSSTE:... "En todo tiempo, las Dependencias y Entidades deberan expedir los certificados e informes
ue les soliciten tanto los interesados como el Instituto y proporcionar los expedientes y datos que el propio Instituto les iera
e los Trabajadores, extrabajadores y Pensionados, asi como los informes sobre |a forma en que se integran los sueldos de los

Trabajadores cotizantes, sus Aportaciones y Cuotas, y designaran a quienes se encarguen del cumplimiento de estas obligaciones.

El Instituto se reserva la facultad de veriticar la inrnrmaciﬁn recibida. En caso de negativa, demora injustificada o cuando la

informacién se suministre en forma inexacta o falsa, la autoridad competente fincard la responsabilidad e impondri las sanciones

gue correspondan en términos de las leyes aplicables."..

DATOS DEL SOLICITANTE

OATCr PG EHELUS TH FON LA 8 QAOD LABGRA BL SOLICTTARTE ik ol oerd 6, 68 Su EXE8, B ARia o Pirigmns on IS55TE. L st imriTAADEAA B L SECURADORA
7) cerenpencia / oeLecacidn [Para los Pensionados) 8) ramo 9] pacADURIA
[Arortar los tren digitea) [ nater on cines digiton)

LLENAR 56L0 CUANDO EL SOLICITANTE ES PENSIONADO
10) rec 11)mimERo 1555TE

17) vwo ou ransids 18] nimEse on persidn 19) cémiso o oeuoo
12) cLavE ONICA DE REGISTRD DE PoBLACION [curp)

13) suELDo BASICO MENSUAL 14) NoMBRAMIENTO

0 3 -,E'.;;-u,-.- 20 MOMERSD DE CUBNTA EN DONDE SE DEPSEITA LA PINSHN
BATE, DOMPIANEA, FUASINATR

i

15) FECHA DE INGRESO 16) DESCUENTO PRESTAMO FOVISSSTE : Z1)sanco o DORDE 34 DEROBTA LA PRNSHN
[, neo, aidin) [T TR |

DATOS DEL FUNCIONARIO AUTORIZADO PARA LA CERTIFICACION

Como funcionario autorizado para certificar los datos del solicitante del préstamo, con mi firma que aparece al calce, declaro bajo
protesta de decir verdad, que son ciertos y correctos los datos asentados en este documento; ueeltﬂbléldoruenmnmmm
activo, no cuenta actualmente con licencia sin goce de sueldo y no tengo conocimiento sobre la posible separacién del trabajador,
ni sobre la posible extincién de la Dependencia o Entidad de IﬂSFTIFCI . ni de causa alguna por la que pudiera ser suspenc’idﬂ o
separado, o que siendo pensionado, no disfruta actualmente de baja temporal, ni tiene iniiado algiin trémite para ello.

22] NOMBRE COMPLETO DEL FUNCIONARIO AUTORIZADCD 23} CARGD QUE DESEMPERA 29] SELLO DE LA DEPENDENCIA

24) Area pe aoscripcidn (uniDap AomirsTRATIVA)
' 25) rec 26) cure

27) teLérono 28) FIRMA DEL FUNCIONARIO AUTORIZADO 30) FECHA DE LA CERTIFICACION

31 ceRTIFICACIONES ADICIONALES ¥,/ O FE DE ERRATAS
[ LA MESMA DEPERDERCIS O B orRa 5] o{nnun:msf:} 32} SELLO DE LA DEPENDENCIA

NOMBRE v FIRMA COMPLETD DEL FURCIOMARIO AUTORIZADD  CARCO QUE DESEMPERA EL FUNCIONARID AUTORIZADO

33) FECHA DE LA CERTIFICACION
mpC CuRE TiLiroNG

PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES DEL ISSSTE
34) PROCESO DE OTORGAMIENTO DEL PRESTAMO PERSONAL
[ Vo.Bo, | RECEPLISN CoBIFICACIEN MESA CONTRGL GPERACION VERIFIZAEHN FECHA DR PAGO
| I{I_It_:lﬂll__ll_ﬁ_l:ﬂ_n__ | mm :“ﬂclﬂl“ FEAMA l |NK'-“.’|| FIRMA i BII:IM.I‘!_ FTRMA | IMICEALES . FERMA FNRCIALES | N"‘.h.
| |
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AREA
RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

FORMATO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

TRAMITE DE PRESTAMOS ANTE EL ISSSTE

SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL FORMATO ARCHIVADO EN LA DGRH.- 4
ORDINARIO HESEIRRDD ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
PRESTAMO ORDINARIO

1 Nombre completo (como aparece en el acta de nacimiento): apellido paterno,
materno y nombre(s) del trabajador; en el caso de tener solo un apellido, éste se
anotara en el apellido paterno.

2 No se Requisita

3 Se anota el domicilio completo vigente, (recibo de teléfono, predio, agua, estados de
cuenta bancarios).

4 No se requisita (el sistema de computo del ISSSTE da la cantidad automatica de
acuerdo a los afos de servicio cotizados).

5 Firma autégrafa del Solicitante: (debe ser igual a la firma de la identificacién oficial
del trabajador).

6 No se Requisita hasta que el Issste lo implemente.

7 Nombre completo de la Dependencia (Secretaria de Comunicaciones y
Transportes).

8 Numero del Ramo, para este efecto se utilizaran los codigos acordados entre el
ISSSTE y la Dependencia (tres digitos).

9 Nuamero de la Pagaduria, para este efecto se utilizaran los cédigos acordados entre
el ISSSTE y la Dependencia (cinco digitos).

10 Registro Federal de Contribuyentes proporcionado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (S.A.T.) se protege con cinta adhesiva transparente.
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SCT -? MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

necariania o VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PRESTAMOS ANTE EL ISSSTE
_ SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL FORMATO ARCHIVADO EN LA DGRH.- 4
FORMATO: ORDINARIO RESGUARDO ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

11 No se requisita.

12 Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), proporcionada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Puablico, (S.A.T.) 18 digitos se protege con cinta adhesiva
transparente.

13 Sueldo basico mensual:

Personal Operativo: concepto (07) sueldos compactados + concepto (77) apoyo de
desarrollo y capacitacién + concepto (AX) prima quinquenal x 2 = Sueldo Basico
Mensual.

Persona de enlace y mandos medios: concepto (07) sueldos compactados +
concepto (AX) prima quinquenal x 2 = Sueldo Basico Mensual. Se protege con
cinta adhesiva transparente.

14 Confianza o base.

15 Fecha de ingreso a la dependencia se protege con cinta adhesiva transparente.
16 Descuento quincenal, concepto 64 (rentas Fovissste fondo de la vivienda).

17 Exclusivo para pensionistas.

18 Exclusivo para pensionistas.

19 Exclusivo para pensionistas.

20 Exclusivo para pensionistas.

21 Exclusivo para pensionistas.

22 Nombre completo del servidor publico responsable de la certificacion.

23 Cargo que desempefia el servidor publico responsable de la certificacion.
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SCT @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

AECEE TaELS M6
COMURICAC DN EE
* TRANSEDATES

VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PRESTAMOS ANTE EL ISSSTE
; SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL FORMATO ARCHIVADO EN LA DGRH.- 4
FORMATO: ORDINARIO RESGUARDO ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

24 Unidad Administrativa central de adscripcion del servidor publico responsable de la
certificacion.

25 Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico responsable de Ia
certificacion.

26 Clave Unica de Registro de Poblacién del servidor publico responsable de la
certificacion (18 digitos).

27 Nuamero telefénico del servidor publico responsable de la certificacion.

28 Firma autégrafa del servidor publico responsable de la certificacion registrada ante
el ISSSTE debidamente acreditada ante la Subdireccién de Otorgamiento de
Crédito. (En ningtin caso, la solicitud podra firmarse por ausencia del servidor
publico encargado de la certificacion).

29 Sello oficial de la Unidad Administrativa central.

30 Fecha de la certificacion.

31 Se requisita tnicamente si a transcurrido 30 dias después de su ingreso

32 Sello oficial de la Unidad Administrativa central

33 Fecha de la certificacion.

34 No se requisita.
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SoLiciTup pE PrREsTamo PERSONAL

ESPECIAL o
o

DATOS QUE DEBE PROPORCIONAR EL SC :
1) nomsre s@AlETo (Como aparece en el actayde
A i

ok

5%;wmh{

= S Y T L st

- NOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITAY
Un nuevo

iEsta solicitud y el tramite son totalmente gratuitos!

T
L

wra parvirts
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CERTIFICACION DE DATOS DEL SOLICITANTE DEL PRESTAMO PERSONAL

Articulo 7 de la del ISSSTE:... “En todo tiempo, las Dependencias y Entidades deberdn expedir los certificades e informes
ue les soliciten tanto los interesados como el Instituto y proporcionar los expedientes y datos que el propio Instituto les iera
e los Trabajadores, extrabajadores y Pensionados, asi como los informes sobre la forma en que se integran los sueldos de los

Trabajadores cotizantes, sus Aportaciones y Cuotas, y designaran a quienes se encarguen del cumplimiento de estas obligaciones.

El Instituto se reserva |a facultad de verificar la informacién recibida. En caso de negativa, demora injustificada o cuando la

informacién se suministre en forma inexacta o falsa, la autoridad competente fincard la responsabilidad e impondri las sanciones

que correspondan en términos de las leyes aplicables.”..

DATOS DEL SOLICITAN

BaTEn o ERELL H BOA LA ‘“mumuwu i, A CASDL EL. i PG oo (S3STE. wa TN -
7) oerenoencia / oeLecacidn [Para los Pensionados) B) ramo 9) pasapuria
{rsptar dos veea dighen) [Anotar ke cinen dighes]

10) arc 11)mdmero 1sssTE

LLENAR SI!H..IJ CUANDD EL SOLICITANTE E5 PENSIONADD

J._ﬁ;w;r;ll-ﬁ;-m} nimMERD of pensstn 19 eboico of pEuDo

12) cLave (nicA DE REGISTAS DE poaLAcidN [cure)

13) suUELDO BASICO MENSUAL 14) NomMBRAMIENTO @ ) [ T it g iy
[masa, oomranmpa, mEnssneTa ]
: 15] FecHA DE g:.mn;ﬂ_;a- 1&} uzs.;:u-;;;;o_;;é-s'r_n;ﬁ FOVISSSTE " 21)nanco en onGE 38 DEROSITA LA FERSIEN |
| {Bm, sy, mba) [DiAnTamaL, ML) g |
e — ]

DATOS DEL FUNCIONARIC AUTORIZADD PARA LA CERTIFICACION
Come funcionario autarizado para certificar los datos del solicitante del préstamo, con mi firma que aparece al calce, declaro bajo #
e el

protesta de decir verdad, que son ciertos y comectos los datos asentados en este documents; que el traba encuentra en servic
activo, no cuenta actualmente con licencia sin de sueldo y no tengo conocimiento la posible separacién del trabajador, H
ni sobre la posible extincién de la Dependencia o Entidad de adscﬂl:!n ni de causa alguna por la que pudiera ser mpthidn 0§y
separado, o que siendo pensionado, no disfruta actualmente de baja temporal, ni tiene iniciado algdn trimite para ello. :;,'
— | 1™gh

29) SELLO DE LA DEPENDENCIA ﬁ

22] NOMBRE COMPLETO DEL FUNCIONARIO AuTorizapo 23] Carco aue DESEMPERA
- |

24) Area oE ApscriPCION [unioap apminisTRATIVA) |

| 25) mec 26) cure

27) veLérono 28) FirMA DEL FUNCIONARIO AUTORIZADO 30) FrcHA DE LA CERTIFICACION

31 CERTIFICACIONES ADICIOMALES w"'p FE DE ERRATAS 3¢2) se DRLA DERENOENC

DE LA Piimn GEPERGENGS O 08 OTRA(S) DEPrsparcias(s

——

o cump Taeang i 33] FECHA DE LA CERTIFICACION

PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES DEL ISSSTE
34) PROCESC DE OTORGAMIENTD DEL PRESTAMO PERSONAL

Vo.Bo. | capciaN | isrcacide MESA CONTROL oeenacidn | [ vemimcacsin | FECHA DE BASE
wicuaesrmma | [ Frcualimiciaces Fiama tE":E“‘._.EEMi_ snicuaLes[rmma | | iniciALEs|mama | | muciaves|erass
i
| —
V
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AREA
RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

FORMATO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

TRAMITE DE PRESTAMOS ANTE EL ISSSTE

SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL FORMATO ARCHIVADO EN LA DGRH.- 4
ESPECIAL HESEIRRDD ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
PRESTAMO ESPECIAL

1 Nombre completo (como aparece en el acta de nacimiento): apellido paterno,
materno y nombre(s) del trabajador; en el caso de tener solo un apellido, éste se
anotara en el apellido paterno.

2 No se Requisita

3 Se anota el domicilio completo vigente, (recibo de teléfono, predio, agua, estados de
cuenta bancarios).

4 No se requisita (el sistema de computo del ISSSTE da la cantidad automatica de
acuerdo a los afos de servicio cotizados).

5 Firma autégrafa del Solicitante: (debe ser igual a la firma de la identificacién oficial
del trabajador).

6 No se Requisita hasta que el Issste lo implemente.

7 Nombre completo de la Dependencia (Secretaria de Comunicaciones y
Transportes).

8 Numero del Ramo, para este efecto se utilizaran los cédigos acordados entre el
ISSSTE y la Dependencia (tres digitos).

9 Nuamero de la Pagaduria, para este efecto se utilizaran los cédigos acordados entre
el ISSSTE y la Dependencia (cinco digitos).

10 Registro Federal de Contribuyentes proporcionado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (S.A.T.) se protege con cinta adhesiva transparente.
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

FORMATO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

TRAMITE DE PRESTAMOS ANTE EL ISSSTE

SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL FORMATO ARCHIVADO EN LA DGRH.- 4
ESPECIAL FEHORANEY ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

11 No se requisita.

12 Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), proporcionada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Puablico, (S.A.T.) 18 digitos se protege con cinta adhesiva
transparente.

13 Sueldo bésico mensual:

Personal Operativo: concepto (07) sueldos compactados + concepto (77) apoyo de
desarrollo y capacitacién + concepto (AX) prima quinquenal x 2 = Sueldo Basico
Mensual.

Persona de enlace y mandos medios: concepto (07) sueldos compactados +
concepto (AX) prima quinquenal x 2 = Sueldo Basico Mensual. Se protege con
cinta adhesiva transparente.

14 Confianza o base.

15 Fecha de ingreso a la dependencia se protege con cinta adhesiva transparente.

16 Descuento quincenal, concepto 64 (rentas Fovissste fondo de la vivienda).

17 Exclusivo para pensionistas.

18 Exclusivo para pensionistas.

19 Exclusivo para pensionistas.

20 Exclusivo para pensionistas.

21 Exclusivo para pensionistas.

22 Nombre completo del servidor publico responsable de la certificacion.

23 Cargo que desempefia el servidor publico responsable de la certificacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

decwamaria v VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011
¥ THANEFGRTEY
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PRESTAMOS ANTE EL ISSSTE
FORMATO: SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL e aor o FORMATO ARCHIVADO EN LA DGRH - 4

ESPECIAL ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

24 Unidad Administrativa central de adscripcion del servidor publico responsable de la
certificacion.

25 Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico responsable de la
certificacion.

26 Clave Unica de Registro de Poblacién del servidor publico responsable de la
certificacion (18 digitos).

27 Nuamero telefénico del servidor publico responsable de la certificacion.

28 Firma autégrafa del servidor publico responsable de la certificacion registrada ante

el ISSSTE debidamente acreditada ante la Subdirecciéon de Otorgamiento de
Crédito. (En ningtin caso, la solicitud podra firmarse por ausencia del servidor
publico encargado de la certificacion).

29 Sello oficial de la Unidad Administrativa central.

30 Fecha de la certificacion.

31 Se requisita tnicamente si a transcurrido 30 dias después de su ingreso
32 Sello oficial de la Unidad Administrativa central

33 Fecha de la certificacion.

34 No se Requisita
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| ESTA SOLICITUD ¥ EL TRAMITE SON TOTALMENTE GRATUITOS !

HADIE PUEDE PEDIATE DINERO O COMPENSACION ALGUNA A CAMBIO DE ESTA SOLICITUD O POR REALIZAR EL TRAMITE

DATOS QUE DEBE PROPORCIONAR EL SOLICITANTE:

1) NOMBRE COMPLETO (Comi apareta & &l acts de nacimlanta):

APELLIDD PATERND AFELLIDD MATERND MOMBRE [3)

COLONA [ FRACCIONAMIENTD ! BARRIO -__m-_a;ﬂ_- SR _umﬂ-m- o
CIUDAD O POSLACIEN EBTADG T Ema = kL
| No inciaperaabie ) { Mo indispensatie )
4) CANTIDAD SOLICITADA:
5 {
o NOMERD G0N LETRA

5) PLAZO PARA PAGAR
G R T e i e

) FIRMA DEL SOLICITANTE
(DEBE SER IGUAL A LA FIRMA DE LA IDENTIFICACION OFICLAL)

Lea dafcs personales mecabados sendn protegidos, Incorponsdos v tretedos en ol Sislema integrel de Prestaciorss Econdmicas del ISSSTE, con
Aamiamnicio o los articulos T y 8 de i Ly del ESSSTE, cuyn finalidad a8 ol olorgamianio del pristams parscnal, ol cual fus registrads en o Listado de
Sistamad ob Ol parsorales ants of insdiuie Fodersl hm-hmmwﬂwmhum-nmﬂ
Ducirnosdgsime L o de P de Dalos Py owdo en el Dlario Oficlal de la Fedenscian, el 30 de septiembre del 2005)

Lﬂﬂlﬂmddﬂl#ﬂrm“nmmmhmmmﬂmﬂm

El recitdr ssta solicitud no significa la autorizackin sxpreas del prkstarno, misma gue estand sujets B que 88 cumplsn ko requisics sprobados por la Junts
Direciiva el ISSSTE y acdstn disponibilded Snanciers par su olongarmiants,

Su aprobacidn o rechizo 5o dani B 0onocer 80 un bming no mayor de sels diss hibliss & partir de la fecha de recepcitn en |a Delegacidn Esiatsl o Regional o en
I Uinkind ce Servicios da Cridio del ISSSTE, en donde 8o hayn realtzado of tnimite.

" Un nuevo ISSSTE para vivie mejor™ % E
DIRECTO-09 SO |
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Articulo 7 de la Ley del ISSSTE: . ﬁwﬁhwhm Entidades debarin axpedir ios ceriificados: ¢ informes: que les soliciten taro los
MMHWyWermwﬂmrﬁMhmmmfmm Pensicnedos,
a5l como loa Informes sobre la forma an que se Intagran los sualdos de bos Trabajadores colizantes, sus Aportacicnes y Cuotas, 'y mlqm

sa encarguan del cumplimiento de estas

obigaciones,
Ed Insstituto se resenva | facultad de verificar (a informacién recibida, En caso de negativa, demora injustificada o cusndo ka informacidn se suministr en
farma inexacta o faisa, la autoridad compatente fincard la responsabiicad o Impondrd las sanciones que comespondan an trminos de las leyes aplicables.”..

DEL SOLICITANTE
DATD FROFOACORASON EOCLUSHASENTE POR L DEFERIMNCS DONDE LABORS L BOLICTEANTE DEL CMNTD 0, BN ) CAS0, BL AREA DN FENS ONES DEL MESTL, LA ADMSSSTRADONA 0 LA ASBOIURADORL.

TVDEPEMDENCIA | DELEGACION (Par los Pensionsdos)

10} RFC 11} NUMERD SSSTE

&) RAMD B) PRGADUREA

12) CLAVE ONICA DE REGIETRO DE POBLACION [CURP)

17) TIPQ DE PENSION  14) NUMEERD DE PENSION  18) CODIGO DE DEUDO

13} SUELDO BASICO MENSUAL 14] NCMBRAMIENTD
{BASE, COMPIANEA, PENSICHISTA)
15) FECHA DE INGRESO

20 ROMERDD DE CLIENTA EN DOKDE SE DEPCETA LA PENSION

1) BANCO EM DONDE SE DEPOSITA LA PENSION

DATOS DEL FUNCIONARIO AUTORIZADO PARA LA CERTIFICACION

Como funcionaro autorizado pam cerlificar los datos del sclictants del préstamo, con mi firma que aparece al calce, declars bajo prolesis de decir
vardad, que son clertos y comecios ios daios asentades en esbe documenio; que el rebajador se encuentra en servicks activo, no cuenita actualmente con
licanzia sin goca de suslts y no tenge conocimisnta sabee |a posible separacion del trabajader, ni sobre ta posible extincidn de ks Depandencia o Ensidad
de adscripeidn, ni de causa alguna por ka que pudiera ser suspendido o separado, o que siendo pensionado, no disfruta actusiments de baja temporal, i

tiere Iniclado algdn trimite para elic.
25) SELLO DE LA DEPENDENCIA
22} NOMEIRE COMPLETO DEL FUNCIDNARID ALTORIZADD 23) CARGO QUE DESEMPERA,
24) AREA DE ADSCRIPCION (UMEDAD ADMINISTRATIVA}
25} RFG 8) CURP
27) TELEFOKD 28] FIRMA DEL FUNCIONARIO AUTORZADD 30} FECHA DE LA CERTIFICACICH
1) CERTIFICACIONES ADICIOMALES Y0 FE DE ERRATAS 32) SELLD DE LA DEPENDEMNCIA
DE LA Mrs DEPENDENCA, ©DE OTRAIE] DEPENDENCIALS)
NOMBRE ¥ PRt COMPLETO BIEL FUNCIONARIO AUTORIEADO ARG 04 CESEMPERA EL FUMCONARC AUTDRIZADD
R CARP TELEFORO
33) FECHA DE LA CERTIFICACIIN

PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES DEL ISSSTE
4] PROCESD DE OTORGAMIENTO DEL PRESTAMO PERBONAL

o, Bo. RECEPCION

OPERACION

mcuEs | Fraaa || FECWA | MICWES | PRMA || paciues | PR

=S=S

RN
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SCT @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
WREEAN SRR VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

COMUNICACIONER
Y TNAMIFONTES

AREA

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PRESTAMOS ANTE EL ISSSTE
SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL
FORMATO: PARA ADQUISICION DE BIENES DEUSO ~ RESGUARDO FORMATO ARCHL\\’Qgg ENLADGRH.-4
DURADERO
Campo Datos que deberan anotarse

PRESTAMO ADQUISICION DE BIENES DE USO
DURADERO

1 Nombre completo (como aparece en el acta de nacimiento): apellido paterno, materno y
nombre(s) del trabajador; en el caso de tener solo un apellido, éste se anotara en el
apellido paterno.

2 No se Requisita

Se anota el domicilio completo vigente, (recibo de teléfono, predio, agua, estados de
cuenta bancarios).

4 No se requisita (el sistema de computo del ISSSTE da la cantidad automatica de acuerdo
a los afios de servicio cotizados).

5 No se requisita (el sistema de computo del ISSSTE, da el plazo automatico, por ingreso
en rangos de salarios minimos).

6 Firma autdgrafa del solicitante (debe ser igual a la firma de la identificaciéon oficial del
trabajador.

7 Nombre completo de la Dependencia (Secretaria de Comunicaciones y Transportes).

8 Numero del Ramo, para este efecto se utilizaran los codigos acordados entre el ISSSTE

y la Dependencia (tres digitos).

9 Nuamero de la Pagadurfa, para este efecto se utilizaran los codigos acordados entre el
ISSSTE y la Dependencia (cinco digitos).

10 Registro Federal de Contribuyentes proporcionado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (S.A.T.) se protege con cinta adhesiva transparente.
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SCTY @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

COMUNICAC GNEE VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

Y THANEFORTEY

AREA

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PRESTAMOS ANTE EL ISSSTE
SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL
FORMATO: PARAADQUISICION DE BIENESDEUSO ~ RESGUARDO ' ORMATOARCHIFADD ENLADGRI.-4
DURADERO
Campo Datos que deberan anotarse

11 No se requisita.

12 Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), proporcionada por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, (S.A.T.) 18 digitos se protege con cinta adhesiva
transparente.

13 Sueldo basico mensual:

Personal Operativo: concepto (07) sueldos compactados + concepto (77) apoyo de
desarrollo y capacitacién + concepto (AX) prima quinquenal x 2 = Sueldo Basico
Mensual.

Persona de enlace y mandos medios: concepto (07) sueldos compactados +
concepto (AX) prima quinquenal x 2 = Sueldo Basico Mensual. Se protege con
cinta adhesiva transparente.

14 Confianza o base.

15 Fecha de ingreso a la dependencia se protege con cinta adhesiva transparente.
16 Descuento quincenal, concepto 64 (rentas Fovissste fondo de la vivienda).

17 Exclusivo para pensionistas.

18 Exclusivo para pensionistas.

19 Exclusivo para pensionistas.

20 Exclusivo para pensionistas.

21 Exclusivo para pensionistas.

22 Nombre completo del servidor publico responsable de la certificacion.

23 Cargo que desempefia el servidor publico responsable de la certificacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE DEL 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES
PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PRESTAMOS ANTE EL ISSSTE
SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL
FORMATO: PARA ADQUISICION DE BIENES DE USO RESGUARDO FORMATO ARCH%@gg ENLADGRH.-4
DURADERO
Campo Datos que deberan anotarse
24 Unidad Administrativa central de adscripcién del servidor publico responsable de la
certificacion.
25 Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico responsable de la
certificacion.
26 Clave Unica de Registro de Poblacién del servidor publico responsable de la
certificacion (18 digitos).
27 Numero telefénico del servidor publico responsable de la certificacion.
28 Firma autégrafa del servidor publico responsable de la certificacion registrada ante

el ISSSTE debidamente acreditada ante la Subdirecciéon de Otorgamiento de
Crédito. (En ningun caso, la solicitud podra firmarse por ausencia del servidor
publico encargado de la certificacion).

29 Sello oficial de la Unidad Administrativa central.

30 Fecha de la certificacion.

31 Se requisita inicamente si a transcurrido 30 dias después de su ingreso
32 Sello oficial de la Unidad Administrativa central

33 Fecha de la certificacion.

34 No se Requisita
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

HUMANOS
Comamicacionn VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS
PROCEDIMIENTO: CONCILIACION DE PLAZAS-PUESTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT
, REGULAR LAS PERCEPCIONES A LAS QUE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS TIENEN DERECHO, AS|
OBJETIVO ESTRATEGICO: COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS, HACIENDO EFICIENTE LA ELABORACION DE LA NOMINA Y

SU PAGO, CON EL OBJETO DE REDUCIR COSTOS Y MEJORAR LA GESTION

OBJETIVO

Conciliar la plantilla de plazas-puesto con las Unidades Administrativas Centrales y
Centros SCT correspondientes, mediante el analitico de plazas-puesto autorizado, con la
finalidad de obtener un mejor control de las plazas autorizadas en ésta Secretaria.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Control de Plazas, sera el responsable de llevar a cabo la
conciliaciéon de las plazas-puesto con el analitico autorizado de cada Unidad
Administrativa Central y Centro SCT.

2. El Departamento de Control de Plazas, sera el responsable de llevar el control
de las plazas vacantes y ocupadas del personal operativo, enlace y mando.

3. El Departamento de Control de Plazas, sera el responsable de solicitar el reporte
de la vacancia que se genera mensualmente en cada Unidad Administrativa
Central y Centro SCT, con el fin de llevar un mejor control de la plantilla de
plazas-puesto.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

arcarfas’e =i

Ty VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS
PROCEDIMIENTO: CONCILIACION DE PLAZA-PUESTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT
DURACION TOTAL: 2DIAS 9HORAS Y 15 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 Departamento de Control de Plazas | Envia correo electréonico a las  Unidades | 2 horas
Administrativas  Centrales y Centros SCT,
informandoles dia y fecha en que se presenten a
conciliar en la Direccion General de Recursos
Humanos conforme a calendario establecido por
la. DGPOP, con la documentacién
correspondiente:

Ultima némina del cierre del ejercicio
plazas-puesto, vacantes por diversos motivos
Analitico de plazas autorizado

02 Concilia con las Unidades Administrativas | 2 dias
Centrales y Centros SCT, con la documentacion
correspondiente:

Analitico de plazas-puesto

Noémina  correspondiente  a  la  dltima
quincena del ejercicio presupuestario.
Control de plazas vacantes (temporales o
definitivas)

03 Concilia con la documentacién del cierre del 2 horas
ejercicio presupuestario para determinar la
congruencia entre la vacancia y lo actualizado.

04 Verifica y registra la ocupacion y vacancia de las | 2 horas
plazas-puesto, en las plantillas de personal de las
Unidades Administrativas Centrales y Centros
SCT.

05 Verifica las plazas de Mandos y Enlaces, con las | 2 horas
Unidades Administrativa Centrales y Centros
SCT, correspondientes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

sprmrrania wy

SaNGmicisires VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS
PROCEDIMIENTO: CONCILIACION DE PLAZA-PUESTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y CENTROS SCT
DURACION TOTAL: 2DIAS 9 HORAS Y 15 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A1$It: Responsable Descripcion Tiempo

06 Elabora y firma el reporte de las conciliaciones | 30 min.
de  plazas-puesto, con  cada  Unidad
Administrativa Central o Centro SCT.

07 Envia a la Subdirecciéon de Control de Plazas y | 30 min.
Movimientos de Personal para la validacion y
firma correspondiente.

08 Archiva documentacién soporte de cada | 15 min.
movimiento.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
R VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,
PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA
OBJETIVO CONTINUAR CON EL PROGRAMA DE SUPERACION PROFESIONAL DEL PERSONAL, PARA ACELERAR LA
ESTRATEGICO: FORMACION DE TRABAJADORES CON EL PERFIL REQUERIDO PARA LOGRAR SU DESARROLLO Y
FORTALECIMIENTO.

OBJETIVO

Vigilar que los movimientos de personal de la Secretarfa de Comunicaciones y
Transportes, sean validados y registrados con apego al esquema normativo vigente, con
la finalidad de que los movimientos de personal se hayan integrado y requisitado
debidamente.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Movimientos de Personal, recibira las Constancias de
Nombramiento, de acuerdo a la normatividad emitida por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, la Secretaria de la Funcién Publica, asi como la
especifica de la Direcciéon General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes, para efectuar la validacién y registro de los
movimientos de personal solicitados.

2. El Departamento de Movimientos de Personal, sera responsable de validar que,
los sueldos asignados al personal operativo, de enlace y mando se ajusten al
tabulador del Gobierno Federal autorizado por la Secretarfa de Hacienda y
Crédito Publico.

3. El Departamento de Movimientos de Personal, revisara que las Constancias de
Nombramiento y Avisos de Cambio de Situaciéon de Personal Federal, cuenten
con la autorizacién y/o soporte documental respectivo para ocupar las plazas
vacantes del personal operativo asi como para las plazas sujetas al Sistema del
Servicio Profesional de Carrera, enlace y mando.

CODIGO MP-711-PR14-P02 REV. 1 PAGINA 1 DE 27



fhtnzTaria o1
EomuMrCRErERLE
¥ TEARNRFOYVLL

AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO
ESTRATEGICO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,

REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA

CONTINUAR CON EL PROGRAMA DE SUPERACION PROFESIONAL DEL PERSONAL, PARA ACELERAR LA
FORMACION DE TRABAJADORES CON EL PERFIL REQUERIDO PARA LOGRAR SU DESARROLLO Y
FORTALECIMIENTO.

4. El Departamento de Movimientos de Personal, revisara que las Constancias de

Nombramiento cuenten con la firma autégrafa del servidor publico a favor de
quien se expide, del administrativo (Subdirector, Ditrector y/o Coordinador
Administrativo) y Director General de la Unidad Administrativa.

5. El Departamento de Movimientos de Personal, revisara que las Constancias de

Nombramiento y Avisos de Cambio de Situaciéon de Personal Federal del
personal operativo hasta el Nivel 11, de enlace y mandos de Unidades
Administrativas Centrales, se encuentren debidamente requisitadas de acuerdo a
la normatividad aplicable y en el caso de los Centros SCT solo el personal de
mando.

El Departamento de Movimientos de Personal, verificara que las Constancias de
Nombramiento de servidores publicos de mando, de enlace y de personal
operativo, y en el caso de los Centros SCT sélo personal de mando, sean
firmadas por la Direcciéon General de Recursos Humanos, de acuerdo a las
atribuciones contenidas en el Reglamento Interior de la SCT, y en los casos
especificos de los mandos (superiores), por el Oficial Mayor del Ramo, as{ como
del C. Secretario del Ramo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

-';:{1"._.':;'.:;&!‘.‘.;'.:‘.. VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,
PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA
DURACION TOTAL: 32 mins.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Movimientos de | Recibe la documentacién enviada por las | 1 min.
Personal Unidades Administrativas Centrales y Centros
SCT'y sella la documentacién de recibido.

02 Verifica, en el caso de Constancia de| 3 min.
Nombramiento (MP-711-PR14-P02-F01) que
se presente la siguiente documentacion:

Ingreso y Reingresos:

1) Original de la  Constancia  de
Nombramiento.

2) 0/1 original del documento denominado
“Recepcion de documentos”.

3) 0/1 original del formato denominado
“Documentacion  que conforma el
expediente personal”

4) 0/1 Oficio signado por la Direccién
General de Recursos Humanos, dando a
conocer la autorizacién para la ocupacion
de la plaza.

5) 0/1 constancia de no inhabilitacién
expedida por la Secretaria de la Funciéon
Pablica.

6) En caso de ser necesario 0/1 original de
la afectacion presupuestaria.

Promociones, Cambios de Adscripcion y
Cambios de Puesto

1) Original de la  Constancia  de
Nombramiento.

2) 0/1 original del documento denominado
“Recepcion de documentos”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,
PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA
DURACION TOTAL: 32 mins.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

3) 0/1 Oficio signado por la Direccién
General de Recursos Humanos, dando a
conocer la autorizacioén para la ocupacion
de la plaza.

Transferencias:

1) Original de la  Constancia  de
Nombramiento.
2) Afectacion presupuestaria.

03 | Departamento de Movimientos de | Verifica y coteja , en el caso de Constancia de | 5 min.
Personal Nombramiento la siguiente informacion:

Datos Generales:

e [Lugary fecha de expedicion

e Nombre completo del servidor puiblico
contratado.

e Filiacion

e Tipo de movimiento
e CURP

e Sexo

e Nacionalidad

e Estado Civil

e Domicilio particular del servidor pablico
contratado

e No. de oficio de Afectacion Presupuestal

Datos del Puesto Actual

e Dependencia (Nombre de la Unidad
Administrativa correspondiente)

e Unidad (Clave de la  Unidad
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,
PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA
DURACION TOTAL: 32 mins.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

Administrativa correspondiente)

e Subunidad (Clave de la Subunidad
Administrativa correspondiente)

e Distribucién de cheques
e Radicacion

e (T.R.) Tabulador Regional
e Estado

e Municipio

e Zona Pagadora

e Nombre del puesto

e (Codigo

e Numero de plaza

e (N.T.) Nivel Tabular

e (ESC) Escala

e Tipo de nombramiento
e Vigencia

e Horario

Percepciones:

e Partida

e (Cobdigo

e Denominacion

e Importe Actual

e Incremento y/o disminucién
e Importe acordado

e Percepciones segun tabulador?
e Motivo

e Observaciones

e (lave presupuestaria

e Denominaciéon del puesto

e (Cddigo del puesto
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AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:

DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

RECEPCION, VALIDAC[ON, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,
REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA

32 mins.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT

Actv.
NO

Responsable

Descripcion Tiempo

Sustituye a:

e Nombre completo

e Filiacién

e Motivo de la vacante
e Fecha de Baja

Datos complementarios:

e :Labora actualmente en otra dependencia
gubernamental?

e Dependencia
e Puesto
e (Cddigo

e :Desde cuando?

Autorizaciones

e Firma del Servidor Publico Interesado

e Firma del Administrativo de la Unidad
Responsable (Subdirector, Director y/o
Coordinador)

e Firma del Titular de la Unidad
Responsable

e Firma del Director General de Recursos
Humanos

e Y en casos especificos de mandos
superiores, firmas del Oficial Mayor del
Ramo, asi como del C. Secretario del
Ramo
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AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:

DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

RECEPCION, VALIDAC[ON, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,
REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA

32 mins.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT

Actv.
NO

Responsable

Descripcion

Tiempo

04

05

Departamento de Movimientos de

Personal

Verifica, en el caso de Avisos de Cambio de
Situacion de Personal Federal (MP-711-
PR14-P02-F02) que se presente la siguiente
documentacion:

Baja por Renuncia:

1) Original del Aviso de Cambio de
Situacién de Personal Federal.
2) Original de la Renuncia.

Baja por Defuncion:

1) Original del Aviso de Cambio de
Situacién de Personal Federal.
2) Original del Acta de Defuncion.

Baja por Inhabilitacion:

1) Original del Aviso de Cambio de
Situacion de Personal Federal.

2) Oficio de inhabilitaciéon por parte de la
Secretaria de la Funcién Publica.

Verifica y coteja , en el caso de Avisos de
Cambio de Situacién de Personal Federal la
siguiente informacion:

e (Cobdigo de operacion  tipo  de:
Documento (DOC) y Movimiento
MVTO)

e Fecha

3 min.

5 min.
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AREA RESPONSABLE:

PROCEDIMIENTO:

DURACION TOTAL:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

RECEPCION, VALIDAC[ON, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,
REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA

32 mins.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT

A;It: ) Responsable Descripcion Tiempo
e Nombre completo del servidor publico
e Filiacion
e Adscripcion del empleado
e Fecha de ingreso
e CURP
e Nombre del puesto
e FKscala y Nivel
e (lave de Pago
e [Hstado
e  Municipio
e Zona
e (lave Programatica
e Vigencia de la baja
e Motivo de la baja
e Observaciones
e Percepciones actuales
e Autorizaciones: Firma del Administrativo
de la Unidad Responsable (Subdirector,
Director y/o Coordinador) y firma del
Titular de la Unidad Responsable.
06 | Departamento de Movimientos de | Envia, en caso de detectar errores en la| 5 min.
Personal informacién asentada en las Constancias de
Nombramiento y Avisos de Cambio de Situacién
de Personal Federal, oficio en 0/1 copia a la
Unidad y/o Centro SCT, a fin de corregir los
errores correspondientes.
07 En caso de ser procedente el documento se | 3 min.

asigna numero de folio a la documentacion, y a la
“Relacion de recepcion de documentos”.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,
PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA
DURACION TOTAL: 32 mins.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENT

A;It: ) Responsable Descripcion Tiempo
08 Organiza las Constancias por tipo de| 5 min.
Nombramiento, rubrica y envia a firma a la
Subdireccion de  Control de Plazas vy
Movimientos de Personal.
09 Recibe de la Subdirecciéon Control de Plazas y | 1 min.
Movimientos de Personal las Constancias de
Nombramiento operativo y mando debidamente
firmadas.
10 Registra Constancias de Nombramiento y Avisos |  1min.
de Cambio de Situacién de Personal Federal y
envia a Glosa para su resguardo.
“TERMINA PROCEDIMIENTO

CODIGO MP-711-PR14-P02 REV. 1 PAGINA 9 DE 27




CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO
(1)

MEXICO, D.F.

f:"““”‘““' (@) |:‘ (10) (11) (12)
[DarMicilIio (1 3) (1 4)

oG CAD O EG oA ENE DE

(19) o | @1 (22) 23)
TEL PUESTO T TTRAERTES uT ESE
(24) (25) (26) (27) | (28)

PILESTO LPRO

PR KT

[REHTAAT GRC POEETD

[TIP0 DE NOMBRAMIENTO

(46) (47) (48) (49) (50) (51)
mﬁg) o (53) TGTALES
(54) (55)

U EEATTRSEC O MER LEM EiN TAIN;GI.
E]

= ol ki
ARCORA ACTUALMENTE EN
e

(a) (b)

PROTEETO, COMPORME & L0 DISFLE TO ROA EL ARTIGLLD:
AEBDE LA CONETITLEKN POLTICA OE LOS ESTADDS
UMID0S MEXTANDS OLARDAR EBTA YLAS
LEVES CAI DE ELL & ENERER

FIRRA DEL SERVIDOR PUBLICO

(65)

(66) (66)

(68)

(66)

s
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SCT @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SLERETAN A BE VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
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AREA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,

PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.

FORMATO: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO RESGUARDO 4 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo

Datos que deberan anotarse

10

11

12

13

LUGAR Y FECHA DE EXPEDICION
Anotar lugar y fecha de expedicién del documento

NUMERO

Espacio asignado para el folio que emite el Departamento de Movimientos de Personal.

DATOS GENERALES

Anotar el apellido paterno del servidor puablico contratado.
Anotar el apellido materno del servidor publico contratado.
Anotar el nombre (s) del servidor publico contratado.

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico contratado.

Anotar la fecha con la que ingresa por primera vez a la S.C.T. el servidor publico.

Marcar con una X el tipo de movimiento (si es Modificaciéon de Escala, Cambio de Puesto,
Transferencia 6 Cambio de Adscripcién, Ingreso, Promocion 6 Reingreso).

Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion de acuerdo a su cédula.
Anotar el sexo masculino o femenino segun sea el caso.

Anotar la Nacionalidad del servidor publico contratado.

Anotar el estado civil del servidor publico contratado.

Anotar calle, nimero exterior, nimero interior, teléfono, localidad o colonia en el D.F., c6digo

CcODIGO MP-711-PR14-P02-FO1 REV. 1 PAGINA 11 DE 27




SCT @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SLERETAN A BE VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RECEPCION, VALIDAC[ON, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,
PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.
FORMATO: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO RESGUARDO 4 ANOS

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo

postal, municipio o delegacion politica en el D.F. y entidad federativa del servidor publico
contratado.

NO. DE OFICIO DE AFECTACION PRESUPUESTAL

Anotar el nimero de acuerdo a la afectacién presupuestal con la que se autoriza la plaza
analiticamente ( si es el caso).

14

DEBERAN REGISTRAR 1.OS SIGUIENTES DATOS UNICAMENTE SI SE TRATA DE
MOVIMIENTOS DE PROMOCION, CAMBIO DE PUESTO, CAMBIO DE
ADSCRIPCION, TRANSFERENCIA Y PROMOCION.

DATOS DEL PUESTO ACTUAL:

Los datos que a continuacioén se enlistan deberan corresponder al puesto que ocupaba el
servidor publico:

15 | Anotar el nombre de la Unidad Administrativa y/o Centro SCT de adsctipcion.
16 | Anotar el nimero correspondiente a la Unidad Administrativa de adscripcion.

17 | Anotar el nimero correspondiente a la Subunidad Administrativa de adscripcion.

18 | Ta Unidad Administrativa indicara el Centro de Distribucién de Cheques.

19 | Anotar el Estado de la Republica en el que se encuentra ubicada la Unidad Administrativa de
adscripcion.

20 | Anotar la regién de acuerdo al tabulador emitido por la S.H.C.P.
21 | Anotar el Estado de acuerdo a la adscripcién de la plaza.

22 | Anotar el Municipio y/o Delegacion de acuerdo a la adscripcion de la plaza.

CcODIGO MP-711-PR14-P02-FO1 REV. 1 PAGINA 12 DE 27




SCT Q‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SLERETAN A BE VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
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AREA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,

PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.

FORMATO: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO RESGUARDO 4 ANOS

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse

Campo

23 | La Unidad Administrativa y/o Centro SCT indicara su propia zona pagadora.

24 | Anotar la denominacion del puesto de acuerdo a la Estructura Organica y/o al Catilogo General
de Puestos Autorizado.

25 | Anotar el codigo del puesto.

26 | Anotar el nimero de la plaza correspondiente.

27| Anotar el nivel correspondiente al codigo.

28 Anotar la escala de acuerdo al tabulador emitido por la S.H.C.P.

DEBERAN REGISTRAR LOS SIGUIENTES DATOS DE MOVIMIENTOS DE
INGRESO O REINGRSO DE PERSONAL

DATOS DEL PUESTO PROPUESTO:
Los datos que a continuacion se enlistan deberan corresponder al puesto que ocupara el servidor
publico

29 | Anotar el nombre de la Unidad Administrativa de adscripcion.

30 | Anotar el nimero correspondiente a la Unidad Administrativa de adscripcion.

31 | Anotar el nimero correspondiente a la Subunidad Administrativa de adscripcion.

32 | La Unidad Administrativa indicara el Centro de Distribuciéon de Cheques.

33 | Anotar el Estado de la Republica en el que se encuentra ubicada la Unidad Administrativa de

adscripcion.
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SCT Q‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SLERETAN A BE VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

fBMURIERETEmEN
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RECEPCION, VALIDAC[ON, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,
PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.
FORMATO: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO RESGUARDO 4 ANOS
GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo

34 | Anotar la region de acuerdo al tabulador emitido por la S.H.C.P.
35 | Anotar el Estado de acuerdo a la adsctipcion de la plaza.

36 | Anotar el Municipio y/o Delegacion de acuerdo a la adscripcion de la plaza.

37 | La Unidad Administrativa y/o Centro SCT indicara su propia zona pagadora.

38 | Anotar la denominacién del puesto de acuerdo a la Estructura Organica y/o al Catilogo General
de Puestos Autorizado.

39 | Anotar el codigo del puesto correspondiente a la plaza vacante.
40 | Anotar el nimero de acuerdo al histérico de la plaza.
41 | Anotar el nivel correspondiente al codigo.

42 | Anotar la escala de acuerdo al tabulador emitido por la S.H.C.P.

LOS SIGUIENTES DATOS SE REGISTRARAN EN TODOS LOS CASOS CITADOS

CON ANTERIORIDAD Y SOLO EN LOS CASOS DE CAMBIO DE ADSCRIPCION,

CAMBIO DE PUESTO, PROMOCION O TRANSFERENCIA, SE REGISTRARA L.O
INDICADO POR L.LOS NUMERALES 49 Y 50 DE ESTA GUIA DE LLENADO.

TIPO DE NOMBRAMIENTO
43 | Anotar el tipo de nombramiento si es de Confianza, Base 6 Interinato.
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AREA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,

PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFVICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.
FORMATO: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO RESGUARDO 4 ANOS

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo

VIGENCIA

44 | Anotar la fecha inicio 6 fin (segun sea el caso) del nombramiento de acuerdo a la fecha que
sefiala el oficio de autorizacién y/o afectacion presupuestaria que emite la Direccion General de
Recursos Humanos.

HORARIO
45 | Registrar el horario de labores del servidor publico de acuerdo al cédigo del puesto.

PERCEPCIONES:

Se registraran los siguientes datos en base al puesto que ocupara el servidor publico y de acuerdo
a los tabuladores de sueldos autorizados por Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

46 Registra la clave (s) de la partida (s) que correspondan al sueldo base, compensacion, prima
quinquenal, etc., de acuerdo al cédigo asignado.

47 Registra el codigo (s) de la partida (s) que correspondan al sueldo base, compensacion, prima
quinquenal, etc., de acuerdo al cédigo asignado.

48 | Anotar la denominacién de la (s) partida (s) que correspondan al sueldo base, compensacion,
prima quinquenal., etc., de acuerdo al c6digo asignado.
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,

PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFVICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.
FORMATO: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO RESGUARDO 4 ANOS

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo

49 | Registra el importe (s) actual (es) de acuerdo al codigo asignado y con base al tabulador de
sueldos vigente emitido por la S.H.C.P. (No aplica para ingresos y reingresos).

50 | Registra el importe que resulte de la diferencia del cédigo asignado (No aplica para ingresos y
reingresos).

51 | Registra el importe (s) acordado (s) de acuerdo al cédigo asignado y con base al tabulador de
sueldos vigente emitido por la S.H.C.P.

52 | Indicar con una X, SI 6 NO las percepciones se encuentran en el tabulador de sueldos vigente
emitido por la S.H.C.P.

53 | Indica el motivo referente al movimiento (para regularizar estructura si es el caso.)

54 | Indicar si existe alguna observacion referente al movimiento (nimero y fecha del oficio de
autorizacion.

55 | Registrar la clave presupuestaria de acuerdo a la indicada por la Direccién de General de
Programacion, Organizacion y Presupuesto.
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,

PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFVICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.
FORMATO: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO RESGUARDO 4 ANOS
Datos que deberan anotarse
Campo

DATOS SOLO PARA EL PERSONAL DE ENLACE Y MANDO

56 Anotar el nombre del puesto como lo indica el oficio de autorizacién.

57 Anotar el codigo del puesto como lo indica el oficio de autorizacion.

SUSTITUYE A

Se registraran los datos del personal que ocupaba la plaza.

58 | Anotar el apellido paterno del sustituido.

59 | Anotar el apellido materno del sustituido.
60 | Anotar el nombre (s) del sustituido.

61 Anotar el RFC del sustituido.

62 | Anotar el motivo que genera la vacante.
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SCT @' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
it VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

v TRANEPOATES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,

PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFVICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.
FORMATO: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO RESGUARDO 4 ANOS

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo

63 | Anotar la fecha en la cual se genera la vacante.

DATOS COMPLEMENTARIOS

64 Marca con una X, SI 6 NO labora actualmente en otra dependencia, de ser afirmativo se
anotaran los siguientes datos:

a) Denominacion de la dependencia

b) Denominacién del Puesto

c) Cédigo de la plaza que ocupa

d) Fecha de inicio de labores en la dependencia

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO
05 Espacio asignado para recabar la firma del servidor publico
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5CT @' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
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EnMURIERETERER
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AREA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,

PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS

SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.

FORMATO: CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO RESGUARDO 4 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo

Datos que deberan anotarse

66

AUTORIZACIONES

Espacios designados para recabar las firmas de autorizacién de los nombramientos del personal
operativo, enlace, mando y mando superior de acuerdo al oficio circular nimero 116.-1322 de
fecha 17 de mayo del 2001.

NOTA: La documentaciéon que debe anexarse para cada movimiento una vez que se cuente con
la autorizacion respectiva sera de acuerdo al oficio circular nimero 5.2-590 del 26 de mayo del
2006
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SLERETAN A BE VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

fBMURIERETEmEN
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AREA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,

PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS

FORMATO:

SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.
AVISOS DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL <
FEDERAL RESGUARDO 4 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo

Datos que deberan anotarse

10

DIiA: Anotar el dia de elaboracién del documento.
MES: Anotar el mes de elaboracion del documento.

ANO: Anotar el afio de elaboracién del documento.

No. DE DOCUMENTOS: Exclusivamente para folio de la Direccién General de Recursos
Humanos.

DOCUMENTO: Anotar el nimero de acuerdo al tipo de documento y en base al catalogo de
movimientos

MOVIMIENTO: Anotar el nimero de acuerdo al tipo de movimiento y en base al catdlogo de
movimientos

No. DE CONTROL INTERNO / DEPENDENCIA: Anotar el nimero de control interno

que cada una de las unidades administrativas lleva de la documentacién que ingresan al
Departamento de Movimientos de Personal.

NOMBRE: Anotar el nombre completo del servidor publico iniciando por el apellido paterno,
maternoy  nombre(s)

RFC: Anotar el RFC del servidor publico.

ADSCRIPCION DEL EMPLEADO: Anotar el nombre de la Unidad Administrativa a la que
pertenece.
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SCT @ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SLERETAN A BE VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

fBMURIERETEmEN
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AREA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

RECEPCION, VALIDAC[ON, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,
PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS
_SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.
AVISOS DE CAMBIO EEDSEIF-{LZ\?QON DE PERSONAL RESGUARDO 4 AROS

FORMATO:

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse

Campo

11 FECHA DE INGRESO : Anotar la fecha de ingreso a la S.C.T.

12 | CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP) : Anotar la Clave Unica de
Registro de Poblaciéon (CURP).

13 | NOMBRE DEL PUESTO: Anotar el nombre del puesto que ocupa el servidor publico, de
acuerdo al codigo del mismo.

14 | ESCALA: Anotar la escala con la que cobra pudiendo ser escala cero, uno 6 tres.
15 | NIVEL: Anotar el nivel del puesto con el que cobra el servidor publico.

CLAVE DE PAGO: Anotar la clave de pago, teniendo en cuenta el ramo, la partida con la que

16 | cobra, la unidad de adscripcion y el codigo del puesto.

ESTADO: Anotar el Estado de acuerdo al catalogo de Estados y Municipios donde se

171 encuentra laborando el servidor publico.

18 | MUNICIPIO Y/O DELEGACION: Anotar el Municipio y/o Delegacién de acuerdo al
catdlogo de Estados y Municipios donde se encuentra laborando el servidor publico.

19| ZONA: En zona de pago anotar la unidad donde se encuentra laborando el servidor publico.

20 | CLAVE PROGRAMATICA: Anotar la Clave Presupuestaria de 34 digitos de acuerdo a la unidad
administrativa que corresponda.

21 BAJA: En el caso de una baja marcar con una X en el recuadro.

22 DIA: Anotar el dia en la que causa baja el servidor publico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SLERETAN A BE VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

fBMURIERETEmEN
¥ "RAWEFPOATLE

AREA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,

PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS

FORMATO:

_SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.
AVISOS DE CAMBIO EEDSI;LLA?CION DE PERSONAL RESGUARDO 4 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo

Datos que deberan anotarse

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

MES: Anotar el mes en el que causa baja el servidor publico.

ANO: Anotar el afio en el que causa baja el servidor publico.
MOTIVO: Indicar el motivo de la baja.
LICENCIA: En el caso de una licencia marcar con una X en el recuadro.

TIPO: Anotar dentro de los recuadros correspondientes si la licencia es con sueldo completo,
Y2 sueldo 6 sin sueldo.

MOTIVO: Especificar cual es el motivo de la licencia, teniendo como base el tipo de licencia
que se indica en el numeral anterior.

DIAS: Anotar el total de dias que se le autorizan en la licencia.
DEL AL: Anotar la vigencia de la licencia (fecha de inicio y término de la misma).

REANUDACION DE LLABORES: En el caso de una reanudacién de labores marcar con
una X en el recuadro.

DIA: Anotar el dia en el cual el servidor publico reanudara labores.
MES: Anotar el mes en el cual el servidor publico reanudara labores.
ANO: Anotar el afio en el cual el servidor publico reanudara labores.

CAMBIODE RADICACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SLERETAN A BE VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
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AREA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,

PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QU,E IMPLICA MODIFVICACIC')N A LAS PERCEPCIONES DE LOS
,SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.
FORMATO: AVISOS DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL RESGUARDO 4 AROS
FEDERAL
Datos que deberan anotarse
Campo
RADICACION ANTERIOR:

35

36

37

38

39

40

41

42

43

LUGAR: Anotar el estado donde se encuentra laborando el servidor publico. Ejemplo : D.F.
UNIDAD PRESUPUESTAL: Anotar el nimero de la Unidad Administrativa a la que
pertenece el servidor publico. Ejemplo : 711

PROGRAMA SUBPROGRAMA: No se utiliza este espacio.

ESTADO: Anotar el nimero del Estado en el que radica actualmente, de acuerdo al catdlogo
de Estados y Municipios.

MUNICIPIO: Anotar el nimero del Municipio y/o Delegacion en el que radica actualmente,
de acuerdo al catalogo de Estados y Municipios.

ZONA DE PAGO: Anotar el nimero de la zona de pago en la que radica actualmente, de
acuerdo al catdlogo de Estados y Municipios.

REGION: Anotar el nimero de la regién en la que radica actualmente, de acuerdo al catdlogo de
Estados y Municipios.

SUELDO: Anotar el sueldo que esta percibiendo el servidor publico de acuerdo a su nivel y la
region.

RADICACION NUEVA:

A PARTIR DEL : Anotar la fecha en la que la plaza y recursos pasan a la nueva unidad
comenzando con el dia, mes y afio, lo anterior de acuerdo al certificado de tltimo pago y a la
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

SLERETAN A BE VIGENCIA: DICIEMBRE 2011
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AREA RESPONSABLE:

DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,

PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS

FORMATO:

_SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.
AVISOS DE CAMBIO EEDSI;LLA?CION DE PERSONAL RESGUARDO 4 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo

Datos que deberan anotarse

44

45

46

47

48

49

50

51

52

afectacion presupuestal.

LUGAR: Anotar la nueva radicacién del servidor publico. Ejemplo: Veracruz.

UNIDAD PRESUPUESTAL: Anotar el nimero de la unidad a la que pasa el servidor publico.
Ejemplo: 658.

PROGRAMA SUBPROGRAMA: No se utiliza este espacio.

ESTADO: Anotar el nimero del Estado de su nueva radicacion, de acuerdo al catdlogo de
Estados y Municipios.

MUNICIPIO Y/O DELEGACION: Anotar el nimero del Municipio y/o Delegacién de su
nueva radicacion, de acuerdo al catalogo de Estados y Municipios.

ZONA DE PAGO: Anotar el nimero de la zona de pago de su nueva radicacion, de acuerdo
al catalogo de estados y municipios.

REGION: Anotar el nimero de la regién de su nueva radicacién, de acuerdo al catalogo de
estados y municipios.

SUELDO: Anotar el sueldo que percibira el servidor publico de acuerdo a su nivel y la region.

OBSERVACIONES: Anotar la certificacion del pagador habilitado conteniendo la firma
autografa y el nombre del mismo, asi como también la clave presupuestal de 34 digitos de
acuerdo a la unidad que corresponda.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

RECEPCION, VALIDAC[ON, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,
PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS
_SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.
AVISOS DE CAMBIO EEDSEIF-{LZ\?QON DE PERSONAL RESGUARDO 4 AROS

GUIA DE LLENADO

FORMATO:

Datos que deberan anotarse
Campo

53 | PAGADOR HABILITADO: Anotar el nombre del pagador habilitado

PERCEPCIONES ACTUALES

54 | PARTIDA : Anotar el numero de las partidas que correspondan a las percepciones de acuerdo al
nivel y al puesto que ocupa el servidor publico, asi como la correspondiente al pago de prima
quinquenal si este fuera el caso (iniciando por el sueldo, compensacioén y por ultimo prima
quinquenal si este fuera el caso).

55 | IMPORTE: Anotar el importe correspondiente a las percepciones de acuerdo al nivel y al
puesto que ocupa el servidor publico y en base al tabulador de sueldos vigente.

50 | TOTAL: Anotar la suma total de las percepciones.

EL SUBDI RECTOR DE ADMINISRACION

57 | FIRMA: En este espacio firmara el titular del area administrativa no procediendo en ningin
caso firmar por poder o ausencia del titular.

58 | NOMBRE: Anotar el nombre completo del titular del area administrativa iniciando por el
apellido paterno, materno y nombre(s).
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AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

RECEPCION, VALIDACION, REGISTRO Y CONTROL DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE INGRESO,
PROCEDIMIENTO: REINGRESO, PROMOCION Y TRANSFERENCIA QUE IMPLICA MODIFICACION A LAS PERCEPCIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS EN LA NOMINA.
AVISOS DE CAMBIO DE SITUACION DE PERSONAL

FORMATO: EEDERAL RESGUARDO 4 ANOS
GUIA DE LLENADO
Campo Datos que deberan anotarse

ELDIRECTOR DE LA DEPENDENCIA

59 | FIRMA: En este espacio firmara el titular de la unidad administrativa no procediendo en
ningun caso firmar por poder o ausencia del titular.

60 | NOMBRE: Anotar el nombre completo del titular de la unidad administrativa iniciando por
el apellido paterno, materno y nombre(s).
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

Revisar las solicitudes del Programa de Conclusion de la Prestaciéon de Servicios en la
Administracion Publica Federal (Programa de Retiro), mediante la verificacion y analisis
de la documentaciéon que envien las Unidades Administrativas Centrales o Centros SCT,
de los trabajadores inscritos al mismo, con la finalidad de tramitar la ministraciéon de
recursos ante la Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: DICIEMBRE 2011

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

REVISION E INTEGRACION DE LAS SOLICITUDES DE LOS TRABAJADORES QUE SE APEGAN AL
PROGRAMA DE CONCLUSION DEFINITIVA DE SERVICIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

REGULAR LAS PERCEPCIONES A LAS QUE LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS TIENEN DERECHO, ASI

COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS, HACIENDO EFICIENTE LA ELABORACION DE LANOMINA'Y SU

PAGO, CON EL OBJETO DE REDUCIR COSTOS Y MEJORAR LA GESTION DE LOS RECURSOS
HUMANOS

correspondiente a la compensacién econdémica del personal beneficiado.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

El Departamento de Control de Plazas, sera responsable de verificar los datos
remitidos por cada Unidad Administrativa Central o Centro SCT, de los
servidores publicos inscritos al citado programa.

El Departamento de Control de Plazas, sera el responsable de tener una base de
datos del calculo correspondiente por cada trabajador inscrito al programa, a fin
de llevar un control.

El Departamento de Control de Plazas, sera el responsable de enviar la base
datos con la informacién del personal incorporado al programa de referencia
ante la Subdireccion de Noéminas, para la elaboracién de los finiquitos
correspondientes.

El Departamento de Control de Plazas, sera el responsable de subir la
informacién del personal inscrito al programa, al portal aplicativo de la
Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.

El Departamento de Control de Plazas, resguardara los expedientes integrados
por las Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT, para los efectos
conducentes.

CcODIGO MP-711-PR16-P01 REV. 1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

et bbb VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

PROCEDIMIENTO: REVISION E INTEGRACION DE LAS SOLICITUDES DE LOS TRABAJADORES QUE SE APEGAN AL PROGRAMA
’ DE CONCLUSION DEFINITIVA DE SERVICIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DURACION TOTAL: 6 DIAS 1 HORA 30 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

01 | Departamento de Control de Plazas | Recibe de la Subdireccion de Control de Plazas 15 min.
y Movimientos de Personal, original de los
expedientes enviados por las Unidades
Administrativas Centrales y/o Centros SCT, del
personal que se incorpora a dicho programa, el
cual se conforma por:

¢ Solicitud de Incorporacién al Programa
de Conclusion de la Prestacion de
Servicios en la Administraciéon Publica
Federal (MP-711-PR16-P01-F01).

e Dictamen (MP-711-PR16-P01-F02).

e Hoja Unica de Servicios.

e LEstado de cuenta ISSSTE.

e Notificacion de Pension Alimenticia.

e Licencia Prepensionaria.

¢ Renuncia (MP-711-PR16-P01-F03).

e Formatos de Aviso de Cambio de Situacién
de Personal Federal, Baja y Licencia.

e Formato Conclusion de la Prestacion de
Setvicios Anexo 1 (MP-711-PR16-P01-F04).

e Designacion de Beneficiarios (MP-711-
PR16-P01-F05).

e Anexo 1A (MP-711-PR16-P01-F06).

02 Analiza y valida la documentacion recibida. 30 min.

03 Verifica en el sistema de némina correspondiente | 15 min.
a la quincena, los datos personales de cada | x caso
trabajador.

04 Integra en una base de datos la informacién de | 2 dias
todos los casos recibidos de las Unidades
Administrativas Centrales y Centros SCT.
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VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS
PROCEDIMIENTO: REVISION E INTEGRACION DE LAS SOLICITUDES DE LOS TRABAJADORES QUE SE APEGAN AL PROGRAMA
DE CONCLUSION DEFINITIVA DE SERVICIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DURACION TOTAL: 6 DIAS 1 HORA 30 MINUTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Alslt: Responsable Descripcion Tiempo

05 Envia a la Subdireccion de Néminas, el archivo | 30 min.
de los servidores publicos incorporados al
programa en menciéon (Anexo 1A) de las
Unidades Administrativas Centrales y Centros
SCT, para la elaboracién de los finiquitos.

06 | Subdireccion de Nominas Elabora finiquitos del personal incorporado al 2 dias
programa en comento, le informa a las
Unidades Administrativas Centrales y Centros
SCT, involucrados para la realizacién del pago.

07 | Departamento de Control de Plazas | Resguarda expedientes integrados por las | 2 dfas

Unidades Administrativas Centrales y Centros
SCT.

TERMINA PROCEDIMIENTO

CcODIGO MP-711-PR16-P01 REV. 1
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Presente
El que suscribe 3, concddigo de puesto 4 | 5 ¥
nivel 6 ,adscrito a 7 , solicito a usted se autorice mi incorporacién al

Programa de Conclusién de Servicios en la Administracién Publica Federal para el ejercicio fiscal

2011, en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT).

Lo anterior, por asi convenir a mis intereses y en el entendido que conozco el contenido y alcance de
las Disposiciones del Programa de Conclusién de Servicios en la Administracion Publica Federal,
emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico (SHCP), para el ejercicio fiscal 2011 y de los

Lineamientos Internos para su operacion en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT).

Atentamente
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

PROCEDIMIENTO: REVISION E INTEGRACION DE LAS SOLICITUDES DE LOS TRABAJADORES QUE SE APEGAN AL PROGRAMA
' DE CONCLUSION DEFINITIVA DE SERVICIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

SOLICITUD DE INCORPORACIC')N,AL PROGRAMA DE )
FORMATO: CONCLUSION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS RESGUARDO 5ANOS
EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse

1 Lugar y fecha de elaboracion.

2 Nombre y cargo del titular de la Unidad Administrativa.

3 Nombre(s), apellidos paterno y materno (sin abreviaturas) del trabajador.

4 Coédigo del puesto que ostenta el trabajador de acuerdo al Catalogo Institucional de
Puestos.

5 Denominaciéon del puesto que ostenta el trabajador de acuerdo al Catilogo
Institucional de Puestos.

6 Nivel del puesto que ostenta el trabajador de acuerdo al Catilogo Institucional de
Puestos.

7 Area de adscripcion del trabajador.

8 Nombre(s), apellidos paterno y materno (sin abreviaturas) y firma del trabajador.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1

DICTAMEN SOBRE LA SOLICITUD DE INCORPORACION AL PROGRAMA
DE CONCLUSION DE SERVICIOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

3
Presente.

En relacion a su escrito de fecha (4) de (4)  del 2011, mediante el cual solicita su
incorporacion al Programa de Conclusion de Servicios en la Administracion Publica Federal.

Sobre el particular y de conformidad al numeral 6 de los Lineamientos Internos, para su
operacion en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes para la incorporacion al Programa
de Conclusion de Servicios en la Administracion Publica Federal para el ejercicio fiscal 2011

y al andlisis efectuado a las funciones y actividades que realiza en 5 , de ésta(e) a mi
cargo, se considera que 6 afecta las cargas de trabajo, metas y objetivos establecidos, por lo
que se dictamina 7 su solicitud.
Atentamente
8
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

REVISION E INTEGRACION DE LAS SOLICITUDES DE LOS TRABAJADORES QUE SE APEGAN AL PROGRAMA

SRR EHIC: DE CONCLUSION DEFINITIVA DE SERVICIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DICTAMEN SOBRE LA SOLICITUDDE
; INCORPORACION AL PROGRAMA DE CONCLUSION N
RO DE PRESTAC[ON DE SERVICIOS EN LA RN 5 ANOS
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL 2011
Datos que deberan anotarse
Campo
1 Nuamero y nombre de la Unidad Administrativa.
2 Lugar donde se expide el documento, asi como la fecha en que se requisita.
3 Nombre(s), apellidos paterno y materno (sin abreviaturas) del beneficiario del
Programa.
4 Dia y mes de la fecha de solicitud del trabajador de incorporacion al Programa.
5 Area de adscripcién del trabajador.
6 Si o No, segun sea el caso.
7 Procedente o improcedente, segun sea el caso.
8 Nombre, cargo y firma del titular de la unidad administrativa.
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MTRO. DIONISIO ARTURO PEREZ-JACOME

FRISCIONE

SECRETARIO DE COMUNICACIONES ATENCION: 2

Y TRANSPORTES PRESENTE.

PRESENTE.

El suscrito 3 , hago constar que con esta fecha, voluntariamente y por asi

convenir a mis intereses, doy por terminada mi relacion laboral con la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes, en lo particular, y con el Gobierno Federal, en lo general, y con toda relacién y cualquier
otro nexo que me haya ligado al mismo, expresamente al puesto de

y a la plaza que he venido ocupando hasta esta fecha 5

.

También manifiesto, que no me adeudan cantidad alguna por ningin concepto, ya que durante todo el
tiempo que se mantuvo vigente mi relacion de trabajo con la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes & incluso con otras dependencias u organismos del Gobierno Federal, desempefié¢ mis
servicios dentro de la jornada normal de labores, en los diferentes turnos que ésta Dependencia tiene
establecidos.

He otorgado a la Secretaria, finiquitos en cada periodo de pago, y me fueron pagadas todas y cada una
de las prestaciones a que tuve derecho conforme a la Ley, a las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes y a la Constancia de Nombramiento que acepté en su oportunidad.

Por ello, otorgo a la Secretaria y al Gobierno Federal en los términos mas amplios que sean
procedentes, el mas extenso finiquito que en derecho proceda, manifestando expresamente que por
separado, acepio sin ninguna reserva, el monto que se hace notar en el Finiquito por Conclusién de
Servicios que me corresponde, al haberme incorporado al Programa de Conclusién de Servicios en la
Administracion Piblica Federal aplicado a esta Secretaria, expresando mi plena conformidad con los
términos del mismo, y que no me reservo accion o derecho alguno que ejercitar con posterioridad en
su contra o en contra de cualquiera otra dependencia del Gobierno Federal, con la que haya tenido
relacion laboral, ya que con la presente, finiquita todas las relaciones que me hayan ligado con la
Administracion Pablica Federal.

Atentamente,
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

PROCEDIMIENTO: REVISION E INTEGRACION DE LAS SOLICITUDES DE LOS TRABAJADORES QUE SE APEGAN AL PROGRAMA
' DE CONCLUSION DEFINITIVA DE SERVICIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

FORMATO: RENUNCIA RESGUARDO 5 ANOS

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo

1 Lugar y fecha de elaboracion.

2 Nombre y cargo del titular de la Unidad Administrativa.

3 Nombre(s), apellidos paterno y materno (sin abreviaturas) del trabajador.

4 Cédigo del puesto que ostenta el trabajador de acuerdo al Catilogo Institucional de
Puestos.

5 Denominaciéon del puesto con antecedente de base del trabajador de acuerdo al
Catalogo Institucional de Puestos, en su caso.

6 Firma autégrafa; nombre (s) y apellidos paterno y materno (sin abreviaturas), Clave
Unica de Registro de Poblacién, Registro Federal de Contribuyentes y Filiacion del
trabajador.
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ANEXO 1

CONCLUSION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

Ciudad de México,,.a 1 de de 2011.

MTRO. DIONISIO ARTURO PEREZ-JACOME FRISCIONE
Secretario de Comunicaciones y Transportes

Presente

El que suscribe 2 hace constar que con esta
fecha, por asi convenir a mis intereses, renuncio al puesto de 3 , en la plaza
4 que he ocupado hasta el dia de hoy, y que doy por terminada la relacién

individual de trabajo que me vinculaba a esta Dependencia del Gobierno Federal y toda relacién
0 cualquier otro nexo que me haya ligado a la misma.

En el presente también manifiesto que no se me adeuda cantidad alguna por concepto de salarios
o prestaciones devengadas, ni por cualquier otro concepto nacido de la Ley o de mi relacién de
trabajo, puesto y plaza que desempeiiaba y he dado por terminado voluntariamente, motivo por el
cual libero de toda responsabilidad y otorgo el mas amplio finiquito de obligaciones que en
derecho proceda al Titular de esta Dependencia y al Ejecutivo Federal o a quien sus derechos
represente y que no me reservo accion o derecho alguno que ejercitar con posterioridad en su
contra o en contra de cualquier dependencia del Ejecutivo Federal, con la que haya tenido algin
contacto o relacion, misma que he dado por terminada y por la cual acepto sin ninguna reserva el
monto de la compensacién econdmica que se hace constar en la cédula de calculo individual que
me corresponde por haber aceptado la adhesion de la plaza que hasta el dia de hoy ocupé a los
beneficios que otorga el Oficio Circular 307-A.-1852 de fecha 4 de mayo de 2011, mediante el
cual se emiten las “Disposiciones especificas que determinan el mecanismo presupuestario y
establecen las medidas de pago que se deberan realizar, para llevar a cabo el otorgamiento de una
compensacion econdmica” (Disposiciones).

Considerando que las Disposiciones antes referidas, me otorgan los beneficios que en ellas se
contienen por mi conclusién de la prestacién de mis servicios en la Administracion Pablica
Federal y la cancelacién de mi plaza, manifiesto expresamente que estoy de acuerdo en que, en
caso de querer reingresar en fecha posterior a la Administracion Pablica Federal (APF), estaré
obligado a reintegrar a la Tesoreria de la Federacion, previamente a la fecha de mi reingreso, el
importe a valor presente considerando la inflacién por los conceptos netos a que se refieren los
incisos a), b), ) y e) del numeral 10 de las “Disposiciones especificas que determinan el
mecanismo presupuestario y establecen las medidas de pago que se deberén realizar, para llevar a
cabo el otorgamiento de una compensacion econdmica”, para asi recuperar mi antigiiedad laboral
en la misma, y que se hace constar en la Cédula de cilculo individual, convenio o finiquito
documento que firmé por concepto de la conclusién de la prestacién de servicios en la
Administracion Pablica Federal, en la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

5
Nombre, Firma y R.F.C.
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@' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS
PROCEDIMIENTO: REVISION E INTEGRACION DE LAS SOLICITUDES DE LOS TRABAJADORES QUE SE APEGAN AL PROGRAMA
’ DE CONCLUSION DEFINITIVA DE SERVICIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
FORMATO: ANEXO 1 RESGUARDO 5 ANOS
Datos que deberan anotarse
Campo

1 Fecha de baja del trabajador.

2 Nombre(s), apellidos paterno y materno (sin abreviaturas), del beneficiario del
Programa.

3 Denominacion de la plaza que ostenta el trabajador.

4 Codigo de la plaza que ostenta el trabajador.

5 Nombre(s), apellidos paterno y materno (sin abreviaturas), firma y RFC del
beneficiario del Programa.
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@ UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS EN CASO DE FALLECIMIENTO DEL
TRABAJADOR

2

Con fundamento en el numeral 17 de las “Disposiciones especificas que determinan el mecanismo presupuestario y
establecen las medidas de pago que se deberdn realizar, para llevar a cabo el otorgamiento de una compensacion
economica”, al personal operativo y de enlace que decida concluir la prestacién de sus servicios en la Administracién
Piblica Federal, aplicables a la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, para el ejercicio fiscal 2011; el cual
establece que tratdndose de personal que falleciere después de la fecha de su renuncia y antes de recibir la
compensacién econdmica respectiva, ésta se cubrird al (a los) beneficiario(s) que el mismo designe.

Por lo que yo 3 con filiacién 4 y CURP 5 , bajo protesta de
decir verdad, en pleno uso de mis facultades fisicas y mentales, signando al calce para su validez juridica y con motivo
de haberme acogido al Programa de Conclusion de Servicios en la Administracion Piblica Federal en la SCT, a partir
del 6 del 2011, fecha en que terminé mi relacién laboral con esta Dependencia del Ejecutivo
Federal, tengo a bien designar sin coaccién o presién alguna a los siguientes beneficiarios, para que, en caso de mi
fallecimiento, sean los que reciban la compensacién econdmica que me corresponde, por este Programa en concreto:

No. Nombre del (de la) beneficiario (a) Parentesco Porcentaje
1. 7 8 9
2. 7 8 9
3. 7 8 9
4, 7 8 9
5. 7 8 9

No omito manifestar que, en caso de fallecimiento del (o los) beneficiario(s) sefialado(s), se otorgue la compensacion
econdmica del Programa, al siguiente beneficiario en orden descendente, agregindole el porcentaje que le haya
correspondido al occiso.

Deslindando de toda responsabilidad a la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, por el pago efectuado a mi
(mis) beneficiario (s) con motivo de la presente designacion.

PROTESTO LO NECESARIO

10
(Nombre y firma del trabajador incorporado al Programa)

11 12
TESTIGO TESTIGO
(Nombre y firma) {Nombre y firma)
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

REVISION E INTEGRACION DE LAS SOLICITUDES DE LOS TRABAJADORES QUE SE APEGAN AL PROGRAMA

SRR EHIC: DE CONCLUSION DEFINITIVA DE SERVICIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
oo, OESGUCON BETCHIOSESO0 e
GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
1 Nuamero y nombre de la Unidad Administrativa.
2 Lugar y fecha de elaboracién del formato.
3 Nombre(s), apellidos paterno y materno (sin abreviaturas) del trabajador

incorporado al Programa.

4 Filiacién del trabajador.
5 Clave Unica de Registro de Poblacién del trabajador.
6 Fecha de baja del trabajador.
7 Nombre(s) apellido paterno y materno del (los) beneficiario(s).
8 Parentesco con el trabajador.
9 Porcentaje designado por el trabajador al beneficiario.
10 Nombre y firma del trabajador incorporado al Programa.

11y12 Nombre y firma de testigos.
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AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:
FORMATO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DICIEMBRE DE 2011

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

REVISION E INTEGRACION DE LAS SOLICITUDES DE LOS TRABAJADORES QUE SE APEGAN AL PROGRAMA
DE CONCLUSION DEFINITIVA DE SERVICIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ANEXO 1-A RESGUARDO 5 ANOS

GUIA DE LLENADO

Campo Datos que deberan anotarse
1 Numero consecutivo (secuencia).
2 Numero de la Unidad Administrativa y/o Centro SCT.
3 Nuamero de la subunidad.
4 Nuamero de empleado como esta en el Sistema Meta 4.
5 Nombre completo como esta en el Sistema Meta 4.
6 Apellido paterno como esta en el Sistema Meta 4.
7 Apellido materno como esta en el Sistema Meta 4.
8 RFC (13 digitos), sin guiones como esta en el Sistema Meta 4.
9 CURP (18 digitos) como esta en el Sistema Meta 4.
10 Codigo de puesto como esta en el Sistema Meta 4.
11 Nivel salarial (hasta 3 digitos) como esta en el Sistema Meta 4.
12 Regién (un digito y en nimero ardbigo) como esta en el Sistema Meta 4.
13 Numero de plaza como esta en el Sistema Meta 4.
14 Sueldo base concepto 07 como esta en el Sistema Meta 4.
15 Compensacion garantizada concepto 06 como esta en el Sistema Meta 4.
16 Otras prestaciones conceptos 38, 44, 46 y 77 como esta en el Sistema Meta 4.
17 Quinquenio (hasta 5) como esta en el Sistema Meta 4.
18 Sueldo integrado, es la suma de las columnas N, O, Py Q.
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@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

PROCEDIMIENTO: REVISION E INTEGRACION DE LAS SOLICITUDES DE LOS TRABAJADORES QUE SE APEGAN AL PROGRAMA
’ DE CONCLUSION DEFINITIVA DE SERVICIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

FORMATO: ANEXO 1-A RESGUARDO 5 ANOS

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo

19 Anos de servicio que se estan considerando para su liquidacion (a dos digitos).

20 Meses de servicio que se estan considerando para su liquidacién (a dos digitos).

21 Dias de servicio que se estan considerando para su liquidacion (a dos digitos).

22 Fecha de baja (en la que causa baja el trabajador registrar a dos digitos los dias y los
meses, los afios se registran a cuatro digitos, separados por diagonales).

23 Compensacion bruta (columna que sera requisitada por el area de control de plazas).

24 ISR (columna que sera requisitada por el area de control de plazas).

25 Prestamos ISSSTE, lo establecido en el estado de cuenta otorgado por el ISSSTE
(corto y mediano plazo, asi como complementario columna que sera requisitada por
cada Unidad Administrativa).

26 Pension alimenticia (porcentaje de descuento que se aplicara del finiquito).

27 Descuentos varios (montos a descontar por faltas, retardos, etc.).

28 Compensacion neta (es lo que resulte del monto de la columna W menos los
montos de las columnas X, Y, Z y AA.

29 Observaciones y nombre de beneficiario de la pensiéon econémica (poner nombres
completos).

30 Fecha de ingreso al Gobierno Federal (registrar a dos digitos los dias y los meses, los
afios se registran a cuatro digitos, separados por diagonales).

31 Fecha de ingreso a la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (registrar a dos
digitos los dias y los meses, los afios se registran a cuatro digitos, separados por
diagonales).

32 Licencias sin goce de sueldo y/o periodos no laborados en el gobierno federal
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@' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
DICIEMBRE DE 2011

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PLAZAS

PROCEDIMIENTO: REVISION E INTEGRACION DE LAS SOLICITUDES DE LOS TRABAJADORES QUE SE APEGAN AL PROGRAMA
' DE CONCLUSION DEFINITIVA DE SERVICIOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

FORMATO: ANEXO 1-A RESGUARDO 5 ANOS

GUIA DE LLENADO

Datos que deberan anotarse
Campo

(registrar la fecha interrumpidas en las cuales no se haya gozado de sueldo).

33 Régimen de jubilacion (poner el 1 si el trabajador opto por el concepto decimo
transitorio y 2 si el trabajador opto por cuentas individuales).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS
oM RIRAR SN VIGENCIA: ABRIL DE 2012

#imaRLEoMiLSy

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION E IDENTIFICACION DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE LA EXPEDICION, REPOSICION, CANCELACION Y RESELLO
DE IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN
DERECHO LOS TRABAJADORES, ASi COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS

OBJETIVO ESTRATEGICO:

OBJETIVO

Dotar oportunamente de una identificacion, mediante la expedicién a todo el personal de
la Secretarfa, de la credencial administrativa y del carnet correspondiente, a los servidores
publicos titulares de las Unidades Administrativas Centrales y Centros SCT, con el fin de
acreditarlos, a efecto de que puedan, en su caso, cumplir legalmente con sus funciones.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. El Departamento de Contratacién e Identificaciones de Personal, sera el responsable
de tramitar, registrar y controlar la expedicién, reposicion y cancelacion de los
documentos de identificacion de los servidores publicos de la Secretaria.

2. El Departamento de Contratacion e Identificaciones de Personal, informara a las
unidades administrativas de la Secretaria, que sera de su responsabilidad, solicitar con
oportunidad las credenciales administrativas, para atender sus requerimientos a corto
plazo.

3. La expedicion y resello de las credenciales de inspectores de vias generales de
comunicacioén, sera responsabilidad de las Unidades Administrativas Centrales
facultadas para realizar la inspeccion de vias generales de comunicacion, en la
modalidad correspondiente.

4. El Departamento de Contrataciéon e Identificaciones de Personal, atendera el
requerimiento de Carnets, para los Titulares de las Unidades Administrativas de esta
Secretaria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
: HUMANOS
oM RIRAR SN VIGENCIA: ABRIL DE 2012

#HoiEaRLE MLy

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION E IDENTIFICACION DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE LA EXPEDICION, REPOSICION, CANCELACION Y RESELLO
DE IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
ATENDER OPORTUNAMENTE EL OTORGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES A QUE TIENEN
DERECHO LOS TRABAJADORES, ASi COMO TRANSPARENTAR LAS MISMAS

OBJETIVO ESTRATEGICO:

5. Los funcionarios facultados para firmar los documentos de identificacion, seran:

Funcionario: Identificacion:
Director General de Recursos Credenciales administrativas,
Humanos para  personal  adscrito a
Unidades Administrativas

Centrales y Centros SCT.

Secretario del Ramo Carnets para Subsecretarios vy
Oficial Mayor.
Oficial Mayor Carnets para Secretario,

Coordinadores Generales, Jefes
de Unidad y  Directores
Generales.

6. Los servidores publicos seran responsables de la posesion y buen uso de sus
identificaciones; en el caso de extravio o robo, se reportara al area administrativa de
adscripcion, levantando el acta ante el Juez Civico o su equivalente en la Delegacion
Politica o Municipio que cotresponda, para los tramites de cancelacién y / o
reposicion.

7. El Departamento de Contratacion e Identificaciones de Personal, sera el responsable
de resellar las identificaciones de los servidores publicos de la SCT, (credenciales
administrativas y carnets) al inicio de cada ejercicio presupuestal, de conformidad al
comunicado que se emita sobre el particular.

8. El Departamento de Contrataciéon e Identificaciones de Personal, sélo llevara a cabo
el resello de la credencial administrativa para personal de los Centros SCT; a nivel
central, no se realiza la actividad, porque las identificaciones son permanentes debido
a la tarjeta que se utiliza en su elaboracion.

9. El Departamento de Contrataciéon e Identificaciones de Personal, registrara la
cancelacién de las identificaciones (carnets o credenciales administrativas) por
deterioro o diversos motivos de baja del personal; conforme al oficio remitido por la
unidad administrativa de adscripcion del trabajador; las archivara durante dos anos, de
acuerdo a lo establecido en el Catalogo de Clasificacion Archivistica, cumplido el
periodo, las enviara al archivo de Concentracion de la SCT.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

E:{u'._.':.'.,'ﬂ.‘;:.. VIGENCIA: ABRIL DE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION E IDENTIFICACIONES DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE LA EXPEDICION, REPOSICION, CANCELACION Y RESELLO
’ DE IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
DURACION TOTAL: 7DIAS, 1 HR., 45 MIN (CREDENCIALES ADMINISTRATIVAS); 8 DIAS, 4 HRS, 25 MIN (CARNETS PARA

PERSONAL DE MANDO)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

CREDENCIALADMINISTRATIVA
EXPEDICION O REEXPEDICION

01 | Subdireccién de Administracion de | Recibe oficio de solicitud de la Unidad 30 min.
Personal Administrativa Central o Centro SCT, para la
Expedicién,  Reposicién,  Resello o
Cancelacién de Credencial Administrativa
de Unidades Administrativas Centrales
(MP-711-PR17-P01-F01), Credencial
Administrativa de Centros SCT (MP-711-
PR17-P01-F02), segin sea el caso; revisa,
registra y turna para su atencion.

02 | Departamento de Contratacion e Recibe y registra solicitud para la expedicion 30 min.
Identificaciones de Personal o reposicion de Credencial Administrativa,
con copia de la Constancia de
Nombramiento del interesado (con numero
de empleado) o Recibo de Pago SCT, y en
caso de reposicion por extravio o robo, Acta
emitida por un Juez Civico.

03 Verifica si existen antecedentes de la 15 min.
Credencial Administrativa requerida, para
determinar si es una reexpedicion o si es por
primera vez (en este supuesto, a nivel
central, se cita al servidor publico para la
toma de imagenes).

04 Realiza la toma de imagenes (foto, firma y 5 min.
huella) al servidor publico adscrito a Unidad
Administrativa Central; en el caso de
personal foraneo, el Centro SCT, envia las
imagenes en formato JPG, junto con la
documentacion antes referida.
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B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: ABRIL DE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION E IDENTIFICACIONES DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE LA EXPEDICION, REPOSICION, CANC[ELACION Y RESELLO
’ DE IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

DURACION TOTAL: 7DIAS, 1 HR., 45 MIN (CREDENCIALES ADMINISTRATIVAS); 8 DIAS, 4 HRS, 25 MIN (CARNETS PARA
PERSONAL DE MANDO)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

05 Guarda y controla las imagenes, para futuras 5 min.
expediciones, en la base de datos
correspondiente.

06 Imprime Credencial Administrativa 20 min.
solicitada, con numero de folio, datos
personales y laborales del servidor publico,
firma del titular de la Direcciéon General de
Recursos Humanos y sello de vigencia
correspondiente al afio en curso.

07 Elabora oficio con firma del titular de la 2 horas
Subdireccién de Administracién de Personal,
en O/1 copia, asi como relacién de
credenciales, para la Direccién de Seguridad y
Proteccion Civil de la Direcciéon General de
Recursos Materiales, con el propésito de que
se carguen los privilegios para el control de
accesos a las instalaciones de la Secretatia, en
Unidades Administrativas Centrales.

08 Distribuye de la siguiente manera: 30 min.

Direccién de Seguridad y Proteccion Civil
e Oficio y relacion, originales.
e Credenciales.

Departamento de Contratacion e
Identificaciones de Personal

e Acuse de recibo, original.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

-';l:{._.'::ﬁ%i:.‘u VIGENCIA: ABRIL DE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION E IDENTIFICACIONES DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE LA EXPEDICION, REPOSICION, CANCELACION Y RESELLO
’ DE IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
DURACION TOTAL: 7DIAS, 1 HR., 45 MIN (CREDENCIALES ADMINISTRATIVAS); 8 DIAS, 4 HRS, 25 MIN (CARNETS PARA
PERSONAL DE MANDO)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

09 Recibe de la Direccion de Seguridad y 1 dia
Proteccion Civil de la Direccion General de
Recursos ~ Materiales  las  Credenciales
Administrativas cargadas con los privilegios
para el control de accesos, para ser entregadas
a las Unidades Administrativas Centrales.

10 Elabora oficio dirigido a la Unidad 1 dia
Administrativa  Central o Centro SCT
solicitante, para la entrega de la(s)
Credencial(es) Administrativa(s), con firma del
titular de la Subdirecciéon de Administracion
de Personal, en O/1 copia, anexando relacién
para acuse de recibido del interesado.

11 Distribuye de la siguiente manera: 30 min.
- Unidad Administrativa Central o Centro
SCT solicitante (cuando éstas acuden al
Departamento y reciben directamente la
identificacion) u Oficina de
Correspondencia de la Subdirecciéon de
Recursos Materiales de la  Oficialia
Mayor.
e Oficio, original.
e  Relacion, original.
e  Oficio, copia para acuse de recibido.
e (Credenciales.

12 Recibe de la Subdireccion de Recursos 1 dia
Materiales de la Oficialia Mayor, acuse
original de la entrega a la Unidad
Administrativa Central, del oficio, relaciéon y
credencial; y de la Unidad Administrativa
Central o Centro SCT, acuse de recibido de
la credencial, por parte del interesado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

mErRETasle ay

oM USEAZIEN LD VIGENCIA: ABRIL DE 2012

TREARLEDETIR

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION E IDENTIFICACIONES DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE LA EXPEDICION, REPOSICION, CANC[ELACION Y RESELLO
’ DE IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

DURACION TOTAL: 7DIAS, 1 HR., 45 MIN (CREDENCIALES ADMINISTRATIVAS); 8 DIAS, 4 HRS, 25 MIN (CARNETS PARA
PERSONAL DE MANDO)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

13 Registra los cambios y ndmeros de 15 min.
credenciales expedidas en la base de datos
correspondiente y archiva original del Acuse
de recibido del oficio y de la credencial.

RESELLO
14 Recibe, del Jefe del Departamento de 30 min.
Recursos Humanos de los CSCT, conforme
al calendario establecido, oficio original,
relacion y credenciales administrativas, para
el resello del afio en curso, de las
identificaciones de los servidores publicos
adscritos a su unidad administrativa.

15 Verifica que el servidor puiblico se encuentre 30 min.
en activo. De no ser asi, se devuelve al
CSCT, sin  resellar, para que éste
posteriormente, solicite al Departamento, su
cancelacién, mediante oficio.

16 Resella la Credencial Administrativa, registra 1 dia
y controla la informacion, en la base de datos
correspondiente.

17 Entrega al Centro SCT las credenciales 15 min.
reselladas, recabando acuse en el mismo
oficio de solicitud para el resello.

CANCELACION

18 Recibe oficio original enviado por la Unidad 30 min.
Administrativa Central o Centro SCT,
adjuntando la Credencial Administrativa, y en
caso de extravio, acta levantada ante el Juez
Civico o su equivalente de la Delegacion
Politica en el D.F. o Delegacién Estatal, para
proceder a la cancelacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

mErRETasle ay

oM USEAZIEN LD VIGENCIA: ABRIL DE 2012

TREARLEDETIR

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION E IDENTIFICACIONES DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE LA EXPEDICION, REPOSICION, CANC[ELACION Y RESELLO
’ DE IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

DURACION TOTAL: 7DIAS, 1 HR., 45 MIN (CREDENCIALES ADMINISTRATIVAS); 8 DIAS, 4 HRS, 25 MIN (CARNETS PARA
PERSONAL DE MANDO)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

19 Cancela  ndmero de la  Credencial 30 min.
Administrativa en la base de datos
correspondiente; la etiqueta como cancelada y
la archiva, para su posterior tramite de envio
al Archivo de Concentracion

20 Elabora oficio y relacién, en O/1 copia, 1 dia
recaba firma del titular de la Subdireccion de
Administracion de Personal, envia a Ia
Direcciéon de Seguridad y Proteccion Civil,
informandole de la cancelaciéon de la(s)
Credencial(es) Administrativa(s) central(es),
para que realice la cancelaciéon de privilegios
para acceso a instalaciones.

21 Entrega a la Direccion de Seguridad y 30 min.
Proteccion Civil:

e Oficio y Relacion, originales.
e Credenciales.
e Oficio, copia para acuse de recibido.

22 Recibe oficio original de la Direcciéon de 1 dia
Seguridad y Proteccion Civil con la Credencial
Administrativa cancelada, para el archivo
correspondiente.

23 Registra y controla en una base de datos los 30 min.
numeros de credenciales canceladas.

24 Archiva la siguiente documentacion: 30 min.

e Oficio de solicitud de expedicion,
resello o cancelaciéon de credenciales
administrativas, original.

e Relaciéon de credenciales (expedidas,
reselladas o canceladas), copia.
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B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: ABRIL DE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION E IDENTIFICACIONES DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE LA EXPEDICION, REPOSICION, CANC[ELACION Y RESELLO
’ DE IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

DURACION TOTAL: 7DIAS, 1 HR., 45 MIN (CREDENCIALES ADMINISTRATIVAS); 8 DIAS, 4 HRS, 25 MIN (CARNETS PARA
PERSONAL DE MANDO)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

e Constancia de Nombramiento o
Recibo de pago SCT (en su caso),
copia.

e Acta expedida por autoridad judicial
(en los casos de reexpediciones por
robo o extravio), original.

e Acuse del Oficio de solicitud para la
carga de privilegios, original.

e Relacion de credenciales que se
turnan para la carga de privilegios,
copia.

e Credencial(es) cancelada(s).

CARNETS PARA FUNCIONARIOS
PUBLICOS DE MANDO
EXPEDICION O REPOSICION

25 | Subdireccion de Administracion de Recibe oficio de solicitud de la Unidad 30 min.
Personal Administrativa Central o Centro SCT, para la
expedicion, reposicion, cancelacién o resello
de Carnets para Funcionarios Publicos de
Mando Titulares de las Unidades
Administrativas (MP-711-PR17-P01-F03)
con firma del Secretario del Ramo; (MP-711-
PR17-P01-F04) con firma del Oficial Mayor,
revisa, registra y turna para atencion.

26 | Departamento de Contratacion e Recibe y registra solicitud para la expedicion 30 min.
Identificaciones de Personal o reposicion de Carnets para Funcionarios
Publicos de Mando (Titulares de las
Unidades Administrativas), con copia de la
Constancia de Nombramiento del interesado
y del Recibo de Pago SCT. En caso de robo
o extravio, adicionalmente, original del Acta
levantada ante el Juez Civico o equivalente.
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B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: ABRIL DE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION E IDENTIFICACIONES DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE LA EXPEDICION, REPOSICION, CANC[ELACION Y RESELLO
’ DE IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

DURACION TOTAL: 7DIAS, 1 HR., 45 MIN (CREDENCIALES ADMINISTRATIVAS); 8 DIAS, 4 HRS, 25 MIN (CARNETS PARA
PERSONAL DE MANDO)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

27 Verifica si existen antecedentes para 15 min.
determinar si es por primera vez o una
reexpedicion.

28 Realiza, a nivel central, toma de imagenes 5 min.
(foto, firma y huella) del servidor publico
interesado; en el caso de personal foraneo, el
Centro SCT, envia las imagenes en formato
JPG, junto con la documentacién antes
referida.

29 Guarda las imagenes, en la base de datos 5 min.
interna, para futuras reposiciones y control.

30 Prepara la informacién e imprime el Carnet, 1 dia
con numero de folio, datos personales y
laborales del servidor publico.

31 Recaba firma del Secretario del Ramo o del Variable
Oficial Mayor, segun corresponda, a través
del  Director  General Adjunto de
Administracion de Personal.

32 Elabora oficio y recaba firma del titular de la 1 dia
Subditeccién de Administracion de Personal,
en O/1 copia, pata gestionar ante la
Subdireccion de Recursos Materiales de la
Oficialla ~ Mayor, el  enmicado vy
encuadernacion del carnet.

33 Entrega a la Subdireccién de Recursos 30 min.
Materiales de la Oficialia Mayor:

e Oficio, original.
e Credencial tipo carnet.

e Oficio, copia para acuse de recibido.
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B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: ABRIL DE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION E IDENTIFICACIONES DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE LA EXPEDICION, REPOSICION, CANC[ELACION Y RESELLO
’ DE IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

DURACION TOTAL: 7DIAS, 1 HR., 45 MIN (CREDENCIALES ADMINISTRATIVAS); 8 DIAS, 4 HRS, 25 MIN (CARNETS PARA
PERSONAL DE MANDO)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

34 Recibe de la Subdireccion de Recursos 1 dia
Materiales de la Oficialia Mayor, el Carnet
encuadernado y enmicado; imprime sello en
relieve y sello de vigencia correspondiente al
afio en curso, para su envio a la Unidad
Administrativa Central o Centro SCT
solicitante.

35 Elabora oficio dirigido a la Unidad 1 dia
Administrativa Central o Centro SCT
solicitante, para la entrega del Carnet, con
firma del titular de la Subdireccién de
Administracién de Personal, en O/1 copia,
y elabora relacién para acuse de recibido del
interesado.

36 Distribuye de la siguiente manera: 30 min.

Unidad Administrativa Central o Centro
SCT solicitante u Oficina de
Correspondencia de la Subdireccién de
Recursos Materiales de la Oficialia Mayor

e Oficio, original.

e  Relacion, original.

e  Oficio, copia para acuse de recibido.

e (Carnet.

37 Recibe de la Subdireccion de Recursos
Materiales de la Oficialia Mayor, acuse 1 dia
original de la entrega a la Unidad
Administrativa Central del oficio, relacion y
Carnet; y de la Unidad Administrativa
Central o Centro SCT, acuse de recibido del
Carnet, por parte del interesado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

mErRETasle ay

oM USEAZIEN LD VIGENCIA: ABRIL DE 2012

TREARLEDETIR

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION E IDENTIFICACIONES DE PERSONAL

PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE LA EXPEDICION, REPOSICION, CANC[ELACION Y RESELLO
’ DE IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

DURACION TOTAL: 7DIAS, 1 HR., 45 MIN (CREDENCIALES ADMINISTRATIVAS); 8 DIAS, 4 HRS, 25 MIN (CARNETS PARA
PERSONAL DE MANDO)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actv.

N° Responsable Descripcion Tiempo

38 Registra los cambios y nimeros de Carnets 15 min.
expedidos en la  base de datos
correspondiente y archiva original del acuse
de recibido del oficio y de la identificacion.

RESELLO

39 Recibe, conforme al calendario establecido, 1 dia
oficio original, relacién y Carnets, para el
resello del afio en curso, de los servidores
pablicos  Titulares de las  Unidades
Administrativas Centrales y Centros SCT.

40 Verifica que el servidor publico continte en 30 min.
activo; de no ser asi, se devuelve a la unidad
administrativa sin resellar, para que ésta
posteriormente, solicite al Departamento, su
cancelacién, mediante oficio.

41 Resella los Carnets, registra y controla la 1 dia
informacién en la  base de datos
correspondiente.

42 Entrega a la unidad administrativa central o 15 min.
centtro SCT, los Carnets resellados,
recabando acuse en el oficio de solicitud
para el resello.

CANCELACION

43 Recibe oficio original enviado por la Unidad 1 dia
Administrativa Central o Centro SCT,
adjuntando el Carnet, y en caso de robo o
extravio, el original del acta levantada ante el
Ministerio Publico.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

-';E._'J'._,‘:.'L'J!.‘.;:.n VIGENCIA: ABRIL DE 2012
AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTRATACION E IDENTIFICACIONES DE PERSONAL
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE LA EXPEDICION, REPOSICION, CANCELACION Y RESELLO
’ DE IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
DURACION TOTAL: 7DIAS, 1 HR., 45 MIN (CREDENCIALES ADMINISTRATIVAS); 8 DIAS, 4 HRS, 25 MIN (CARNETS PARA

PERSONAL DE MANDO)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

A;It: ) Responsable Descripcion Tiempo
44 Cancela el nimero del Carnet en la base de 30 min.
datos correspondiente y lo etiqueta como
cancelado.
45 Archiva la siguiente documentacion: 30 min.

e Oficio de solicitud de expedicion,
resello o cancelacion de Carnet,
original.

e Relaciéon de Carnets (expedicion,
resello o cancelacién), copia.

e Constancia de Nombramiento o
Recibo de Pago SCT (en su caso),
copia.

e Acta expedida por autoridad judicial
(en el caso de reexpediciones por
robo o extravio), original.

e Carnet(s) cancelado(s).

e Acuse de recibo, copia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Adscripcion Cadigo de puesto
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SECRETARIA DE

COMUNICACIONES
Y TRANSPORTES

[E} EEEI;F:“EHRV_ID-GII PUBLICO
RFC: {10}
I (11}
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS
T e s VIGENCIA: ABRIL DE 2012

e e e
¥ THANSFORTES

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE LA EXPEDICION, REPOSICION, CANCELAClON Y RESELLO
' DE IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
; CREDENCIAL ADMINISTRATIVA DE UNIDADES SERVIDOR PUBLICO DE LA
FORMATO: ADMINISTRATIVAS CENTRALES RESGUARDO scT
Campo Datos que deberan anotarse
Numero de la credencial de la credencial expedida.
2 Dia, mes y afo.
3 Fotografia digitalizada para identificar al servidor publico.
4 Nombre (s), apellido paterno y materno del servidor publico.
5 Unidad Administrativa en la que esta adscrito el servidor publico.
6 Cédigo de puesto que ostenta el servidor publico.
7 Firma digitalizada del titular de la Direcciéon General de Recursos Humanos.
8 Direccién General de Recursos Humanos.
9 Firma digitalizada del servidor publico.
10 Clave  Unica de Registro de Poblacién (CURP) y Registro Federal de
Contribuyentes (RFC) del servidor publico.
11 Numero de empleado (ID) del servidor publico.
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CREDENCIAL

EXPEDICION

NOMBRE
(4)

ADSCRIPOION
(5)

(1)
(2)

SECRETARIA DE
SC COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES

CODIGO DE PUESTD
(6)
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(7y | (1) | (7) (7 | (@) | (7)

VALIDA SOLO CON LA VIGENCIA RESPECTIVA

(8) (9)

EL DIRECTOR GEMERAL DE EL SERVIDOR PUBLICO
RECURSOS HUMANGS FiLiacion: rrc (10)
curp: curep (11)
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SECEUTAR A @
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¥ TRANSTORYLS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS
VIGENCIA: ABRIL DE 2012

AREA RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL
PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y CONTROL DE LA EXPEDICION, REPOSICION, CANCELAClON Y RESELLO
' DE IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
FORMATO: CREDENCIALES ADMINISTRATIVAS DE CENTROS RESGUARDO SERVIDOR PUBLICO DE LA
SCT SCT
Campo Datos que deberan anotarse
Numero de la credencial de la credencial expedida.
2 Dia, mes y ano.
3 Fotografia digitalizada para identificar al servidor publico.
4 Nombre (s), apellido paterno y materno del servidor publico.
5 Centro SCT al que esta adscrito el servidor publico.
6 Cébdigo de puesto que ostenta el servidor publico.
7 Espacio para el resello de la vigencia anual. Solo en el caso del formato para las
credenciales administrativas de los Centros SCT.
8 Firma digitalizada
9 Firma digitalizada del servidor publico.
10 Registro Federal de Contribuyentes (RFC) con homoclave del servidor puiblico.
11 Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP) del servidor publico.
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ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

CREDENCIAL No. MS 0000

COMO SERVIDOR PUBLICO DE ESTA
1 DEPENDENCIA ADSCRITO A!
2 g
EL G SERVIDOR PUBLICO EM SU CARACTER DE
LA PRESENTE ACREDITA LA PERSONALIDAD DEL C 1“
3
- 4
FILIACION 19 { a }
CLIRP 5 = _
EL C. SECRETARIO
COomGO: E BE, BCOLICITA & LAS AUTCGMIDADNE CIVILEE ¥ MLITAAEE R APOYD
CRCMTUND ¥ EFICAT (S0Es LS (L TITULAS S L FRESEmTE s
PUESTO ? EFECTUAN ACTO0 SHERENTER A B4 CANGE
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VIGENCIA VIGENCIA

12
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ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

CREDENCIAL No. MS 0000

COMO SERVIDOR PLUBLICO DE ESTA

1 DEPENDENGIA ADSCRITO A:
2
]
EL C. SERVIDOR PUBLICO EN SU CARACTER DE:
L& PREGENTE ACREDITA LA PERSONALIDAD DEL O 10
3
FILIACICN: 4 1 l b ],
CURP: g
G QFWGIAL MAYDR
I:DU”}U E B BOUCTA, A LAY almOsDelEE Chalel v WILITERES B AsCiets
CHCETURD ¥ EFICAT FAFTA OUE EL TITLLAR OF LA TOE SENTE PLED
PUESTO: 7 EFECTUAN ACTDE 1HERENTED A 5 CARGD
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VIGENCIA VIGENCIA

12
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BLC2NTAR A& DL
bW AR FEER
¥ TRANSTORYLS

AREA RESPONSABLE:
PROCEDIMIENTO:

FORMATO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS
VIGENCIA: ABRIL DE 2012

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS AL PERSONAL

TRAMITE Y CONTROL DE LA EXPEDICION, REPOSICION, CANC!ELACION Y RESELLO
DE IDENTIFICACIONES PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

CARNETS PARA FUNCIONARIOS PUBLICOS DE
MANDO TITULARES DE LAS UNIDADES RESGUARDO SERVIDOR gg$L|co DELA
ADMINISTRATIVAS

GUIA DE LLENADO

Campo

Datos que deberan anotarse

O© o0 N &N Ul B~ LN

—_ =
- O

12

Fotografia digitalizada del servidor publico.

Firma digitalizada del servidor publico.

Nombre (s), apellido paterno y materno del servidor publico.

Registro Federal de Contribuyentes del servidor publico.

Clave Unica de Registro de Poblacion del servidor publico.

Cébdigo de puesto del servidor publico.

Denominacion del puesto del servidor publico.

Numero de la credencial, anteponiendo las siglas MS (mando superior).

Unidad administrativa de adscripcién del servidor publico.

Cargo del funcionario piblico (conforme la estructura organizacional autorizada).

a).- Firma y cargo del funcionatio que autoriza la identificacién C. Secretario, para:
Subsecretario y Oficial Mayor.

b).- Firma y cargo del funcionario que autoriza la identificacién C. Oficial Mayor,
para: Director General, Jefe de Unidad y Coordinador General.

Impresiéon del sello oficial en relieve y del sello de vigencia, con ribrica de
autorizacion del funcionario autorizado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE DE 2022
Fecha de Tipo de Nombre del Proceso o No. de . . .
autorizacion . .. ., Descripcion del Cambio
. Cambio Procedimiento Revision
del cambio
17/06/2009 Total Manual de Procedimientos 0 Elaboracién inicial
11/03/2010 Parcial Procedimiento Difusién de las Normas 1 Se incorpora el procedimiento, con
Generales de Control Interno entre las el objeto de establecer la difusién
Unidades Administrativas de la SCT oportuna de Normas Generales de
(MP-711-P07-P11). Control Interno y asegurar el
conocimiento de las mismas entre el
personal.
10/09/2010 | PARCIAL | MP-711-PR0O1-PO1 AL P09; MP- Se eliminan 132 procedimientos

711-PRO1-P12 AL P15; MP-711-
PRO1-P21 AL P35; MP-711-PRO1-
P38 AL P41; MP-711-PR0O1-P43;
MP-711-PRO1-P45; MP-711-PRO1-
P49 AL P50; MP-711-PR02-P01 AL
P02; MP-711-PR0O2-P04 AL PO5;
MP-711-PR0O2-P08; MP-711-PR0O3-
P03 AL P17, MP-711-PR03-P19 AL
P23; MP-711-PR04-P02; MP-711-
PR04-P04; MP-711-PR04-P07; MP-
711-PRO5-P01 AL P08, MP-711-
PRO6-PO1 AL P10; MP-711-PR0O7-
P01 AL P11; MP-711-PR08-P0O1 AL
P17, MP-711-PR0O8-P19 AL P23;
MP-711-PR09-PO1 AL P02; MP-
711-PR10-P02 AL P05, MP-711-
PR11-P01 AL PO03; MP-711-PRT-
PO1 AL PO8.

con sus respectivos formatos,
derivado de la publicacién en el
D.OF. (10/09/2010) del
Acuerdo donde se emite la
Relacién Unica de la Normativa
en las materias de Auditoria; de
Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico; de
Control Interno; de Obras
Publicas y Servicios Relacionados
con las Mismas; de Recursos
Financieros; de Recursos
Humanos; de Recursos
Materiales; de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones,
y de Transparencia y Rendicion
de Cuentas emitidas por la
Secretaria de Comunicaciones y
Transportes 'y  sus Organos
Desconcentrados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES RECURSOS HUMANOS
VIGENCIA: NOVIEMBRE DE 2022
Fecpa de Tipo de Nombre del Proceso o No. de ., .
autorizacion . .. . . Descripcion del Cambio
. Cambio Procedimiento Revision
del cambio
02/01/2012 Total 1 Se eliminan 4 procedimientos

MP-711-PRO1-P16,
MP-711-PRO1-P18,
MP-711-PRO1-P19,
MP-711-PRO1-P20
MP-711-PRO1-P36

debido a que las funciones han
sido asumidas por la TESOFE
mediante Acuerdo publicado en
el D.O.F. el 23/07/2010

Se elimina 1 procedimiento por

duplicidad.

MP-711-PRO1-P10
MP-711-PRO1-P11
MP-711-PRO1-P17
MP-711-PRO1-P37
MP-711-PR0O1-P42
MP-711-PRO1-P44
MP-711-PRO1-P46
MP-711-PRO1-P47
MP-711-PRO1-P48
MP-711-PR0O2-P03
MP-711-PR0O2-P06
MP-711-PR0O2-P07
MP-711-PR0O3-P01
MP-711-PR0O3-P02
MP-711-PR0O3-P18
MP-711-PR04-P05
MP-711-PR04-P08
MP-711-PR04-P09
MP-711-PR0O5-P09
MP-711-PRO8-P18
MP-711-PR10-P01

Se actualizaron 21
procedimientos para reflejar las

modificaciones a la estructura
organica de la Unidad
Administrativa.

MP-711-PRO1-P51
711-PR16-P01
MP-711-PRO1-P52
711-PR14-P0O1
MP-711-PR04-P01
711-PR17-P01
MP-711-PR04-P03
711-PRO1-P53
MP-711-PR04-P06
711-PR13-P01
MP-711-PR0O6-P11
711-PR14-P02

(ON)

€S

(S}

€S

(S}

€S

ahora

ahora

ahora

ahora

ahora

ahora

MP-

MP-

MP-

MP-

MP-

MP-

Se actualizaron los nombres de
puestos y se cambid el codigo a 6
procedimientos para alineatlos a
procesos nuevos que se crearon
debido a las modificaciones a la
estructura organica de la Unidad
Administrativa.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACIONES

RECURSOS HUMANOS

VIGENCIA: NOVIEMBRE DE 2022

Fecha de
autorizacion
del cambio

Tipo de
Cambio

Nombre del Proceso o
Procedimiento

No. de
Revision

Descripcion del Cambio

30/03/2012

Parcial

MP-711-PR17-P01

2

Se modifica el procedimiento
Tramite y Control de la
Expedicion, Reposicion,
Cancelaciéon 'y Resello  de
Identificaciones para los
Servidores Publicos, para
alinearlo con lo establecido en el
“Acuerdo por el que se emiten
las Disposiciones en Materia de
Planeaciéon,  Organizaciéon vy
Administracién de los Recursos
Humanos y se expide el Manual
Administrativo de  Aplicacion
General en dicha materia”.

09/08/2019

Parcial

MP-711-PR0O3-P01 y MP-711-PRO3-
P02

Se actualizan los procedimientos
MP-711-PR0O3-PO1 y MP-711-
PR0O3-P02

16/11/2021

Parcial

MP-711-PR0O3-P01

Se actualiza el procedimiento
“Tramite de licencia con goce de
sueldo” y la incorporacién de los
formatos MP-711-PR03-P01-FO01
y MP-711-PR03-P01-F02

23/11/2022

Parcial

MP-711-PR12-P01

Se incorporal el procedimiento
Gestion del servicio social y/o
practicas  profesionales (dentro
del Proceso de operaciéon de los
programas de setvicio social y/o
practicas profesionales (MO-711-
PR12)
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