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La administracién publica es el instrumento bésico para a lograr los objetivos, planes v programas del gobiemao,
mismos que estan orientados a responder las expectativas gue demanda la sociedad mexiquense. Por ello, su
organizacion, métodos y sistemas de trabajo deben revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de garantizar
que la gestién publica sea eficiente en el cumplimiento de los actos de gobiemo.

Durante el gobiemo del Licenciado Enrique Pefta Nisto, Gobernador Constitucional del Estado de México, se
establecié como eje rector la modemizacidn integral de & administracidn pdblica, con la finalidad de estar en
posibilidades de satisfacer las necesidades y expectativas da la poblacién, a través de un gobieme eficiente v eficaz
en las dreas sustantivas y de atencién directa a la ciudadania.

Los principales retos de ta modemizacion integral de fa administracion publica son implantar un nuevo modelo de
gestion plblica, reconocido por su efectividad y su apertura hacia la participaclon social; mejorar la calidad de los
servicios que se prestan a la poblacion, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo fos tiempos de respuasta,
eliminando requisitos y acercando las instancias gestoras; vincular a la sociedad con la administracidn piblica estatal
de forma mas sencilla, directa y transparente; y adoptar los sistemas de organizacion mdas efectiva de acuerde a los
programas institucionales que contribuya a delimitar la competencia y rYesponsabilidad en la atencion de las
demandas sociales.
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Producto de lo anterior se elabord, en coordinacién con la Unidad de Planeacion y Desarrollo Institucional, el presente
“Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos del Instituto Materno Infantil del Estado de
México", como un instrumento administrativo que permita agilizar y facilitar las actividades encomendadas al personal
que labora en el mismo.

El proposito del presente Manual de Procedimientos obedece a contribuir y fortalecer la coordinacién del personal que
elabora en el Departamento de Recursos Humanos del Instituto Materno Infantil del Estado de México (IMIEM);
estableciendo los proceuimientos de actividades y lineamientos de sus funciones que desempefian los responsables
de su ejecucién en dicha unidad administrativa; con la finalidad de mejorar la calidad, productividad y calidad del
servicio que ofrece el Departamento.

El documento contiene un objetivo, las normas que indican su marco de actuacion, la descripcién de los procesos y
su representacion mediante diagramas de flujo que exponen de manera esquemdtica los pasos a seguir para su
realizacién, asi como los formatos que se utilizan para concentrar la informacién que se genere, con sus respectivos
instructivos de llenado para ser requisitados en forma adecuada.

' 1. Alcances
El presente Manual de Procedimientos constituye un instrumento administrativo que establece los lineamientos de
caracter general y obligatorio para el personal adscrito y de las Unidades Administrativas que intervienen en cada uno
de los procedimientos que realiza el Departamento de Recursos Humanos del Instituto, para el desarrollo de las
funciones que le han sido encomendadas.
Cabe hacer notar, que deberd llevarse a cabo una distribucién de las funciones y responsabilidades sefialadas en el
presente Manual entre el personal que integra cada una de las areas del Departamento de Recursos Humanos, de
acuerdo a su competencia, de tal manera que se lleven a cabo en tiempo y forma, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

1. Base Legal

. Ley Federal del Trabajo.

. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

. Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo.
. Reglamento Interno de Trabajo

. Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal.

. Manual General de Organizacién del Instituto Materno Infantil del Estado de México.

. Convenio Sindical Vigente.
V. Objetivo General

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Recursos
Humanos del Instituto Materno Infantil del Estado de México, mediante la formalizaciéon estandarizacion de los
métodos y procedimientos de trabajo.

V. Politicas Generales

. El responsable del Area de Recursos Humanos de la Unidad Médica, debera entregar al Departamento de
Recursos Humanos los movimientos de personal que se generen en su Unidad, de acuerdo a las fechas que
se establezcan en el calendario de recepcién de documentos.

. No se podra efectuar ningin movimiento de alta en el sistema de némina, si no se cuenta con la
documentacién completa del candidato a ocupar la plaza, de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

. El ingreso y promocion de servidores publicos solo podra efectuarse siempre y cuado los candidatos cumplan
con las especificaciones técnicas que establece el Catalogo de Puestos.

. El responsable del Area de Recursos Humanos de la Unidad Médica debera reportar quincenalmente al
Departamento de Recursos Humanos las incidencias de personal, con la finalidad de que sean aplicados
oportunamente en el sistema de némina, conforme a lo que establece la normatividad aplicable en la materia.

. El registro, control y aplicacion de deducciones por incapacidades médicas de los servidores publicos, deberan
ser conforme a lo que esta’  .e el articulo 137 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

. Las prestaciones socioeconoémicas que se otorgan a los servidores sindicalizados, deberén ser aplicados en
forma oportuna en el sistema de némina, de acuerdo a los montos y fechas establecidas en el convenio
sindical.
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El responsable del Area de Recursos Humanos de la Unidad Médica debera notificar en forma inmediata ai
Departamentc de Recursos Humanos sobre la baja de los servidores publicos de su Unidad, con la finalidad
de aplicar en el sistema de ndmina o bien suspender el depdsito bancario respactivo.

Durante los primeros cinco dias de cada mes debera cubrirse al INFONACOT, los descuentos aplicados por
este concepto a los servidores publicos del Instituto.

Durante los cinco dias posteriores al pago quincenal deberd cubrirse a [SSEMYM, los descuentos aplicados
por este concepto a lo servidoras publicos del Institute. .

El tiempo extraordinario que labore el servidor publico deberd cubrirse su pago de acuerdo a io que establezca
la normatividad aplicable en la materia.

Los dias econdmicos que no disfruten los servidores publicos, deberan ser cubiertcs a mas tardar en la
segunda quincena de febrere del afio inmediato posterior, tomando en consideracién su sueldo base
aresupuestal.

e . . . .
Ef astimulo econdmico que se efectué a los servidores plblicos por puntualidad en su asistencia, deberd
otorgarse de acuerdo a lo que establezca ia normatividad aplicable en la materia.

Vi Sistema Operativo
Insumos —>| Proceso —> Resuitado
Departamento de Recursos Humanos quien con base a
sus mecanismos y estructura reallzan los procedimientos
de:
[ I
4 ) K Reclutamiento y Seleceion de Personal \\ (. Cumplimiento  de l%
= Movimientos de Personal disposicionas nomnativas;
« Dispesiciones legales vy « Ratribucion par Convenio Sindical en materia de Recursos)
administrativas = Retribucién de Dias Econdmicos Humanos.
= Retribucién y Deduccion por Puntualidad
» Retribucién de Tiempc Exiraordinario = Contar con una bolsa de
= Convenio Sindical » Retribucién de Prima Dominical y Dias trabajo.
Festivos
» Aplicacion de Descuentos por » Aplicar oportunamente en
= Disponibilidad de incapacidades Médicas. el sistema de ndéminas
infraestructura  y  de « Aplicacién de Descuentos por Pensidn L1 N pagos y deducciones a los
recursos humanos. [:> Alimenticia — servidores puablicos.
= Aplicacion de Descuentos Créditos de
INFONAGQT ] » Aplicar opertunamente en
s  Capacidad presupuestal « Aplicacion de Descuentos por Préstamos el sislema de nominas)
para cubrir los emolumentos de [ISSEMYM y SUTEYM pagos y deducciones a los|
de los servideres publicos peduciesiaabloming ! servidores publicos, segun
del Instituto *Calculo de Cuofas, Apotaciones y corresponds.
Retencicnes por Créditos al [(SSEMYM.
« Pago dei impuesto Sobre la Renta. .
« Comeceién de Datos al Archive Personal + Contar con informacion
del Servidor Pablico opaituna y confiable en
= Supervisidn de Asistencia y Puntualidad materia  de Recurs_os
» Emisién y Reposiciién de Gafetes Humanos PRra una mejar
\_ ) \-.Cému.l.u_\i_ﬁnnnﬂmnm.dﬂ EQREMEX J . toma de decisiones. Y,
| f
h - Que evaluados en relacion a su
Regian y sclicitan los servicios | [ Ergir:llogfi);:::?e :,‘e los procedimientos, J_ [ efictividad y apego a la ]
a: J - normatividad, generan yna:

Medio ambiente Interno: Unidades
Medico-Administrativas def instituto

Retroalimentacion: que es el resultado
de manifestar un logre o una desviacion,

un acuerdo o desacuerdo provotando
manifestaciones A:

Medio Amblente Externo: Fobldcion
abierta
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Vi.  indice de Procedimientos de Recursos Humanos

1.- Reclutamiento y Seleccién de Personal

217D13101/01-06
2.- Movimientos de Personal

217D13101/02-06
3.- Retribucién por Convenio Sindical _

217D13101/03-06
4.- Retribucién de Dias Econémicos

217D13101/04-06
5.- Retribucién y Deduccién por Puntualidad

217D13101/05-06
6.- Retribucién de Tiempo Extraordinario

217D13101/06-06
7.- Retribucién de Prima Dominical y Dias Festivos ‘

1 217D13101/07-06

8.- Aplicacion de Descuentos por Incapacidades Médicas.

217D13101/08-06
9.- Aplicacién de Descuentos por Pensién Alimenticia

217D13101/09-06
10.- Aplicacién de Descuentos por Créditos INFONACOT

217D13101/10-06
11.- Aplicacién de Descuentos por Préstamos de ISSEMYM y SUTEYM

217D13101/11-06
12.- Productos de Némina

217D13101/12-06
13.- Calculo de Cuotas, Aportaciones y Retenciones por Créditos al ISSEMYM.

217D13101/13-06
14.- Pago del Impuesto Sobre la Renta.

217D13101/14-06
15.- Correccién al Archivo de Datos Personales del Servidor Pablico

217D13101/15-06
16.- Supervision de Asistencia y Puntualidad

217D13101/16-06
17.- Emisién y Reposicién de Gafetes

217D13101/17-06
18.- Calculo y Conciliacién de FOREMEX

217D13101/18-06

VIil. Descripcién de Procedimientos
1. Reclutamiento y Seleccién de Personal
1.1 Objetivo

Atender las necesidades de recursos humanos que requieran las Unidades Médicas-Administrativas del Instituto, a
través de la seleccién y contratacion de personal de acuerdo a lo que establece el Catalogo de Puestos.

1.2 Lineamientos de Operacién

e Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal. Procedimiento 015
Reclutamiento y Seleccién de Personal.

1.3 Descripcién de Actividades

No. | Responsable Descripcién de actividades Documento utilizado
I
1 |Responsable del|Recibe a la persona solicitante del empleo, le solicita la|o Solicitud de Empleo

Area de Bolsa de | Solicitud de Empleo y Curmriculum, lo entrevista, le da un|o Curriculum

Trabajo panorama de la estructura organizacional y objetivo que |[o Registroy Control de

persigue el Instituto y le entrega el formato de Registro y Bolsa de Trabajo.

Control de Bolsa de Trabajo y la Ficha de Control de Citas. o Ficha de Control de

: Citas
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2 |Persona que | Recibe documentos, registra su asistencia y lo regresa aljo Reglétro y Control de
Salicita Emples | Responsable del Area de Belsa de Trabajo y se retira. Bolsa de Trabajo.

o Ficha de Control de
Citas

3 |Responsable del|Racibe formato de Registro y Control de Bolsa de Trabajo y le[c Registro y Control de
Area de Bolsa de linforma a la persona la fecha gque deberd presentarse & Bolsa de Trabajo
Trabajo contestar su examen psicométrico. o Ficha de Control de

Citas

4 |Persona gue | De acuerdo a la fecha y hora establecida, se presenta con €l o ficha de Control de
Solicita Emplec | Responsable del Area de Bolsa de Trabajo y le entrega la Ficha Citas

de Control de Citas.

5 | Responsable del]Recibe Ficha de Control de Citas y le entrega al solicitante el |0 TEST Psicoldgico
Area de Bolsa de | TEST psicologico con su Protocolo respective. .| Protocole
Trabajo o Ficha de Control de

Citas

6 |Persona que |Recibe e TEST procede a contestario y lo devuelve al|lo TEST Psicolégico
Solicita Empiec | Responsable del Area de Bolsa de Trabajo.

7 |Responsable del| Recibe el TEST psicolégico (conectar a la actividad numero 8) y [0  TEST Psicol6gico
Area de Bolsa de | le anota en la Ficha de Control de Citas la fecha y hora da|o Ficha de Controi de
Trabajo entrega de resultados y remite. Citas

8 |Persona que | Recibe Ficha de Control de Citas, se entera y se retira. | o Ficha de Control de
Solicita Empleo | (conectar a la actividad nimero 12) Citas

9 |Responsable del|Procede a calificar el examen, lo interpreta y determina si cubre | o  TEST Psicolégico,
Area de Bolsa de | con las caracteristicas que establece el Catélogo de Puestos, | o Manual, Plantillas y
Trabajo llena en original y copia la Constancia de Registro de Selaccién, Tablas de

anotando si fue 0 no fue aceptado, lo rubrica, obtiene firma del evaluacidn.
Jefe del Departarnento y procede a su archivo.

10 | Jefe del | Recibe original v copia de la Constancia de Registro de (o Constancia de
Departamento de | Seleccion, se entera del resultado, firma y remite nuevamente Registro de
Recursos al Responsable del Area de Bolsa de Trabajo. Seleccion
Humanos

11 | Responsable del|Recibe Constancia de Registro de Seleccion, procede a|o Solicitud de Empleo
Area de Bolsa de | elaberar Ficha de |dentificacién y los archiva. o Currfculum
Trabajo o Ficha de

Identificacion

12 | Responsable del | Recibe det sclicitante de empleo, la Ficha de Control de Citas, |c Constancia de
Area de Bolsa de | extrae de su archive la Constancia de Registro de Seleccion, le Registro de
Trabajo informa el resultado de su examen y le entrega la Constancia. Seleccion

13 | Persona que | Recibe original y copia de la Constancia de Registro deio Constanciade
Solicita Empleo | Seleccién, firma da recibido en la copia, esta ultima la devuelve Registro de

al Responsable del Area de Bolsa de Trabajo y se retira. Seleccién

14 | Responsable del | Recibe Consfancia, la archiva para su control y espera le|o Constancia de
Area de Bolsa de | solicite personal las unidades meédico- administrativas del Registro da
Trabajo Instituto (continua en el procedimiento de Movimientos de Seieccitn

Personal).
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2. Movimientos de Personal
2.1. Objetivo

Obtener los requisitos minimos necesarios de la persona que cubrird un puesto en el Instituto, con la finalidad de
efectuar los tramites correspondientes en el sistema de nomina.

2.2 Lineamientos de Operaci6n

« Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal. Procedimientos 021 Alta de
Servidores Publicos Generales y de Confianza, 031 Baja de Servidores Publicos Generales y 081 Licencias por
Tramites de Pensién ante el ISSEMYM, Gravidez, Asuntos Personales y Otras.

2.3 Descripcion de Actividades

« No. | Responsable Descripcién de actividades Documento utilizado
1 | Responsable del|De acuerdo a la determinacion laboral que adopte el servidor[o Control de Personal
Area de | ptiblico con el Organismo, redne la siguiente documentacion: o Oficio de aplicacion
Recursos Movimidnto de M. @ e Empleo Movimiento de bals: de movimiento.
Humanos de la s AdedeNeimanko, . e Juchaciin. o Documentos para el
Unidad Médica o Gk o Defuncién. movimiento
o 2fotoprafias Tamaho infacti. correspondiente
e ‘Constancia de no Inhabiitacion.
o Certificado de no Antecedentes Penales
) Carilin do Servicio Militar
o Titulo y Cédula Profesional (cencistura o
o Cartificado Midico
° Aprobaciin de Examan
L Dos Cartas de Recomendacion.
o ‘Constancia Domicifiaria
Mwllll:modokmﬁu: Sin gocs de suskio;
Can goca do susido ° Por u
e Comisidn Sindcal. da Popular
@ Pre-Jubllatoro. e Por Ocupar Puesio de Eleccidn Popular.
3 Presente axaman profesional © Por Asuntos Panticulanes.
o Conbrasr Nupcias. L) Por ocupar Puesto de Conflanzs.
° Fasecimisnto o un Familiar,
° Nacimiento de un Hio
) Diss Econdenicos.
s Por Gravidaz.
o Lactancia,
@ Riesgo de Trabago.
o Quinquenios.
Una vez que cuenta con la documentacién soporte procede a
elaborar el formato de “Control de personal’, genera oficio
donde solicita la aplicacién del movimiento de personal
respectivo en original y copia y todo ello lo turna al Su director
_ Administrativo y al Director de la Unidad Médica.

2 | Subdirector Recibe documentos, se entera, firma de autorizacion y los turna | o Control de Personal
Administrativo y | al Responsable del Area de Recursos Humanos. o Oficio de aplicacion
Director de la de movimiento.
Unidad Médica. o Documentos para el

movimiento -
correspondiente

3 | Responsable del|Recibe documentos y en fecha de ventanilla de recepcion de | o control de Personal
é{:& rs0S de | gocumentos los entrega al Responsable de Movimientos de | © gg%’%ﬂiﬁ_ﬂaep#t?c'o”
Humanos de la Personal del Departamento de Recursos Humanos. o Documentos péra el
Unidad Médica movimiento

correspondiente

4 |Responsable del|Recibe el movimiento de personal, documentos soportes y|o Control de Personal
Area de | oficio de la Unidad, lo revisa y determina. o Oficio de aplicaciéon
Movimientos de | Si la documentacién no es correcta, la devuelve al Respansable de movimiento.
Personal del Area de Recursos Humanos de la Unidad Médica. (conectar | o Documentos para el

a la actividad numero 1). movimiento

Si la documentacién es comecta, firma de recibido en la copia i

Icf;el oficio y la entrega al Responsable del Area de Recursos corespondiente
umanos.

5 [Responsable del|En caso de que la documentacion no sea correcta recibe el [o Control de Personal
Area de | Control de Personal, Oficio de Aplicacién de Movimiento y|o Oficio de aplicacién
Recursos Documentos para el movimiento correspondiente y procede a de movimiento.
Humanos de la|su revisidn. (conectar ala actividad namero 1). o Documentos para el
Unidad Médica . movimiento

comrespondiente
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De estar correcta la documentacion, recibe acuse de recibo y
espera la aplicacion del movimiento en némina.
6 |Rev-ponsable del|Asigna nimero de Tolia y percépciones en &l Tormatc de Control de Persond
8 de | ‘Control de Personal’ remite e formato juntc con la Oficio de aplicacién
e ntos  de | Hecumentacion soporte al Jefe del Departamento, Subdirector de movimiento.
Movimientos  de | dg Administracion, Director de Administracién y Finanzas ylo Documentacién
Personal Direclor General. soporte para sl
movimiento a realizar

7 |Jefe del} Recibe formato, se entera, lo firma y lo turna al Responsable de | o . Control de Persona
g& gi’r‘gét“::‘m- Jﬁ Movimientos de Personal. Documentacion para
Administracion, el movimiento a
Director de realizar
Administracion y
Finanzas Yy
Director General

& |Responsable def | Recibe el formato de “Confrol de personal” y doclrierdacion Cantrol de Personal
Area de soporte, obtiene copia del formato con base al movimiento a Documento de

) efectuar (aita, baja, licencia, promociones), elabora el formato movimi li
Movimientos de : ; ; : iento a realizar
de Movimientos para Activar en el sisfema de Nomina af Movimiento para
Personal servidor publico, lo firma, obtiene visio bueno del Jefe del activar el sistema de
Departamento, a este (itimo formato le anexa la copia det némina
formato de "Control de personal” y los turna al Responsable del Movimientos al
rea de Registro de Movimientos de Personal, {conectar a ia Archive de Datos
actividad nimero 9) Generales
Registra el original del movimiento de "Control de personal” en Movimientos al
el formato de documentos enviados al archivo, le, anexa Archivo de
decumentacion soporte y los remite al Responsable del Area de Percepciones y
Archivo para que infegre ef expediente personal del servidor Deducciones
pubiico. (conectar a Ja actividad numero 13)

8 | Responsable del | Recibe el formato de Movimientos para Activar en el sistema de Control de Personal
Area de Registro | Némina y copia del formato de “Control de Personal®, procede a Documento de
de Movimientos | elaborar los formatos de Movimientos al Archivo de Datos m%mgg{g a;reaallzar
de Nomina Generales y el de Movimientos al Archive de Percepciones y activar el sis?ema de

Deducciones, segun sea et caso, o firma, obtiene visto bueno némina

del Jefe de Departamento y lo turna al Responsabie del Area de Movimientos al

Procesamiento de Informacion. Archivo de Datos
Generales
Movimientos al
Archivo de
Percepciones y
Daducciones

10 | Responsabie del|Recibe Ios formatos de Movimiemtos al Archivo de Datos Movimiento para
Area de | Generales y el de Movimientos al Archivo de Percepciones y ﬁg‘r’r‘ﬁ;e' sistema de
Procesamierito | Deducciones, aplica el movimiento respectivo en el sistema de Movimiertas ai
de Informacién | némina, emite diagnéstico y ambos los t.rna al Responsable Archivo de Datos

del Area de Registro de Movimientos de Nomina. (Generales”
Movimientos al
Archivo de
Percepciones y
Daducciones
. Diagndstico

11 |Responsable de!|Recibe documenios, Tos verifica y defermina: Movimientoe para

Area de Registro | EN caso de exstr erores, remite nuevamente la activar el sistema de

imientos | documentacion al Responsable del Area de Procesamiento de nomina
de Movimientos | jniormacion para su correccién (conactar con la actividad No. | o Movimientos al
de Némina 9). ) ) . Archivo de Datos
n caso de ser cormrecta la aplicacion de movimientos, valida el Generales

Diagnéstico y o tuma al Responsable del Area de Movimientos al
Procesamiento de Informacian. Archivo de
Archiva los formatos de Movimientes al Archive de Datos Percepciones y
Generales y el de Movimiantos al Archivo de Percepciones y|  Deducciones
Deducciones, segun comesponda y el formato de Control de Diagnostico
Personal

12 | Responsable deliRecibe Diagnodstico vy procede a ia aplicacion definitiva dei
Area de | movimiento en el sistema de némina. (continua en la actividad
Procesamiento | numero 1 del Procedimiento 12 Produ tos de Némina)
de Informacién : ]
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3.

Retribucién por Convenio Sindfcal
3.1 Objetivo

Cubrir a los servidores poblicos sindicalizados las diferentes prestaciones socio-acondmicas, a fin de dar
cumplimiento a lo que establece el Convenic Sindical vigente.

3.2 Lineamientos de Operacién
« Convenio Sindical Vigente.
3.3 Descripcién de Actividades

-

No. | Responsable Descripclén de actividades Documento utilizado
|

1 | Jefe del | Recibe de la Subdireccidn de Administracién el Convenio[o Convenio Sindical
Departamento de | Sindical vigente, dsebidamente validado, v lo turna al
Recursos Responsable det Area de Movimientos de Personal
;Humanos

2 | Responsable del | Recibe documento, se entera de las prestaciones y fachas|o Convenio Sindical
Area de establecidas en el Convenio Sindical y espera para su|o Oficio da solicitud de
Movimientos de | aplicacion. pago de alguna
Persanal Al legar la fecha establecida para el otorgamignte de una prestacion

prestacion, elabora en original y copia oficio donde se describe
la prestacién a cubrir y lo entrega al Jefe det Departamento de
Recursos Humanos.

3 | Jefe del | Recibe oficio, se entera, rubrica y lo turma al Responsable del | ¢  Oficio de solicitud de
Departamentc de | Area de Movimientos de Personal. pago de alguna
Recursos prestacion
Humanos,

Subdirector de
Administracién,
Director de
Administracion vy
Finanzas

4 | Responsable del | Recibe oficio y lo entrega al Responsable del Archivo. o Oficio de solicitud de
Area de pago de alguna
Movimientos de prestacion
Personal.

5 |Responsable del|Recibe oficio y procede a entregarlo de la siguiente forma: el o  Oficio de solicitud de
Archivo original al Responsable del Area de Movimientos de Personal, pago de alguna

primer copia a la Subdireccién de Administracién y el acuse de prestacién
recibido a la Direccion de Administracion y Finanzas.

& |Responsable del|Recibe oficio, y procede a elaborar el formato de movimientos | o Oficio de solicitud de
Area de | al Archivo de Percepciones y Deducciones, lo rubrica y obtiene pago de alguna
Movimientos de | visto bueno del Jefe del Departamento, y el formato lo turna al prestacién
Personal Personal del Area de Procesamiento de Informacién. Tuma el | o Movimiento al

oficio al Responsable del Archivo para su resguardo y control, Archivo de
Percepcioneas y
Deducciones

7 | Responsable del | Recibe formato, aplica el movimiento en el sistema de némina, | o  Movimiento al
Area de | emite diagndéstico de los movimientos aplicados y ambos los Archivo de
Procesamiento | turna al Responsable del Area de Movimiento de Personal. Percepciones y
de Informacidn Deducciones

Diagnéstico

8 |Responsable del|Recibe documentos, los verifica y determina: Movimiento al
Area de|En caso de existir errcres, remite nuevamente la Archivo de
Movimientos  de | documentacién al Area de Procesamiento de Informacion para Percepciones y
Personal su correccién {(continua con el procedimiento en la actividad No. Deducciones

?) o Diagnbstico
En caso de ser correcta la aplicacién de movimientos, valida el
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i diagnéstico y lo turna al Responsable del Area de
Procesamiento de Informacion.
Remite oficic de la prestacion aplicada en ndémina al
Responsable del Area de Archivo para su resguardo y control
g | Responsable del|Recibe diagndstico y procede a la aplicacion definitiva del Movimiento al
Area de | movimiento en el sistema de nédmina. (continua en la actividad Archivo de
Procesamientc | nimero 1 del Procedimientos 12 Producto de Némina) Percepciones y
de Informacién Deducciones
Diagndstico

3.4 Diagramacidn

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HURMA
Rospunsatie de
de Peysondl

2 aplear

P

Reitar prevhe
ey
= &
=T
w praia
E Framanin
e
i ™
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4, Retribucidn de Dias Econdmicos
4.1 Objetivo

Cubrir ¢l pago de los dias econémicos no disfrutados a los servidores publicos sindicalizados a mas tardar en la
segunda guincena de febrero del ario inmediato posterior, a fin de dar cumplimiento a lo que establece e! Convenio
Sindical vigente.

4.2 Lineamientos de Operaclén

» Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal. Procedimiento 062 Dias
Econamicos para Servidores Publicos Generales {Afiliados al SUTEYM)

4.3 Descripcién de Actividades

No. | Responsable Descripcion de actlvidades Documento utilizado

1 | Servidores A mds tardar el dia 15 de febrero de cada affio y de acuerdo a lo| o  Escrito de soficitud
Plblicos que establece el Copvenio Sindical vigente, solicita por escrito de pagos de dias
A al Responsable del Area de Recursos Humanos de su lugar de ecandmicos no

Z adscripcion, el pagoe de los dias econémicos ne disfrutados. disfrutados

2 [Responsablte del|Recibe solicitud y procede a verificar los registros que contiene | o Tarjeta de asistencia
Area de | Ia Tarjeta de Asistencla y Kardex def servidor publico. ° 5?.“?6’3 -
RecUrsos El . . L ) . icio de solicitud de

ahora relacién de personal, emite en original y copia oficio de pago de dlas
Humaros de la|solicitud del pago correspondiente y ambos los tuma al econémicos no
Unidad Médica | Subdirector Administrativo y Director de la Unidad Hospitalaria. disfrutados
Archiva el escrito del servidor publico. ¢ Relacién de personal
acreedores de pago
de dias econ6micos
no disfrutados

3 | Director Recibe oficio y relacién, se entera, frma y los turna al[o Oficio de solicitud de

Subdirector Responsable del Area de Recursos Humanos de la Unidad| Pagodedias
- . " ecandmicos no
Administrativo de | Médica. disfritados
la Unidad Medica Relacién de personal
acreedores de pago
de dias econtmicos
no disfrutados.

4 |Responsable del| Recibe oficic y- reiacién, espera fecha de ventanilla de[c Oficio de soficitud de
Area de | recepcion de documenitos y entrega al Responsable del Area de gggﬁ bﬁigc')is o
Recursos Movimientos de Personal de! Departamento de Recursos disfrutacos
Humanos de la | Humanos o Relacién de personal
Unidad Médica acreedores de pago

de dlas econémicos
no disfrutados

5 |Responsable del Recibe oficic y relacién de servideres publicos, lo revisa v |, Oficio de solicitud de
Area de | determina. ) . pago de dias
Movimientos de | En caso de que 1a documentacion no cumpla con 1os requisitos, SCONOMICos No
Personal los devuelve al Responsable def Area de Recursos Humanos disfrutados,

de la Unidad Médica respectiva para su correccidén {conectar R . !

con la actividad no. 2). o Relacion de personal
Si la documentacién cumple con los requisitos, sella y firma de |  @creedores de pago
recibido, y entrega copia del oficio al Responsable dél Area de|  de dias economices
Recursos Humanos. no disfrutados

6 |esponsable del|Reciba acuse de recibo y archiva. o Oficio de solicitud de
Area de pago de dias
Retursos ;

Humanos de la econdmicos no
Unidad Médica disfrutados, ]
7 | Responsable del|[Con base a la relacidn precede a verificar si es personal |, Movimiento al
Area de | Sindicalizado, procede a elaborar formate de movimiento al Archivo de
L d archivo de percepciones y deducciones, lo firma y obtiene firma P :
Movimientos  de | ge| Jefe del Departamento. Dzr;eP‘?'U"esV
et Entrega al Responsable del Area de Procesamiento de ucclones
Informacién el formato de Movimientos al Archivo de
Percepciones y Deducciones y Archiva provisionalmente la
relacion vy el oficio.

g | Responsable del | Recibe formato, aplica el movimiento en el sistema de némina, | © kdoylmiegto al
Prea ; mode emite diagndstico de los movimientos aplicados y ambos los P‘ra?gg;?cicanesy
déoﬁef’grar;nagién turna al Responsable del Area de Movimiento de Personal. Deducciones

n Diagnéstico
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“del i Rlecibe Diagnostica, los veillica v determina, o Movimiento al
Area de gn casc de eg(isti{ l:ear.rores., repi"tit?j nlu);:vamdengée ia Archivo de
i ocumentacién al Responsable del Area de Procesamiento de i
f;‘ggﬂgfm de Informacion para su correccidn (continua con la actividad no. 8). g:gcfc%?;)nn;ss ¥
o En caso de ser correcta la aplicacion de movimientos, validael | | iy néstico
Diagnostico y lo turna al Responsable del Area de ; 9
Procesamiento de informacion.
Frocede al archive de la documentacion soporie. ’
10 | Responisable del| Recibe listado validade v procede a la aplicacién definffiva de | o Movimiento al
Area de | los movimigntos respectives en el sistema de némina. {continua Archive de

Frocesamienio
de Informacién

2

en la actividad nimero 1 del Procedimienios 12 Producto de
Noemina)

Percepciones y
Deducciones

Diagnostico

&4 Diagramacicn
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5. Retribucién y Deduccién por Puntualldad

5.1 Objetlvo

16 de febrero del 2007

Aplicar estimulos de puntualidad o deducciones por incidencias de los servidorés publicos del Instituto, a través del
registro y control de asistencia y la aplicacion de la normatividad en la materia,

5.2 Lineamisntos de Operacién

« Manuai de Normas y Procadimientos de Desarrolle y Administracion de Personal. Procedimientos 204 Estimulos
Asociados a la Puntualidad y Asistencia y 206 Sanciones Asociadas a la Puntualidad y Asistencia.

5.3 Descripclon de Actividades

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento utilizado
1T Responsable del | Tomando como base fas tarjetas de asistencia ? kardex verffica Tarjelas de
Area de la asistencia e incidencias del personal en forma quincenal, Asistencia,
Recursos mensual, semestral y anual, y determina : Kardex,
Humanos de la i . Oficio para el pago
Unidad Médica | Sin son servidores publicos con puntualidad asistencia por ?unt_ualldad y
perfecta, elabora mensual, semestral y anualmente listado de asistencia parfecta,
servidores publicos de puntualidad y asistencia perfecta, genera Oficio para la
oficio en onginal y copia, donde solicita el pago comespendiente, aplicacion de
ministrativo. descuentos

lo rubrica y ambos los turna al Subdirector A

Sin son servidores plblicos con incidencias, elabora
quincenatmente listado de servidores publicos, asi como oficio
en original y copia donde se solicita la aplicacién de los

Listado de Servidores
Pdblicos con Perfecta
Puntualidad y :
Agsistencia.

descuentos, lo rubrica y ambos los tuma al Subdirector Listado de Servidores
e Publicos con
Administrativo. incidencias.
pJ Subdirector Recibe, se entera, fuma_documentos y los remile al Tarnetas de
Administrativo de | Responsable del Area de Recursos Humanos de la Unidad Asistencia,
la Unidad Médica | Médica. Kardex,

Oficio para el pago
por puntualidad y
asistencia perfecta,
Oficio para la
aplicacién de
descuentos

Listado de Servidares
Publicos con Perfecta
Puntualidad y

Asistencia.
Listado de Servidores
Puablicos con
_ Incidencias.
Responsable del | Recibe oficio ¥ listado, espera fecha de ventanilla de regepcion Oficio para el page
Area de de documentos y ambos los entrega al Responsable del Area de por puntualidad y
Recursos Aplicacitn de Incidencias de Personal. asistencia perfecta,
Humanos de la Oficio para la
Unidad Médica aplicacién de
descuentos

Listado de Servidores
Publicos con Perfecta
Puntualidad v
Asistencia.

Listade de Servidores
Plblicos con
Incidencias.

4 | Responsable del
Area de

Aplicacién de

Incidencias de
Personal

Recibe documentos, 1os veritica y determina:

En caso de que la informacion no se encuenire debidamente
requisitada \i no cumpla con la normatividad estaplecida,
devuelve ol listado de personal al Responsable del Area de
Recursos Humanos de la Unidad Meédica (conectar en fa
actividad nimero. 3).

Si la informacion es comecta para el pago de puntualidad o bien
para la aplicacién de sanciones, sella de recibido en la copia del
oficio y lo entrega al Responsable del Area de Recursos
Humanos. (conectar en la actividad numero. 6).

Cficio para & pago
por ?untpahdad y
asistencia perfecta,
Oficio para la
aplicacién de
descuantos

Listado de Servidores
Publicos con Perfecta
Puntualidad ¥
Asistencia.

Listado de Servidores
Publicos con
Incidencias.
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5 [ Responsable del [ Recibe acuse y archiva. Oncio para el pago

rea de por puntualidad y
Recursos asistencia perfecta,
Humarnos de la Oficio para la
Unidad Médica aplicacian de
descuentos

© | Responsable def [ Con base al listado procede a elaborar reporte de page de Reporie de pago de

Area de funtualldad 0 bien descuento por incidencias, Io rubrica y lo untualidad o .
Aplicacién de urna al Jefe del Departamento de Recursos Humanos, eporte de
incidencias de -descuento por

Personal incidencias.

7 Jefe del Recibe reporta, se entera, To firma y lo entrega al Responsable Reporte de pago de

Departamento de | de Aplicacién de Incidencias de Personal. untualidad o
Recursos eporte de

Humanos descuento por
incidencias.

) Res%msable del | Recibe reporte, obtiene su respaldo en medic magnéfico v lo Reporie de paga de

i Area de entrega al Responsable del Area de Procesamiento  de ﬁuntualldad o
-Aplicacién de | |nformacion. ‘1o Reporte de

Incidencias de ’ descuento por

Personal incidencias.

9| Responsable del | Recibe reporte en madio magnético, aplica los movimientos en Diagndshico

Area de el sistema de nomina, emite dlqgnéstlco y ambos los tuma al
Procesamiento | Responsable del Area de Aplicacién de Incidencias de Personal.
de Informacidn )

10 | Responsable del | Recibe documentos, los revisa y determina: Movimientos al

Area de En caso de existir errores, procede a llenar_el formato de Archivo de
Aplicacion de | "Movimientos al Archivo de Pejcepciones Fy Deducciones” y Percepciones y
Incidencias de |remite al Responsable del -Area de Frocesamiento de Deducciones

Personal Informacién para su correccion (conectar en la actividad No. 92. Diagnéstico

En caso de habarse aplicade correctaments los movimientos
que se reportaran, valida el diagnostico y le informa verbalmente
al Rasponsable del Area de Procesamiento de Infarmacién,
Remite al Responsable del Area de Registro de Movimientos de
Némina el Diagnéstico validado y al ResEonsabIe del Area de
Archivo le entrega listado, reporte, el oficio y el formato de
“‘Movimientos de Archivo de Percepciones y Deducciones” para
sU resguardo.
11 | Responsable del | Se_entera del Diagnaostico validado { procede a la aplicacién
rea de definitiva de los movimientos en el sistema de némina. (continua
Procesamiento | en la actividad nimero 1 del Procedimientes 12 Producto de
de Informacion | Némina) .

12 | Responsable del | Una vez aplicados [os descuentos por sanciones agministrativas Descuento por

rea de en el sistema de némina, procede a elaborar en original y copia Sancion -
Apticacionde | los formatos de “"Descuento por Sancién Administrativa y/o Administrativa yfo
Incidencias de | Inasistencia” y lo_remite al Jefe del Departamento de Recursos Inasistencia

Personal Humanos y Subdirector de Administracion. :

13 Jefe def Recibe formatos, se enlera, los fima y los enfrega al Descuento por

Departamento de | Responsable del Area de Aplicacién de Incidencias de Personal. Sancion
Recursos Administrativa y/o
Humanos y Inasistencia
Subdirector de )
Administracion
Responsable del | Recibe Tos formatos de "Drescuento por Sancién Administrativa Descuento por

Area de /o Inasistencia”, los separa por Unidad Médica y los entrega en Sancitn
Aplicacion de echa de pago de ndmina a los Pagadores Habilitados de cada Administrativa y/o
Incidencias de | unidad. Inasistencia

Personal ‘

18 Pagador Reciben formatos y firma de recibide en Ta librefa de confrol. Descuento gor
Habilitado de la ; En fecha de pago, entrega a los servidores publicos la sancion Sancion
Unidad Médica | correspondiente, obtiene fecha y firma de recibido, Ipr cede a Administrativa y/o

devolver el acuse de recibido al Responsable del Area de Inasistencia
Aplicacidn de Incidencias de Personal. Libreta de Control

16. | Respensable del | Recibe formaios de "Descuenta por Sancion Aimlnlstratlva yio Pescuento por

Area de inasistencia’ y los entrega al Responsable del Area de Archivo Sancion -
Aplicacion de | para que lo anexe al expediente personal del servidor publico. Adminisirativa y/o
Incidencias de Inasistencia.

Personal

17 | Respaonsable del | Recibe Oficio para el pago por puntualidad y asistencia perfecia, Oficic para & pago

Area de Archivo.

Oficio para la aplicacién de descuentos, Listado de Servidores
Publicos con Ferfecta Puntualidad y Asistencia, Listado de
Servidores Publicos con Incidencias. Descugnto por Sancién
Administrativa y/o Inasistencia. .

por puntualidad y
asistencia perfecta,
Oficio para la
aplicacion de
descueritos
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Puntualidad

Asistencia. .
o Listado de Servidores

Publicos con
Incidencias.

o Descuento
Administrativa
inasistencia

o Listado de Servidores
Sancién
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6. Retrlbucién de Tlempo Extaordlnarlo

6.1 Objetlvo

Pagar a los servidores publico 1as horas |laboradas que excedan al horario que tienen asignado oficialmente, de
acuerdo a lo que establece la normatividad aplicable en materia)

6.2 LIneamlentos de Operacién

« Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimients 072 Tiempo

Extraordinario.

6.3 Descripcldn de Actlvidades

justifique la necesidad del servicio, ie comunica al Jefe de
Servicio de |z Unidad Médica, Subdirector, Jefe de
Departamento, segun sea el caso.

En caso de existir suficiencia presupuestal y se justifique la
necesidad del servicio, e comunica al Jefe de Servicio de la
Unidad Médica, Subdirector, Jefe de Departamento, segun sea
el caso.

No. | Responsable Descripcitn de actividades Documento utilizado
I
1 |Jefe de Servicio | Solicita verbalmente al Subdirector Administrativo de la Unidad
- de la Unidad |Médica o Subdirector de Administracion, autorizacion para el
Médica, pago de tiempo extraordinario, de acuerdo a las necesidades
Subdirector, Jefe | del servicio.
de Departamento
2 | Subdirector Recibe peticidn, analiza la carga de trabajo det servicio, verifica
Administrative, | & suficiencia presupuestal y determina:
Subdirector de - N
Administracién Er caso de no existir suficiencia presupuestal y/o no se

3 |Jefe de Servicio
de la Unidad
Médica,

Subdirector, Jefe

Se entera de la no aprobacién o bien de la aprobacién del
tiempo extraordinario e informa al servidor plblico.

de Departamento
Servidor piblico

Se entera y determina:

En caso de que no se autorice el pago de tiempo exiraordinario,
se presenta a laborar en el horaric que tiene establecido.

Si se autoriza el page de tiempo extraordinario, se presenta a
laborar posteriormente a su herario, cbtiene copia fotostatica de
la tarjeta de asistencia, con base a sus registros procede a
llenar el formato “Tiempo Extraordinario”, de acuerde a las
horas completas registradas en la tarjeta de asistencia y io
entrega al Responsable del Area de Recursos Humanos de la
Unidad Mé&dica.

o Tarjeta de asistencia,
o Tiempo
Extraordinaric

5 |Responsable del

Recibe foermato, copia de ia tarjeta, elabora en original y copia

o Tarjeta de asistencia,

Area de | oficio dende se solicita ef page de tiempo extraordinaric ¥ lo|o Tiempo
Recureos remite a! Subdirector Administrative de la Unidad Médica. Extracrdinario
Humanos de la o Oficio de solicitud
Unida Médica para el pago de
tiempo
extraordinario.

6 |Subdirector Recibe documentos y oficio, se entera, firna y lo remite al|o Tarjeta de asistencia,
Administrativo, Responsable del Area de Recursos Humanos de la Unidad|o Tiempo
Subdirector de | Médica. Extraordinario
Administracion o Oficio de solicitud

© para el pago de
tiempo

axtraordinario.
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7 |Responsable del|Recibe documentos y en fecha de ventanilla los entrega al Tarjeta de asistencia,
Area de | Responsable del Area de Suplencias del Departamento de Tiempo
Recursos Recursos Humanos. Extraordinario
Humanos de la Oficio de solicitud
Unidad Médica para el pago de

tiempo
extraordinario.
8 [Responsable del | Recibe formato, copia de la tarjeta de asistencia y oficio, Tarjeta de asistencia,
Area de | procede a verificar la suficiencia presupuestal de fa Unidad Tiempo
suplencias Médica y determina: Extraordinario
En caso de que la Unidad Médica no cuente con presupuesto o [ o Oficie de solicitud
bien que no se encuentre debidamente requisitado, devuelve la para el pago de
documentacién al Responsable del Area de Recursos| liempo
Humanos. (conectar a la actividad numero 5) extraordinario.

: Si la Unidad Médica cuenta con suficiencia presupuestal vy
cumple con los requisitos establecidos en la normatividad
respectiva, sella de recibido en la copia del oficio y la entrega al
Responsable del Area de Recursos Humanos de la Unidad
Médica.

9 |Responsable dei|Recibe acuse de recibo y lo archiva. Oficio de solicitud
Area de para el pago de
Recursos tiermpo
Humanos de la extraordinario.
Unida Médica

10 |Responsable del | Procede a verificar los registros que realizo el servidor pablico Movimientos al
Area de | en la tarjeta de asistencia, hace conteo de horas, con base a Archivo de
Suplencias ello procede a elaborar formato de “Movimientos al Archivo de Eelt'jcepqlones ¥

Percepciones y Deducciones’, lo rubrica, obtiene visto bueno T:r_uccmnes_ :
jeta de Asistencia
del Jefe del Departamento y lo turna al Responsable del Area Tiempo
de Procesamiento de Informacion. Extracrdinario
Oficio de Solicitud
para Tiempo
Extracordinario.

11 | Responsable del|Recibe formato, aplica los movimientos en el sistema de Movimientos al
Area de | ndmina, emite diagndstico y ambos los tumna al Responsable Archivo de
Procesamiento | del Area de Suplencias. Percepciones y
de Informacitn Deducciones

Diagndstico

12 | Responsable del|Recibe documentos, los verifica y determina: Movimientos al
Area de(En caso de existic errores, remite nuevamente fa| Archivode
Suplencias documentacion al Responsable del Area de Procesamiento de| Percepcionesy

Informacién para su correccitn {conectar con la actividad Deducciones
En caso de haberse aplicado correctamente los movimientos

que se reportaron, valida el diagnéstico y lo entrega al

Responsable del Area de Procesamiento de Informacisn,

Remite el formato de tiempo extraordinario, copia de tarjeta de

asistencia, copia del oficio y el formate de “Movimientos al

Archivo de Percepciones y Deducciones” al Responsable del

Area de Archivo. {conectar con |a actividad numerc 14}

13 |Responsable del[Recibe diagnéstico y procede a la aplicacién definitiva del Diagnéstico
Area de | movimiento en e! sistema de némina. (continua en la actividad
Procesamientc | nimero 1 del Procedimiento 12 Productos de Nomina)
de Informacién. :

14 |Responsable del | Recibe el formato de tiempo extraordinario, copia de tarjeta de Tarjeta de asistencia,
Area de Archivo | asistencia, copia del oficio y el formato de “Movimientos al Tempo

Archivo de Percepciones y Deducciones” y archiva, g’é‘éﬁf&fgﬂ'@nu J
para el pago de
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7. Retribucién de Prima Dominical y Dias Festivos
7.1 Objstivo

Efectuar sl pago a los servidores plablicos por laboran los domingos y dias festives, de acuerdo a lo que establece la
normatividad aplicable en la materia.

7.2 Lineamientos de Operacién

+ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Progedimiento 071 Prima
Dominical.

7.3 Descripcion de Actividades

No.| Responsable Descripcidn de acilvidades Documento ulllizado
T |Responsable del[De acuerdo a Ta verficacion de asistenicia @ Incigencias del|o Tarjeta de
rea de | Personal reflejadas en la Tarjeta de Asistencia, p a en Asistencia
Recursos forma guincenal y mensugal, a revisar y analizar sus registros de o Listado de'
asistencia v defermina los dias a pagar por concépto dias A -
Humanos de la|festivos'y domingos laborados. Servidores Puiblicos,
-| Unidad Médica | Elabora listado de servidores publicos, asl como oficio en (o Oficio de Solicitud
oniginal Y copia_donde solicita el pago de dias festivos 6| de Pago
domingos laborados, sequn corresponda, lo rubrica y ambos los
turna al Subdirector Adnmilnistrativo.
Archiva nuevamente ias tarjetas de asistencia.
2 | Subdirector Recibe oficio de sclicitud de pago y lislado de servidores|c Lislado de ]
Administrativo Ublicos, los firma y los remite al Résponsable del Area de Servidores Publicos,
acursos Humanos de la Unidad Médica. o g);’igg gg Solicitud
3 |Responsable del| Recibe oficio de solicitud de page y listado de servidores [c Listado de
Area de Eﬁblicos, espera fecha de ventanilla y ambos los entrega al Servidores Pblicos,
Recursos esponsable del Area de Aplicacién de Incidencias de|o Oficio de Solicitud
Humanos de la| Personal. de Pago
Unidad Médica
4 |Responsable del | Recibe documentcs, Tos vermica y delermina. o Listado de
Area de | En cago de que la informacién no se encuentre debidamente Servidores Publicos,
Aplicacion de | requisitada ano cumpla con I3 normatividad establecida, remite | ,  Oficlo de Solicitud
Incidencias  de | 8 flstado ai Responsable del Area de Recursos Humanos de |2~ 4 pago
) | Unidad Médica (conectar en la actividad nimero 1). .
ersona Si ta informacién es correcta para el page de dias festivos y
prima dominical, sella de recibido en |a copia del %CED de
solicitud de pago y 'o entrega al Responsable del Area de
Recursos Humanos de la Unicad Medica.
5 | Responsable del| Recibe acuse de recibo y o archiva. o Oficio de Solicltud
Area de de Pago
Recursos
Humanos de la
Unidad Médica
6 |Responsable del|Procede a elaborar reporte de pima dominical o dias festivos, [o Reporte de Prima
Area de|lo rubrica y lo entrega al Jefe def Departamento de Recursos Dominical
Aplicacién  de | Humanos. o Reporie de Dias
Incidencias de Festivos
Personal
T | Jele del [ Recibe reporte, lo firma y [0 remite al Responsable del Area de [o  Keporte de Prima
Departamento de | Aplicacién de Incidencias de Personal. Dominical
Recursos ¢ Reporte de Dlas
Humanos Festivos
8 [Responsable del|Recibe reporle, To emite en medio magnéfico y entrega este!o Reporle de Prima
Area de|ditimo al Responsable del Area de Procesamiento de Dominical
Aplicacion  de | Informacién ¢ Reporte de Dias
Incidencias  de Festivos
Personal
g | Responsable del| Recibe reporie en medic magnéfico, aplica fos movimienfos en | o Reporte de Prima
Area de | el sistema de némina, emite diagndstico y ambos los turna al Dominical
Procesamiento |Responsable del Area de Aplicacidon "de Incidencias de|© FFleegt?\poes de Dfas
de Informacién | Personal. o Diagnostico
10 | Responsable del [ ReCibe reporte en medio magnetico y Diagnostico, 1os vermica y [ o Movimientos al
rea de |determina; s Archivo de
Apiicacion  de | EN gaso de exisfir errores, elabora ef formato de "Movimientos | Percepciones y
incidencias  de | BleAleNS, 0% hra Ge Erosesaminio s Inforsadn pars | Deducciones,
Personal S Corracaion (continua en la actvidad. namero. 9). o Diagnéstico
En casc de haberse aplicado coectamente los movimientos
aue se re ortarT, valida el diagnoéstice y lo entrega al
esponsable dsl Area de Registro de Movimientos de Némina
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g:ontmua en _Ja actividgad numerc 1 del Procedimienios T2

roducto de Némina).
Remite oficic de soticitud de pa?o, listado y repore del
movimiento respectivo al Responsable del Area de Archivo.

#

11

Responsable del
2a de Archivo.

Recibe ofido de solicitud de pago, lislado y reporte del
movimiento respective y resguarda.

Listado de
Servidores Publicos,
Oficio de Solicitud
de Pago
Movimientos al
Archivo de
Percepciones y
Deducciones,

7.4 Diagramacion
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8. Aplicaclén de Descuentos por Incapacidades Médicas
8.1 Objetivo
Recibir y registrar las incapacidades médicas de los servidores publicos que remiten las Unidades medicas y/o
administrativas del Instituto, conforme a lo que establece el articulo 137 de la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estade y Municipios :
8.2 LIneamientos de Operacién

» El Articulo 137 de la Ley dei Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

« Manual de Normas y Procedimientes de Desarrollo y Administracion de Personal Procedimientos 271

Enfermedades No Profesionales, 272 Enfermedades Profesionales y 273 Accidentes de Trabajo.

8.3 Descripcion de Actlvidades :

No. | Responsable Descripcidn de actividades Documento utilizado
|
1 |Responsable del |Recibe del servidor pablico original y copia del formato de la| o Incapacidad Médica,
Area de |incapacidad que emite el ISSEMYM, sella de recibido en la|c Kardex
Recursos copia y la entrega al trabajador, con base al onginal de la|o Oficio para remitir
Humanos de la|incapacidad procede a su registro en el kardex y elabora en incapacidad médica.
Unidad Médica | original y copia oficio para remitir |a incapacidad, anexa este
yio dlitimo a la incapacidad y ambos los tuma al Subdirector
Administrativa Administrativo.
2 | Subdirecter Recibe documentos, los revisa, firma al oficio para remitir la|c Incapacidad Médica,
Administrativo incapacidad y los remite al Responsable del Area de Recursos | ¢ Oficlo para remitir
Humanos. incapacidad médica.
3 |Responsable del|Recibe documentos y los entrega oportunamente &l |o Incapacidad Médica,
Area de | Responsable del Area de Seguridad e Higiene e Incapacidades | o Oficio para remitir
Recursos Médicas. . incapacidad médica.
Humanos de la
Unidad Maedica
ylo
Administrativa
4 |Responsable de!|Recibe documentos, sella de recibido en |a copia del oficio para | o Incapacidad Médica,
Area de | remitir la incapacidad y lo remite al Responsable del Area de | o Oficio para remitir
Seguridad & | Recursos Humanos de la Unidad Médica yfo Administrativa. incapacidad médica.
Higiene e
Incapacidades
Médicas
5 |Responsable del| Recibe oficio para remitir la incapacidad y de acuerde a su|o Oficio para remitir
Area de | control de incapacidades médicas, espera en su caso.le sea incapacidad medica.
Recursos aplicado al servidor plblico el descuento comespondiente en el
Humanos de la|sistema de ndmina. En caso de no ser aplicado da continuidad
Unidad Médica | en la actividad ndmero 1.
ylo
Administrativa
& | Responsable del|Regisira las incapacidades médicas de los servidores publices | o Incapacidades
Area de | en el formato “Kardex Personal de incapacidades” y determina Médicas,
Seguridad e | lo siguiente: o Kardex Personal de
Higiene e Incapacidades,
Incapacidades Cuando el numero de incapacidades del servidor pablico nojc Relacién de
Médicas llegue a mitad de sueldo, elabora el formato de "Relacién de Certificados de
Cerlificados de Incapacidades Médicas” y entrega al Incapacidades
Responsable del Area de Archivo las incapacidades médicas y Médicas,
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la relacién de certificados de incapacidad médica. (continua en| < Reporte de
la actividad nimera 7) Aplicacién de
) Movimientos por
Cuando el numero de incapacidades det servidor ptiblico llegue Incapacidades
a mitad de suelde o sin sueldo, elabora el formato “Reporte de Médicas”
Aplicacién de Movimientos por Incapacidades Médicas’, sefiala
los dias a retener y entrega este Ultimo al Responsable de! Area
de Registro de Movimientos de Nomina. (continua en la
actividad ndmero 9)
Elabora el formate de 'Relacién de Certificades de
Incapacidades Médicas”, e anexa las incapacidades médicas v
el oficio donde se remiten |a incapacidad y ambos los remite al
Responsable del Area de Archive (continua en la actividad
» nimero 7)
7 |Responsable del|Recibe o formato de ‘Relacién de Certificados de Incapacidades
Area de Archivo | Incapacidades Médicas”, le anexa ias incapacidades médicas y Médicas,

el oficic donde se remite la incapacidad documentos, sella de Reiacion ds
recibido en la Relacion de Cenrlificados de Incapacidades Certificados de
Médicas” v la entrega al Responsable del Area de Seguridad e Incapacidades
Higiene e Incapacidades Médicas, procede a integrar las Médicas,

incapacidades en &l Expediente Personal del Servidor Publico.

Expediente Personal
def Servidor Pdblico

Area de
Procesamiento
de Informacion

movimientos en el sistema de némina, corre para tal efecto los
programas respectivos. {continua en la actividad nimera 1 del
Procedimiento 12 Productos de Nomina)

8 |Responsable del[Recibe "Relacién de Certificados de Incapacidades Médicas” Relacion de
Area de | sellada por el Area de Archivo y archiva. Certificados de
Seguridad € Incapacidades
Higiene e Médicas,
Incapacidades
Médicas

9 {Responsable del | Recibe el formato “Reporte de Aplicacidn de Movimientos por Reporte de
Area de Registro | Incapacidades Médicas”, elabora ef formato de *Movimientos al Aplicacion de
de Movimientos | Archlvo de Percepciones y Deducciones”, |0 firma, obtiene visto Movimientos por
de Nomina bueno det Jefe del Departamento, tumado el formato de incapacidades

“Movimiantos al Archivo de Percepciones y Deducciones™ al Médicas,

Responsable del Area de Procesamiento de Informacion, Movimientos al
Archivo de
Percepciones y
Deducciones”

10 |Responsable del | Recibe formato de "Movimiertos al Archivo de Percepciones y Movimientos al
Area de | Deducciones”, aplica el movimiento respactivo en el sistema de Archivo de
Procesamiento | némina, emite diagndstico y ambos los tuma al Responsable Percepciones y
de Informacion | del Area de Registro de Movimientos de Némina. Deducciones,

Diagnéstico

11 [Responsable del|Recibe documentos, los verifica y determina: Movimientos al
Area de Registro Archivo de
de Movimientos [En casc de existr emores, remite nuevamente la Percepcionas y
de Némina documentacidn al Responsable del Area de Procesamiento de Deducciones,

Informacién para su correccidn (continua en la actividad nimere Diagnéstico
10)
En caso de ser correcta la aplicacidn de movimientos, valida
Diagndstico y lo tuma al Responsable del Area de
Procesamiento de Informacion.
12 | Responsable del|Recibe Diagnastico y procede a la aplicacion definitiva de los Diagndstico
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9. Aplicacién de Descuentos por Pensién Alimenticia

4.1 Objetivo

Reaiizar descuentos econdmicos a los servidores publicos del Instituto Materno Infantit, que han sido objeto por
pensién alimenticia, de acuerdo a los porcentajes gue determine el Juez de lo Familiar correspondiente, asi como
efectuar el page a las pensicnadas respectivas. )

9.2 Lineamientos de Operacion

+ Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo ¥ Administracién de Personal, Procedimiento 073 Pensién
Alimenticia.

9.3-Descripcion de Actividades

No. | Responsable Descripcidn de actividades Documento utilizado
|

1 |Juzgado de Ilo|A través de oficio solicita al Instituto Materno Infantil del Estado | o Oficie de Solicitud de
Famitiar de México, informacion de prestaciones salariales del servidor informacidn Salarial

publico el cual es demandado para cubrir pension alimenticia,

2 | Direccidn Recibe oficic de solicitud de informacidon de prestaciones Cficio de Solicitud de
General salariales del servidor piblico, se entera y lo turna a la Unidad Informacion Salarial

Juridica y Consultiva para su atencion.

3 |Unidad Juridica y [ Recibe oficio de solicitud de informacion de prestaciones Oficio de Solicitud de
Consultiva salariales del servidor publice, se entera, o revisa y [o entrega infarmacion Salarial

al Departamento de Recursos Humanos.

4 | Jefe del | Recibe oficio de solicitud de informacién de prestaciones Oficio de solicitud de
Departamento de | salariales del servidor publico, se entera vy lo tuma al informacion Salarial
Racursos Responsable del Area de Suplencia.

Humanos

5 |Responsable del Recibe oficio de solicitud de informacion de prestaciones Oficio de solicitud de
Area de | salariales del servidor plblico, con base a la ndmina verifica Informacién Salarial
Suplencias categoria, sueldo, deduccicnes del servidor publico, elabora Oficio de Respuesta.

coficio de respuesta en original y copia, obtiene visto bueno del
Jefe del Departamento de Recursos Humanos y rubrica del
Subdirector de Administracion y lo entrega a la Unidad Juridica
y Consultiva el oficio de respuesta.

Turna al Responsabie del Area de Archivo el oficio de solicitud
de informacion de prestaciones salariales del servidor plblico,
para su archivo.

& |Unidad Juridica y | Recibe oficio de respuesta, sella de recibide en la copia y la Oficio de Respuesta,

Consuiltiva remite al Responsable del Area de Suplencias, procede a Oficio de
elaborar oficio en original y copia que contiene informacién del Contestacion al
servidor publico y lo entrega al juzgado correspondiente. Juzgado
(continua en la actividad numero 8)

7 | Responsable del| Recibe oficio de respuesta y lo Turna al Responsable del Area Oficio de Respuesta
Area de | de Archivo, (continua en |a actividad nimero 17),

Suplencias

8 {Juzgado de Ilo|Recibe oficio de contestacidn, que contiene informacion del Oficic de
Familiar servidor publico, sella de recibido en la copia vy o remite a la Contestacion al

Unidad Juridica y Consultiva (continua en la actividad numero Juzgado

9). Oficio de Descuento
. . . de Pensién

Efecta procedimiento respectivo, determina el porcentaje de Alimentic?a

pensién alimenticia que recibirda la pensionada, etabora en

original vy copia oficio donde especifica el porcentaje de
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descusento al servidor publice por pensidn alimenticia y lo turna
a la Direccion General del Instituto Materno Infantil, solicitando
la aplicacion de descuento en sistema de ndémina al servidor
pulblico respectivo. (continua en la actividad numere 10}
9 | Unidad Jurldica y | Recibe copia del oficio sellade por e! Juzgado de lo familiar y Cficio de
Consultiva. archiva. Contestacién al
Juzgado
10 | Direccitn Recibe Oficio de Descuento de Pension Alimenticia, sella de Cficie de Descuento
General recibido en la copia y lo remite al Juzgado de lo Familiar, turna de Pension
el original del oficio a la Unidad Juridica y Censultiva para su Alimenticia
atencién.
11 |Unidad Jurldica y | Recibe oficio, o revisa y lo entrega al Departamento de Oficio de Descuento
"1 Consultiva Recurses Humanos, de Pension
Alimenticia
12 | Responsable del | Recibe Oficic de Descuento de Pension Alimenticia v lo turna al Oficio de Descuento
Area de Archivo { Responsable del Area de Suplencias. de Pensidn
Alimenticia
13 | Responsable del|Recibe Oficio de Descuento de Pension Alimenticia, lo revisa, Oficio de Descuento
Area de | analiza, elabora el formato de “"Movimientos al Archivo de de Pension
Suplencias Percepciones y Deducciones” para la aplicacién del descuento Alimenticia
al servidor publico y este Gitimo lo entrega al Responsable de Movimientos al
Area de Procesamiento de Informacion. Archivo de
Percepciones y
Deducciones
14 |[Responsable del | Recibe formato, aplica €l movimiento en el sistema de ndmina, Movimientos al
Area de | emite diagnéstico y ambos los tuna al Responsable del Area Archivo de
Procesamiento | de Suplencias. Percepciones y
de Informacién Deducciones,
Diagndstico

15 | Responsable de!|Recibe el Formato de Movimientos al Archivo de Percepciones Movimientos al
Area de | y Deducciones y el Diagnostico, los verifica y determina: Archivo de
Suplencias . . Percepciones y

En caso de existir errores, remite nuevamente el Formato de Deducciones
Movimientos al Archive de Percepciones y Deduccicnes y el Diagnostico '
Diagnéstico al Responsable del Area de Procesamiento de Oficio de Descuento
Informacién para su correccin {conectar a la actividad ndimero da Pensitn
14) Alimenticia
En caso de haberse aplicadc correctamente los movimientos

que se reportaron, valida el diagnéstico y lo entrega al

Responsable del Area de Procesamiento de Informacién.

Remite el oficio de descuento de pensién alimenticia al

Respecnsable del Area de Archivo (conectar a la actividad

nimerc 17)

16 | Responsable del | Recibs diagnostico y procede a la aplicacion definitiva del Diagnéstico
Area de movimiento en el sistema de ndmina. (continua en la actividad
Procesamiento | nimero 1 del Procedimiento 12 Productos de Némina)
el ok Archiva el diagndstico para su control.

17 | Responsable del | Recibe el oficio de respuesta y oficio de descuento de pansidn Oficic de Respuesta
Area de Archivo. |alimenticia y o integra al expediente del servidor publico. Oficio de Descuento

de Pensibn
Alimenticia
Expediente del
Senvidor Pdblico.
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9.4 Diagramacion
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10. Aplicacion de Descuentos por Créditos de INFONACOT
10.1 Objstivo

Aplicar en el sistema de némina deduccionss a los servidores piblicos por préstamos adquiridos, a fin de dar
cumplimento a la Cédula de Notificacion de Altas y Pagos por créditos otorgadoes de INFONACOT.

10.2 Lineamientos de Operacldn
s Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Parsonal, Procedimiento 074 Tramite para

Crédito INFONACOT.

10.3 Descripcién de Actividades

+

Area de
Aplicacién de
Incidencias de

Naotificacién de Altas y Pagos, asi como con los movimientos
aplicados en el sistema de némina y con las cantidades
reflejadas en los totalizadores, procede a elaborar fa solicitud
de pagos diversocs, obtiens copia fofostitica de los montos

No. | Responsabie Descripcién de actividades Documento utilizado

1 [INFONACOT Entrega mensualmente al Responsable del Area de Apiicacién[o Cédula de Notificacian

de Incidencias de Perscnal del Departamentc de Recursos de Altas y Pagos
) Humanos original y tres copias de la "Cédula de Notificacién de
! Altas y Pagos” de los servidores publicos que solicitan alguin

crédito de INFONACOT,

2 | Responsable del|Recibe "Cédula de Notificacion de Altas y Pagos®, sella de|o Cédula de Nofificacion
Area de | recibido en la tercer copia y la devuelve a INFONACOT. de Altas y Pagos
Aplicacion  de | Revisa |a informacién que contiene la Cédula, con base al|© Movimientos al
Incidencias  de | otorgamiento de nuevos créditos, procede a elaborar el formato Archivo de
Personal de “Movimientos al Archivo de Percepciones y Deducciones”, lo Percepciones y

rubrica y entrega este ditimo el Jefe del Departamento de Deducciones
Recursos Humanos.
;rchiva provisionalmente la "Cédula de Notificacion de Altas y

agos”.

3 | Jefe de! | Recibe formato de "Movimientos al Archive de Percepciones y[o  Movimientos al
Departamento de | Deducciones”, lo revisa, fima de autorizacion y lo devuelve al Archivo de
Recursos Responsable del Area de Aplicacién de Incidencias de Personal Percepciones y
Humanos Daducciones

4 |Responsabie del [ Recibe el formato de “Movimienfos al Archive de Percepciones [ ¢  Movimientos al
Area de |y Deducciones’ y lo entrega al Responsable del Area de| Archivo de
Aplicacién de | Procesamiento dé Informacion Percepciones y
Incidencias  de Deducciones
Personal

5 | Responsable del|Recibe el formate de "Movimientes de Archivo de Percepciones | o Movimientos al
Area de |y De;duccioneg" dgbidamentet vglidadoo,taplica IcLs movimientosi Archivo de

; en el sistema de némina, emite diagnéstico y ambos los turna & ;
dPr'oIc,?samle_rgo Responsable del Area de Apl%acién de Incidencias de Ee:jcepglones ¥
e Informacion | pgreonal, educciones

o Diagnéstico

6 |Responsable del|Recibe fomato de "Movimientos al Archivo de Peicépciones ¥|o Movimientos al

Area de | Deducciones” y Diagnéstico, los verifica y determina: Archivo de
licacion En caso de existr errores, remite nuevamente |a Percepci
ﬁ\ﬂiﬁ:ﬁﬁas gg documentacién al Respansable del Area de Procesamiento de Dedu&(i:;n:ss ¥
Informacién para su correccién (conectar en la actividad " -
Personal nimero 5). o Diagndstico
En caso de haberse aplicado correctamente los movimientos
ue se reportaron, valida el diagnéstico % lo entrega al
esponsable del Area de Procesamiento de Informacidn.
Archiva el formate de “Movimientos ai Archive de Percepciones
y Deducciones” y Diagnostico.
7 |Responsable deljRecibe diagnéstico y procede a la aplicacion definitiva del|,  Diagnéstico,
Arca de | movimiento en el sistema de noémina. {continua en ia actividad | , |istado de descuento
Procesamienta | numero 1 del Procedimiento 12 Productos de Nomina) mensuales de
i Al ciere del mes genera listado mensual que contiene los i bl
de Informacion descuentos mensuales aplicados a los servidores publicos, y lo Sl DA o)
entrega al Responsable del Area de Aplicacién de Incidencias
de Personal
8 |Responsable del|Recibe listado” mensual, lo conciie con Ta GCédula de|o Listado de descuento

mensuales de
Servidores Publicos
Cédula de Notificacion
de Altas y Pago,
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Personal feflejados en los totalizadores y estos dos dflimos los fuma al [1sfado
Jefe del Departamento de Recursos Humanos, Subdirector de Movimientos del
Administracion. Sistema de Némina
Totalizadores
Solicitud de Pagos
. Diversos.
Tg |Jefe "del | Recibe solicitud de pagos diversos y copia de los totalizadores, Solicitud de pagos
Rggﬂgﬂ‘e”w de | |p firman v lo devuelvan al Responsable del Area de Aplicacion]  Diversos,

Humanos,
Subdirector  de
Administracién

de Incidencias de Personal

Copia de totalizadores

10 | Responsable del
Area de
Aplicacién de
Incidencias  de
Personal

Recibe solicitud de pagos diversos, asi como copia de los
totalizadores, obtiene copia fotostdtica de la solicitud y los
entrega al Departamento de Control Presupuestal.

Solicitud de pagos
Diversos,
Copia de totalizadores

11 | Départamentc de
Control
Presupuestal

Recibe solicitud de pagos diversos y copia de 10s totalizadores,
salla en la copia de solicitud de pagos diversos y la entrega
gsta ultima al Responsable del Area de Aplicacién de
Incidencias de Personal.

Solicitud de pagos
Diversos,
Copia de totalizadores

12 |Responsable del

rea de
Aplicacion de
Incidencias  de

Recbe copia de la solicitud de pagos diversos, posteriormente
recibe el criginal de la sclicitud de pagos diversos y os tuna al
Departamento de Contabilidad.

Archiva la copia de solicitud de pagos diversos.

Saolicitud de pagos
Diversos,

Personal.
Recibe solicitud de pagos diversod y copia de folalizadores, ici
ik ggﬁfaréaim:gto e sella de recibido en agcopia fotos!atl{:a e solicitud de pagos gg::':;ide pagos

diversos y la remite al Responsable del Area de Aplicacion de
incidencias de Personal, (continua en la actividad nimero 14)

Con base a la documentacién soporte, procede a verificar
cantidades, elabora en origina! y dos coplas e! Contra-Recibo,
enfrega el original al Responsable del Area de Aplicacién de
Incidéncias de Personal {continua en la actividad numero 14) y
las dos copias las turna al Departamento de Tesoreria.
(continua en la actividad nimero 15)

Archiva ?royisionalmenle la solicitud de pagos diversos ¥y
documentacion soporte.

Cantra Recibo
Copia de totalizadores

14 | Responsable del

rea de
Aplicacion de
Incidencias  de

Recibe original dal contra recibo y espera cheque {continua en
la actividad namero 1G)

Contra Recibo

Personal
Hecibe Comra-Recibo, §ella de fecibido en una copia y Ia i
L Eeepartalmenlo de remite al Departamento de Contabilidad para su comp?oba%ibn gamra LD
LSl y archivo. 5 Jque
Procede a elaborar el cheque y péliza en original y copia, por el =
monto de los descuentos aplicados a Aos servidores publicos y
los enirega al Responsable del Area de Aplicacion de
incidencias de Personal
Archiva una copia del Contra-Recibo.
16 | Kesponsable del | Recibe cheque y poliza en orl inal y copia, durante (03 primeros Cheque,
Areapo de ﬁn?g diaos dg gxgaa rneg, exlg{aelr Je su arlch:_lvo la ‘C g1gla de Pdlizqa
licacién de [ Notificacién da s y Pagos”, lo anexa al cheque y pdliza en ! . .
{:ﬁ:iden::ias de | ofiginal y copia y los e¥1trega a INFONACOT. Cédula de Notificacion
Personal de Altas y Pagoes
Recibe "T&dula de Notificacion de Altas y Fagos', cneque
17 | INFONACOT pdliza en on‘ﬁinal ]y copia, des%rende el cyhegu% da la ;glc':lizay ggle_;que,
elabora en o c?in y copia "Cobranza de Cédulas’, enirega al 1z, o
Responsable del Aréa de Aplicacion de Incldencias de Personal Ceédula de Notificacion
el oniginal de Ia “Cobranza de Cedulas” y copia de fa Cédula de de Altas y Pagos

Ngtificacion de Altas y Pagos, asi como onginal y copia de la
péliza, estos dos Gltimos can ef sello de recibido.

Cobranza de Cédulas

ig | Responsable del
rea de
Aplicacidn de

Recibe copia de la "wedula de Nofificacion de_ Alias y Fagos’,
original ¥ copia de ja pdliza y la “Cobranza de Cedulas’, obliene

copia folostatica de la pdliza, la cual anexa &l oréginai y copia

Pdilza,
Cédula de Notificacion
de Altas y Pagos

i i de ia poliza los entrega ai Departamento de Tesorerla
E‘g}gg,’}g}as de (continu% en |ayactividad nu?nero 2C) P Cobranza de Cédulas
Hecbe onginal v topra de la poliza, sella de fecibido en la i
e _?:g:g?ir:emo CL fotocopia de la gélizapy esta lltima la enfrega al Responsable R

del Area de Aplicacién de Incidencias de Personal.
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[

y Pagos,
%éduFas.
Pagos

o Cobranza de
o Solicitud de

'

de Altas
Diversos

pagos diversos y la| o Cédula de Notificacion

dliza, e anexa la copia de la Cédula de| o Poliza

agos, la solicitud de

VP

Notificacion de Altas

de | "Cobranza de Cedulas”, procede a su archivo.

de
de

Aplicacion
Incidencias
Personal

Area

20 | Responsable del|Recibe folocopia de la

10.4 Diagramacion
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11. Aplicacién de Descuento por Préstamos de ISSEMYM y SUTEYM
11.1 Objetivo .

Aplicar en el sistema de ndémina deducciones a los servidores publicos por adquirir préstamos a corto o mediano
plazo, linea blanca, renta y enganche de fraccionamientos hipotecarios, centros vacacionales, estancias infantiles, a
través de ISSEMYM y SUTEYM respectivamente.

11.2 Lineamientos de Operacién

« Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal y Convenio Sindical Vigente,
Procedimiento 075 Otros Créditos Aceptados por el Servidor Publico.

11.3 Descripcién de Actividades

Mo. | Responsable Descripcién de actividades Documento utilizado
L1
1 | Responsable del | Recibe oficio donde solicitan se apliquen a servidores publicos | o Oficio de solicitud de |
Area de | del Instituto descuentos via némina por adquirir créditos a corto aplicacion de
Registros de|o medianc plazo, de linea blanca, renta y enganche de descuentos,
Movimientos en | fraccionamientos, hipotecarios, centros vacacionales, estancias | o Listado Alfabetico
Nomina infantiles del ISSEMYM, créditos y préstamos de linea blanca | o Listado de Seguros
del SUTEYM, etc., obtiene copia fotostatica, entrega el original | o  Listado de
al Responsable del Area de Archivo para que lo integre a su Préstamos.
minutario. o Oficio de notificacion
o Movimientos al
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Con base a la informacién que contiene el oficio, extrae del,  Archivo de
archivo el listado alfabético, verifica ef nombre del servidor Percepciones y
publico, nimero de empleado, nimero de plaza, clave de Deducciones

ISSEMYM, cédigo de adscripcién; asi mismo verifica en ei
listadoe de seguros y préstamos sl tiene descuentos vy
determina:

En caso de que no sean correclos los datos del. servidor
publico o bien no se encuentre adscrito al Instituto, elabora en
original v copia oficio para notificar at ISSEMYM o al SUTEYM
segun .comasponda, obtiene visto bueno del Jefe del
Departamento, asi como rubrica de! Subdirector de
Administracién y lo entrega al ISSEMYM o SUTEYM segln
cornresponda.

En caso de ser correctos los datos del servidor publico y de
contar ademas con ofro descuento, procede a elaborar el
formatc de “Movimientos al Archivo de Percepciones y
Deducciones®, colocando quincena a procesar, fecha de
reporte, tipo de movimiento, clave del empleado, monto del
préstamo, el abono y nimero de quincenas a descontar, lo
rubrica, lo anexa al oficio y los entrega al jefe del Departamento
de Recursos Humanos. :

Jefe del | Recibe oficic de aplicacion de descuentos, y formato de Oficio de solicitud de
Departamento de | “Movimientos al Archivo de Percepciones y Deducciones”, aplicacién de
Recursos vorifica la informacién, rubrica el formate y los ramite al descuentos,
Humanos Responsable del Area de Registros de Movimientos en Némina. Movimientos al
Archivo de
Percepcionses y
Deducciones
Responsable del| Recibe oficio de aplicacion de descuentos, y formate de Oficio de solicitud de
Area de [ “Movimientos al Archivo de Percepciones y Deducciones” y aplicacion de
Registros de | remite el formato al Responsable del Area de Procesamiento de descuentos,
Movimientos en | Informacidn Movimientos al
Nomina Archivo de
Percepciones y
Deducciones
Responsable del | Recibe formato de “Movimientos al Archivo de Percepciones y Movimientos al
Area de | Deducciones”, aplica los movimientos en el sisterna de ndmina, Archivo de
Procesamiento | emite diagnéstico y ambos lcs turna al Responsable del Area Percepciones y
de Informacion | de Registros de Movimientos en Ndmina. Deducciones,
Diagnéstico
Responsable dei | Recibe formato de "Movimientos al Archivo de Percepciones y Movimientos al
a de | Deducciones” y Diagndstico, ios verifica y determina: Archivo de
Registros de - . : Percapciones y
Movimientos en En casc de exstir errores, remite nuevamgnte la Deducciones,
Némina documentacién al Responsable del Areg de Pmcesamier}tg de Diagndstico
Informacién para su correccion (continua con la actividad
nimerg 4},
En caso de haberse aplicado comrectamente los movimientos
que se reportaron, valide el diagnostico y lg entrega al
Responsable del Area de Procesamiento de Informacion.
Archiva el formato de “Movimientos al Archivo de Percepciones
y Deducciones” y copia del oficio de sdlicitud de aplicacion de
descuentos para control.
Responsable del | Recibe Diagnéstico y procede a la aplicacion definitiva del Diagnéstico

Area de
Procesamiento
de Informacidn

movimiento en el sistema de némina. {continua en la actividad
numero 1 del Procedimiento 12 Productos de Ndmina)

Archiva el giagnostico para su control,
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12. Productos de Némina
12.1. Chjetivo
Procesar y elaborar en el sistema de ndmina el registro de los movimientos det personal en forma quincenal.

12.2 Lineamientos de Operacldn

16 de febrero del 2007

= Emitir quincenaimente del sistema de némina los archivos en formato silk para proteccion de cheques y cuentas
de débito, totalizadores, listados: alfabético, categérico, numérico, por plaza, general, préstamos, cuota sindical,
INFONACOT, archivos por acumulacién de néminas, pago y movimientos de ISSEMYM e Informe mensual de
plazas ocupadas y vacantes, y entregarlos a los Departamentos de Contabilidad, Control Presupuestal, asl como
a las dreas del Departamento de Recursos Humanos y representacién sindical, segin corresponda para su
registro y control respectivo.

»12.3 Descrlpcion de Actividades

No. |- 'Responsable Descripcién de actividades Documento utillzado

I

1 |Responsable del|Recibe Diagndstico y procede a la aplicacion definitiva de los | o Diagndstico
Area de | movimientos en el sistema de némina, corre para tal efecto los |0 Oficio de solicitud de
Procesamiento | proegramas internos del sistema de némina. formas valoradas y
de Informacién . . ) - comprobantes de

Con base a los registros de ndémina, elabora oficio en criginal y pago
copia, donde se solicitan formas valoradas (cheques) vy
comprobantes de pago (talones) que se requieran para efectuar

el pago de la quincena respectiva, obtiene firma de Jefe del
Departamento de Recursos Humanos y lo entrega al
Departamento de Tesoreria.

2 | Departamento de | Recibe oficio de solicitud de formas valoradas y comprobantes | o Oficio de solicitud de

Tesoreria de pago, sella de recibido en la copla. formas valoradas y
Extrae de su archivo la cantidad de formas valoradas (cheques) :ggg robantes de
y comprobantes de pagos (talones de cheques) requeridos, les o Formas Valoradas
anexa la copia de la solicitud de formas valoradas y (Cheques)
comprobantes de pago y los entrega al Responsable del Area o Comprobantes de
de Procesamiento de Informacién. Pago (Talones de
Cheques).

3 |Responsable del|Recibe copia del oficio, cheque y talones, archiva copia del | o Oficio de solicitud de
Area de [ oficio, procede a |a emisién de cheques y talones de pago e formas valoradas y
Procesamiente | imprime listados de firmas de la némina general, de comprobantes de
de Informacion | funcionarios, pensién alimenticia, suplencias y en su caso pago

finiquitos, y archiva provisionalmente (conectar a la actividad | o Formas Valoradas
namero 7). (Cheques)
o Comprobantes de
Con base a ios montos que arroja la némina etabora en original Pago (Talones de
y copia oficio para solicitar la suficiencia presupuestal para Cheques).
efectuar el pago de la quincena respectiva, obliene fima del | o Listados de firmas de
Jefe del Departamento de Recursos Humanos y lo entrega al la némina general.
Departamento de Tesoreria, o Oiicio de solicitud
suficiancia
presupusstal

4 | Departamento de | Recibe oficio de solicitud de suficiancia presupuestal, sella de | o Oficio de solicitud
Tesoreria recibido en la copia y entrega al Responsable del Area de suficiencia

Procesamiento de Informacion. (conectar en la actividad presupuestal
numero 5)

Verifica en el sistema bancario el monto requerido e informa al

Jefe del Departamento de Recursos Humanos la suficiencia

presupuestal requerida. (conectar en la actividad nimero 6)

5 |Responsable del|Recibe oficio, lo archiva y espera indicaciones para la|c Oficio de solicitud
Area de | proteccion de cheques y la aplicacion del traspaso a cuentas de suficiencia
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Procesamiento | débito. {conectar en la actividad namero 7) presupuestal
de Informacion
6 |Jefe del [Se entera de la suficiencia presupuestal y ie solicita al
Departamento de | Responsable del Area de Procesamiento de Informacién
Recursos proceda a la aplicacién de pagos respectivos,
Humanos
7 |Responsable del|Recibe instruccién, se conecta con la Institucion Bancaria por Comprobantes del
Area de | medio de Intemet, protege cheques, aplica traspasos a cuentas Sistema de Conexion
Procesamiento | de débito, imprime como respaldo los comprobantes que emite Bancaria.
de Informacion ¢l Sistema de Conexion Bancaria e informa de la proteccién y Formas Valoradas
traspasos respectivos al Jefe del Departamento de Recursos {cheques)
Humanos. Comprobantes de
i Entrega cheques, talones de pago y listados de fimas al CP:eg;u(et:I)ones e
Responsable del Area de Registro de Movimientos de Nomina. Listados de filmas de

la némina genaral.

Con base a los programas que contiene el sistema de nomina,
ejecuta el proceso post-ndmina y emite 10s siguientes listados:

u} Archivos en formato Silk para proteccion de cheques y traspasc a
cuentas de débito (asi mismo para Ndminas de suplencias, honorarios,
pension alimenticia finiquitos y nomina extracrdinaria).
C Totalizador. (asi mismo para Noéminas de suplencias, honorarios,
pension alimenticia, finiguitos y nomina extraordinaria).
] Listado alfabético, catagdrico, numérico v por plaza.
5] Listado general (as[ mismo para Néminas de suplencias, honorarios,
pensién alimenticia, finiquites y nomina extraordinaria).

= Listado de préstamos,

s Listado de cuota sindicad.

» Listado mensual de INFONACOT,

» Listado de plazas ocupadas y vacantes para el G.E.M.

s Archivos de base de datos para acumulacién de ndminas

®» Archivos para calcylo de pago y movimientos de

{SSEMYM.

Encuaderna los listados y procede a distribuitlos de la siguiente
forma:

Entrega al Departamento de Contabilidad copias de la Némina
General, Némina de Funcionarios y totalizadores.

Entrega al Departamento de Control Presupuestal copia de
totalizadores.

Entrega al Responsable del Archivo de! Departamento de
Recursos Humancs totalizador, copias de firmas de Némina
General, de Funcionarios, listado alfabético, categérico,
numérico y por plaza, listado general y listado de préstamos,
para consulta del los Responsables de las Areas de!
Departamento.

Entrega al Responsable dal Area de Aplicacion de Incidencias
de Personal el listado mensual de INFONACOT, para Ia
verificacién de descuentos aplicados y para que formule el pago
correspondiente.

Entrega al Responsable del Area de Registro de Movimientos
de Noémina, copia de los listados de préstamos para su
comprobacién, asi como listados de Cuota Sindical para que lo
turne a la Seccién Sindical.

Nomina Generat
Nomina de
Funcionarios
Totalizadores.
Listade alfabético,
categodrico, numérico
y por plaza.

Listaco general
Listado para
Néminas de
suplencias,
honorarios, pensién
alimenticia, finiquitos
y nomina
extraordinaria
Listado de
préstamos.

Listado de cucta
sindical.

Listado mensual de
INFONACOT.
Listado de plazas
ocupadas y vacantes
para el G.E.M.
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13. Célculo de Cuotas, Aportaciones y Retenclones por Créditos al ISSEMYM
13.1. Objetivo

Realizar el calculo de cuotas, aportaciones y retenciones por créditos otorgados al Personal adserito al instituto, por
parte del ISSEMYM

13.2 Lineamlentos de Opearacién

Ley de Seguriciad Sccial para los Servideres Pblicos del Estado de México y Municipios. -

13.3 Descripcion de Actlvidades

No. [ Responsable Descripcion de actividades Documento utilizado
i
1 {Responsable del | De acuerdo al Sistema de Poblacién Cotizante del ISSEMYM, | o Orden de Pago de
Area de |se registran los archivos de empigados, percepciones y Cuotas, Aportaciones
| Procesamiento | deducciones que genera el Sistema de Nomina, con base g los y Retenciones por
de Informacién | totalizadores verifica que las percepciones y deducciones de los |  ~Créditos al
servidores publicos, sujetas a cotizacién hallan sido incluidas y ISSEMYM
procede a emitir del sistema la Orden de pago de cuotas, |c Totalizadores.
aportaciones y retenciones por créditos al ISSEMYM y esta
uitime la entrega al Departamento de Contabilidad.
2 | Departamento de ; Recibe orden de pago, efectia los cdlculos correspondientes (o Orden de Pago de
Contabilidad con base al totalizador y las bases gravables sujetas a colizar Cuotas, Aportaciones
ISSEMYM y realiza los ajustes correspondientes en caso de ¥ Retenciones paor
pagos extraordinarios, finiquitos y cancelacién de cheques que Créditos al
afecten el pago de ISSEMYM, realiza conciliacién con el ISSEMYM.
Responsable del Area de Procesamiento de Informacion con|o Totalizadores.
base a dichos célculos
3 |Responsable dei|Efectia conciliacion con las bases gravables sujetas a|c Solicitud de Pagos
Area de | cotizacién de ISSEMYM, asl mismo realiza conciliacién y Diversos
Procesamiento | calculos en caso de presentarse pagos extraordinarios, |o Totalizadores.
de Informacién | finiguitos y cheques cancelades, elabora formato de “Sclicitud (o  Ordan de Pago de
de Pagos Diversos®, obtiene copia de totalizadores le anexa Cuotas, Aportaciones
Orden de Pago de Cuotas y Aportaciones al ISSEMYM vy los y Retenciones por
antrega al Jefe def Departamento de Recursos Humanos Créditos al
ISSEMYM
4 | Jefe del | Recibe formato de "Sclicitud de Pagos Diversos’, Orden de|o Solicitud de Pagos
Departamento de { Pago de Cuotas y Aportaciones al ISSEMYM, copia de Diversos
Recursos totalizadores, los firma y los turna al Responsable del Area de | ¢ Totalizadoras.
Humanos Procesamiento de Informacion o Orden de Pago de
Cuotas, Aportaciones
y Retenciones por
Créditos al
ISSEMYM
5 [Responsable del|Recibe formato de “Solicitud de Pagos Diversos®, Orden de|o Solicitud de Pagos
Area de|Pago de Cuotas y Aportacionss al ISSEMYM, copia de Diversos
Procesamientc | totalizadores y los entrega al Subdirector de Administracion. o Totalizadores.
de Informacién o Orden de Pago de
Cuotas, Aportaciones
y Retenciones por
Créditos al
ISSEMYM
6 iSubdirector de|Reciba formato de “Solicitud de Pagos Diversos’, Orden de |o Solicitud de Pagos
Administracién. |Page de Cuolas y Aportaciones al ISSEMYM, copia de Diversos
totalizadorss, lo firma y lo entrega al Responsable del Area de | o Totalizadores.
Procesamiento de Informacion. o Orden de Pago de
Cuotas, Aportaciones
y Retenciones por
Créeditos al
ISSEMYM
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7 |Responsable del| Recibe formato de “Solicitud de Pagos Diversos®, Orden de Solicitud de Pagos
Area de|Page de Cuotas y Aportaciones al ISSEMYM, copia de Diversos
Procesamiento | totalizadores le anexa copia de pagos extraordinarios, finiquitos, Totalizadores.
de Informacién | cheques cancelados y los entrega al Departamento de Control Orden de Pago de
Presupuestal, Cuotas, Aportaciones
y Retencionses por
Créditos al
ISSEMYM
Pagos
extraordinarios
Finiquitos
Cheques cancelados
8 |Departamento de | Recibe formato de “Solicitud de Pagos Diversos”, Orden de Solicitud de Pagos
> Cantrol Pago de Cuotas y Aportaciones al ISSEMYM, copias de: Diverses
Presupuestai totalizadores, pagos extraordinarios, finiquitos, cheques, Totalizadores.
cancelados. Orden de Pago de
Cuotas, Aportaciones
Revisa, asigna nimerc de folio y remite al Responsable del y Retenciones por
Area de Procesamiento de Informacién. Créditos al
ISSEMYM
Pagoes
axtraordinarios
Finiquitos
Cheques cancelados
9 | Responsable del | Recibe formato de “Solicitud de Pagos Diversos’, Orden de|o Solicitud de Pagos
Area de|Pago de Cuotas y Aportaciones al ISSEMYM, copias de: Diversos
Procssamiento | totalizadores, pagos extraordinarios, finiquitos, cheques Totalizadores.
de Informacién cancelados ¥ los entrega al Departamento de Contabilidad Orden de Pago de
Cuotas, Aportacionas
Obtiene copia fotostatica de los mismos, los anexa a la y Retenciones por
documentacion antes descrita y los entrega al Departamento de Créditos al
Contabilidad. ISSEMYM
Pagos
extraordinarios
Finiquitos
Cheques cancelados
10 | Departamento de | Recibe formato de "Solicitud de Pagos Diversos', Orden de |o Solicitud de Fagos
Contabilidad. Pago de Cuotas y Apcrtaciones al ISSEMYM, copia de: Diversos
fotalizadores, pagos extraordinarios, finiquitos, cheques Totalizadores.
cancelados. Orden de Paga de
Cuotas, Aportaciones
Revisa y sella de recibido en la copia fotostatica de la “Solicitud y Retenciones por
de Pagos Diversos” mismas y la entrega al Responsable dei Créditos al
Area de Procesamiento de Informacion. ISSEMYM
Pagos
extraordinarios
Finiquitos
Cheques cancelados
11 | Responsable del| Recibe copia fotostatica del formato de “Solicitud de Pages o Solicitud de Pagos
Area de [ Diversos” ¥ lo anexa a la Orden de Pago de Cuotas y Diversos
Procesamiento | Aportaciones al ISSEMYM, y coplas de: totalizadores, pagos Totalizadores.
de Informacion | extraordinarios, finiquitos y cheques cancelados para proceder Crden de Pagc de
a su archivo. Cuotas, Aportaciones
y Retenciones por
Créditos al
ISSEMYM
Pagos
extraordinarios
Finiguitos
Cheques cancelados




16 de febrero del 2007

"GACETADEL GOBIERNO"

13.4 Diagramacion

Pagina 42

e d rgre e e

®

[T P — EJA..-U




16 de febrero del 2007

"GACETA DEL GOBIERNO"

Pégina 43

14. Pago de Impuesto Sobre la Renta

14.1. Objetivo

Efectuar quincenalmente ante los Departamentos de Control Presupuestal y de Contabilidad el tramite de pago del
Impuesto Sobre la Renta, de acuerdo a los montos que refiejan los totalizadores de la némina general, suplencias y
finiquitos.

14.2 Lineamientos de Operacién
« No se cuenta con lineamiento de operacién
14.3 Descripcién de Actividades

Documento l;ﬂhdo

No. | Responsable Descripcién de actividades
1 | Responsable del| Quincenalmente obtiene copias fotostaticas de los totalizadores [ o Solicitud de Pagos
» | Area de Registro|de la Némina General, Suplencias y finiquitos, asi como de| Diversos -
de ' Movimientos | cheques cancelados, procede a sumar las cantidades de ISR, |o Totalizadores -
de Némina requisitando para tal efecto el formato de "Solicitud de Pagos
Diversos”, le anexa copia de los totalizadores y los entrega al
Jefe del Departamento de Recursos Humanos. -

2 |Jefe del | Recibe el formato de “Solicitud de Pagos Diversos” y copia de|o Solicitud de Pagos
Departamento de | los totalizadores, firma la solicitud de pago y los remite al Diversos -
Recursos Responsable del Area de Registro de Movimientos de Némina. |o Totalizadores
Humanos ‘

3 |Responsable del|Recibe documentos y los entrega al Subdirector de|o Solicitud de Pagos
Area de Registro | Administracion. Diversos
de Movimientos o Totalizadores:
de Némina

4 | Subdirector de| Recibe Formato de "Solicitud de Pagos Diversos” y Copia de|o Solicitud de Pagos
Administracién | Totalizadores, los revisa, firma en la solicitud de pago y remite Diversos

al Responsable del Area de Registro de Movimientos de|o Totalizadores
Némina :

5 |Responsable del|Recibe Formato de “Solicitud de Pagos Diversos™ y Copia de|o Solicitud de Pagos
Area de Registro | Totalizadores y los tuma al Jefe del Departamento de Control|  Diversos
de Movimientos | Presupuestal. o Totalizadores
de Némina .

6 |Jefe del | Recibe documento Formato de “Solicitud de Pagos Diversos” y|o Solicitud de Pagos
Departamento de | Copia de Totalizadores, asigna numero de folio y sella la Diversos ;
Control Solicitud de Pagos Diversos y remite al Responsable del Area|o Totalizadores -
Presupuestal. de Registro de Movimientos de Némina L

7 |Responsable del|Recibe documento Formato de “Solicitud de Pagos Diversos™ y| o Solicitud de Pagos
Area de Registro |Copia de Totalizadores, solicita verbalmente al Jefe del| Diversos .
de Movimientos | Departamento de Contabilidad fecha de vencimiento de page. |o Totalizadores
de Némina L

8 |Jefe del | Proporciona verbaimente fecha de vencimiento de pago al
Departamento de | Responsable del Area de Registro de Movimientos de Némina
Contabilidad R

9 |Responsable del | Recibe fecha, lo registra en la solicitud de pagos diversos,[o Solicitud de Pago
Area de Registro | obtiene copia fotostatica y los entrega al Jefe del Departamento Diversos -
de Movimientos | de Contabilidad.
de Némina

10 | Jefe del | Recibe original y copia del formato de “Solicitud de Pagos|o Solicitud de Pagos
Departamento de | Diversos” y Copia de Totalizadores, sella de recibido en la copia Diversos "
Contabilidad de la solicitud de pagos diversos, esta (ltima la entrega al Area|o Totalizadores =

de Registro de Movimientos de Némina. <.

11 | Responsable del| Recibe copia del formato de “Solicitud de Pagos Diversos™ y|o Solicitud de Pagos
Area de Registro | procede a su archivo. Diversos :
de Movimientos
de N6mina
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15. Correccion al Archivo de Datos Personales del Servidor Pablico
15.1. Objstivo

Realizar en el sistema de nomina el cambio de datos Personales que soliciten los servidores publicos del Instituto,
conforme a ia documentacion que io soporte.

16.2 Lineamientos de Operacién

« Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Procedimiento 50 Cambio de
Datos

15.3 Descripcion de Actividades

No. | Responsable Descripcion de actividades Documento utilizado
1 | Respansable del|Recibe del servidor plblico escrito donde solicita la correccion | o Escrito de Correccién
Area deide su Fecha de Ingreso, Nombre, Registro Federal de de Datos Personales
Recursos Causantes etc., segun sea el caso, y documentacién soporte | o  Oficio de Solicitud de
Humanos de la|que puede ser: Acta de Nacimiento, RFC, los revisa, elabora en Correccion de Datos
Unidad Médica | original y copia oficio de solicitud de correccion de datos del del Servidor Publico
servidor publico y los entrega al Subdirector Administrativo. o Acta de Nacimiento
o RFC :
2 | Subdirector Recibe documentos, los revisa, firma el oficio de solicitud de|o Escrito de Correccion
Administrativo correccion de datos del servidor publico, v lo remite al de Datos Personales
Responsable del Area de Recursos Humanos de la Unidad |o Oficio de Solicitud de
Médica. Correccion de Daios
del Servidor Publico
o Acta de Nacimiento
o RFC
3 | Responsable del|Recibe escrito donde solicita la correccion de su Fecha de|c Escrito de Correccion
Area de | Ingreso, Nombre, Registro Federal de Causantes efc., segun de Datos Perscnales
Recursos sea el caso, y documentacion soporte que puede ser: Acta de|o Oficio de Solicitud de
Humanos de la|Nacimiento, RFC vy original y copia oficio de solicitud de Correccién de Datos
Unidad Médica | correccion de datos del servidor pulblico, espera fecha de del Servidor Publico
ventanilla y ambos los entrega al Responsable del Area de|o Acta de Nacimiento
Movimientos de Personal. o RFC
4 Responsable del | Recibe documentos, sella de recibido en la copia del oficio de | o Escrito de Correccion
Area de | solicitud de correccion de datos del servidor plblico, y lo de Datcs Personales
Movimientos de | devuelve o Oficio de Solicitud de
Personal Correccion de Datos
del Servidor Publico
Con base al Acta de Nacimiento o bien al RFC, procede a|o Actade Nacimiento
elaborar oficio para solicitar los cambios ante el ISSEMYM, ¢ RFC
anexando copia del acta de nacimiento y fotocopia del formato | ¢ Oficio para Solicitar
de Aviso de Movimientos para Afiliacion y Vigencia de los Cambios ante el
Derechos, obtiene firma del Jefe del Departamento de ISSEMYM
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Recursos Humanos y lo remite al Departamento de Vigencia de | o Aviso de Movimiento
Derechos del ISSEMYM de Afiliacién y
Vigencia de
Derechos
5 | Departamento Recibe oficic de solicitud de cambios, copia del acta de|o Acta de Nacimiento
Vigencia de | nacimiento y fotocopia del formato de Aviso de Movimientos |0 RFC -
Derechos  del | para Afiliacion y Vigencia de Derechos, sella de recibido en la | © 8“%0 g 301'?"31
ISSEMYM copia del oficio de sclicitud de cambios y lo remite al !SsSE?EI\:'IDS GG
Responsable del Area de Movimientos de Personal. o Movimiento de
Afiliacién y Vigencia
Procede a efectuar la correccion en su sisiema, emite en de Derechos
original y copia of Movimiento de Afiliacién y Vigencia de|® Nﬁ}g‘é}g‘w do
i y Vigencia
Derechos (alta © baja) y lo entrega al Responsable del Area de |  de Derechos lalta 0
' Movimientos de Personal. baja).
1
8 |[Responsable del|Recibe copia del cficio de solicitud de cambios y esperajo Oficio para Solicitar
Area de | respuesta. los Cambios ante el
Movimienios de ISSEMYM
Personal Recibe original y copia del Movimiento de Afiliacion y Vigencia o Movimiento de
de Derechos {aita ¢ baja), procede a elaborar el formate de Afiliacion y Vigencia
Reporte de Movimientos para Activar en el Sistema de Nomina, de Derechos (alta o
anota los datos de! servidor pablico, lo rubtica y lo entrega al baja).
Jefe del Departamento de Recursos Humanos. o Reporte de
Entrega al Responsable del Area de Archivo el original y copia Moy|m|enios para
del Movimiento de Afiliacién y Vigencia de Derechos (alta 6|  ACvar en el Sistema
baja) para gue lo integre al expediente del servidor publico. o Expediente Personal
7 | Jefe del | Racibe el formato de Reporte de Movimientos para Activar en el | o Reporie de
Departamento de | Sistema de Némina, lo firma y lo remite al Responsable del Movimientos para
Recursos Area de Movimientos de Personal Agtivar en el Sistema
Humanes de Némina
8 |Responsable del | Recibe el formato de Reporte de Movimientos para Activar en él j o Reporte de
Area de | Sistema de Némina y lo entrega al Responsable del Area de Movimientos para
Movimientos de | Registros de Movimientes de Nomina. Activar en el Sistema
Personal ) de Nomina
9 |Responsable del | Recibe ei formato de Reporte de Movimientos para Activar en et |0 Reparie de
Area de | Sistema de Nomina, elabora el formato de *Movimientos al k‘&‘i’Ee‘:‘t"? iartama
Registros de [ Archivo de Datos Generales”, lo firma, obttiene visto bueno del de Ném?nae S
Movimientos de | Jefe del Departamento de Recursos Humangs y entrega éste |5 Movimiento al
Noémina altimo formato al Responsable del Area de Procesamiento de Archivo de Datos
Informacion. Generales
10 | Responsable del|Recibe el formato de “Movimientos al Archivo de Datos| o Movimientos al
Area de | Generales®, aplica los movimientos en el sistema de ndmina, Archivo de Datos
Procesamiento | emite diagnastico y ambos los turna al Responsable del Area Generales,
de Informacién | de Registros de Movimientos de Nomina. o Diagnodstico
11 | Responsable del Recibe el Tormatc de 'Movimienios al Archivo de Dafos|o Movimientos al
Area de (EBeneraIes y 3'39“0’?“‘?"' los verifica y de}termlna: . 1 Archivo de Datos
n ca e existir emores, remite nuevamente la
Registros ) docume:?acidm al Responsable del Area de Procesamiento de oot
Movimientos 8 | fnformacion para su correccibn (conectar con la  actividad |© Diagnéstico
Némina namero 10).
En casoc de haberse aplicado correctamente los movimientos
aue se relporta n, valida el diagndstico y lo entrega al -
esponsable del Area de Procesamiento de Informacion.
Archiva el formato de “Movimientos al Archive de Datos
Generales”™
12 |Responsable del| Recibe Diagndstico y procede a la aplicacién definitiva del | Diagnéstico
éggesamianl ode movimiento en el Sistema de Némina.
e Archiva el diagnéstico para su respaldo,
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Personal adscrito a las Unidades Médico-Administrativas del instituto, con el propdsito de dar cumplimiente a la

Detectar faltas, retardos, sanciones del trabajador,
normatividad aplicable en la materia.

16. Supervision de Asistencia y Puntualidad

16.1. Objetive
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16.2 Lineamientos de Operacion

« Programa de Trabajo del Departamento de Recursos Humanos, donde se describe efectuar Supervisiones a las
Unidades Médicas-Administrativas del Instituto, en cuanto se refiere al control de horarios de asistencia y

puntualidad de los servidores publicos del Organismo.
16.3 Descripclén de Actividades

No. | Responsable Descripcién de actividades Documento utilizado

1 |Responsable de|Recibe Programa de Trabajo del Departamento de ReCurscs (o Programa de Trabajo
Aplicacién  de|Humanos y en las fechas establecﬁias de supervision; se o0 !
Incidencias  de | presenta con el Responsable del Area de Recursos Humanas
Personal de la Unidad Médica y proceden a efectuar el recotrido por las

instalaciones.

% [Responsable del|Recibe al Responsable de Apficacion de Incidencias delo Tarjetas de
érea de IPe.-rscmtal, extrlaeRde su arglhwg tar] e}_as yélistgs clie %sistqnciady Asistericia
Recursos as entrega al Responsable de Aplicacién de Incidencias de ) - .

| Humanos de 1a Personal Pe P o Listas de Asistencia
Unidad Médica
3 | Responsable de |Recibe tarjetas J listas de asislencia, los verifica, asl como la|o Tarjetas de
Aplicacian de p?rmante_nci(aj : ehIOﬁ semd%res pIL_’Jt;{ico?,R elaborabl agial Aslstencia
; : informativa de los hechos ocurridas, solicita al Regponsable de i i ;
::cndenc:as de| Area de Recursos Humanos de la Unidad Médica firme el acta, | E:f:‘l‘n‘:e il
ersona asi mismo la firma y la entrega al Jefe del Departamento de ormativa
Recursos Humanos.

4 |Jefe del|Recibe acta informativa, la firma y la remite al Responsable de | o Acta Informativa
ggg:g%?ento de | aplicacién de Incidencias de Personal.
Humanos

5 |Kesponsable de|Recibe acta infformativa, procede a elaborar en original y copia | o Acta Informativa,
Aplicacién de | oficic para solicitar la aclaracién de incidencias que en su caso| ,  (ficio de Solicitud de
Incidencias  de | comespendan y lo remite al Jefe del Departamento. ;

Personal Aclaracion de
Incidencias

6 |Jefe del[Recibe Oficio de Solicitud de Aclaraciones de Incidencias, lo |c  Oficio de Solicitud de
Eggﬂgﬁg‘enm d® | firma v lo remite ai Responsable de Aplicacién de incidencias |  Aclaracién de
Humanos de Parsonal. incidencias

< [Responsable de |Recibe Oficio de Solicitud de Aclaraciones de Incidencias, e[, Acta Informativa,
Aplicacion de|anexa copia del acta informativa vy ambos los entrega al| . Oficio de Solicitud de
incidencias  de | Responsable del Area de Recursos Humanos de la Unidad Aclaracion d
Personal Meédica. laracion de

Incigencias

8 | Responsable del Recibe Oficio de Sollckud de Aclaraclones de Incidencias Y]o Acta Informativa,
Area de | copia del acta informativa, sella daAret_:lbldp en |a copia del oficio | . oficio de Solicitud de
e e?s ::;lrlega al Responsable de Aplicacién de Incidencias de Aclaracién de
Humanos de la|Enirega Oficio de Solicitud de Aclaraciones da Incidencias y Incidencias
Unidad Médica | copia del acta informativa al Subdirector Administrative de la

Unidad Médica.(conectar a la actividad numero 10)

o ! Responsable de|Recibe oficio y espera respuesta. o Oficic de Solicitud de
Aplicacién  de Aclaracion de
E:rlgg:g:as o incidencias
Responsable del| Se sugiere eliminar y pasa ésla a fa actividad nimero 8
é‘:& 506 de ! Recibe oficio y acta informativa y ambos los entrega al
Humanos de la Subdirector Administrative de la Unidad Médica.

Unidad Médica -

10 | Subdirector  de| o€ entera de Jos hechos ocurnidos y asentados en el acta|[o Acta Informativa,
Administracién | informativa, asi como de la Solicitud de Aclaraciones del, Oficio de Solicitud de
de la Unidad Incidencias del personal adscrito, procede a la aplicacion de Aclaracién de
Médi sanciones conforme a normatividad o bien efectua aclaraciones Incidend

dica al respecto, elabora en criginal y copia oficio donde informa de s L
las acciones tomadas y |0 entrega al Respansable del Area de | © Oficio de acciones
Recursos Humanos de 1a Unidad Médica. tomadas

11 | Resporsable dél| Recibe el oficic y lo tuma al Jefe del Deparamento de| o Oficio de acciones
Area de | Racursos Humanos. tomadas
Recursos
Humanos de la
Unidad Médica
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fomadas

se entera de las acciones fomadas

Recibe oficio,

de

orla Unidad | o Oficio de acciones
licacion ;
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al Responsable de |
de Personal solicitando de seguimiento a

turna el oficio

Médica y

la
la

Incidencias

continua en

(

aplicaciéon de las sanciones respectivas.

actividad no. 1 del Procedimiento no. 8 Retribucion y Deduccion

por Puntualidad).

del

Departamento de

Recursos

Humanos

12 | Jefe

16.4 Diagramacién
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17. Emisién y Reposicion de Gafetes

17.1.

Objetivo

16 de febrero del 2007

Proporcionar a ios servidores publicos del instituto Materno Infantil del Estado der México el documento oficial que los
acredite e identifique como trabajadores del mismo.

17.2 Lineamlentos de Operacién

* Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal, Procedimiento 190 Expedicién y
Reexpedizién de Gafete-Credencial.

17.3 Descripclén de Actividades

No. | Responsable Descripcidn de actividades Documento utiizado
1 |Responsable del| Con base a los movimientos de alta de Personal y/o las actas [« Movimientos de alta
Area de | informativas por extravid de gafetes, procede a elaborar en de personal
Recursos original y copia oficio de solicitud de emisién o reposicién de [c Oficio de Solicilud de
Humanos de |as | gafetes y los entrega al Respensable del Area de Archivo. Emisién o
Unidades Reposicion de
Médicas, Gafetes,
o Acta Informativa por
_ extravic de gafete
2 [Responsable del|Recibe oficio y/o. acta informativa, sella de recibido en fa copiaj o Oficio de Solicitud de
Area de Archivo |del oficio v lo tuna al Responsable del Area de Recursos Emisién o
Humanos de las Unidades Médicas Reposicitn de
Registra el oficio en su libreta de control y o entrega junto con Gafetes,
el acta informativa al Responsable del Area de Procesamiento | © Acta Informativa por
de Informacién. (continuar en la actividad namero 4} extravio de gafete
3 |Responsable del | Recibe oficic y espera emisidn de gafete. o Oficio de Solicitud de
Area de Emisién o
Recursos Reposicion de
Humanos de las Gafetes,
Unidades
Médicas
4 |Responsable del|De acuerde al oficio yfo acta informativa determina: o Oficio de Soligitud de
Area  de|En caso de ser acta Informativa y se solicite su reposicién, llena Emisién o
Procesamiento | o) formato de "Movimientos de Percepciones y Deduicciones”, lo|  Reposicién de
de Informacion | firma, obtiene rubrica del jefe del Departamento, aplica| Gafetes,
deduccion al servidor publico correspondiente en el sistema de | ©  Acta Informativa por
némina, emite gafete y lo anexa al oficio y/o acta informativa y|  €xtravio de gafete
lo entrega al Responsable del Area de Archivo. o Movimiento de -
- - Percepcionesy:~
Si es alta de Personal procede a la emisidn del gafete Deducciones -
respactivo, o anexa al oficio y/o acta informativa y lo entrega al i
'Responsablé del Area de Archiva, ,
5 |{Responsable del! Recibe oficio y/o acta informativa y gafete y este Gltime lo|o Oficio de Solicited de
Area de Archivo | entrega al Responsable del Area de Recursos Humanos de las Emisién o
Unidades Médicas Reposicion de
Gafetes, .
o Acta Informativa: por
extravio de gafete -
o Libreta de Control de
Registro
6 |Responsable del}Recibe gafete fima de recibido en la fibreta de control de|o Gafete .
Area de | registro del Responsabie del Archivo, posteriormente solicita &l | o Libreta de Control de
‘Recursos servidor publico firme su gafete y lo regresa al Responsable del Registro
Humanos de las | Area de Archive.
Unidades
Medicas
7 | Responsable del | Recibe gafete, lo enmica, elabora constancia para la entrega| o  Gafate, o
Area de Archivo | del gafete y amhos los entrega al Responsable del Area de o Constancia parala
Recursos Humanos de las Unidades Medicas. entrega de gafeta
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entrega de gafete

1
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1
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.

o Coenstancia para la
entrega de gafete

y esta uliima la enirega al Responsable del Area de Archivo..

Responsable del|Recibe gafete y constancia y ambos los entrega al servidor | o Gafele,

Area

de | publico respectivo, cbtiene firma del trabajador en la constancia jo Constancia para la

Recursos

Humanos de las
Unidades
Meédicas

Responsahle del | Recibe constancia y procede a su archive.

Area de Archivo

8
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17.4 Diagramacién
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18. Calculo y conclllar::mn tle FOREMEX

18.1.

Proporcionar a los servidores plblicos que se retiran del servicio plblico, recursos . econdmicos adicionales al

Objetivo

momento que dejen de prastar sus servicios.
18.2 Lineamlentos de Operacién

+ Bases Nomativas del Fondo de Retiro para los Servidores Publicos de los Organismos Auxiliares del Poder

Ejecutivo del Estado de México.
18.3 Descripcion de Actlvidades

No.
1

Responsable

Responsable del
Area de
: Procesamiento

© da Informacion

2

(41

Responsable del
Area de Registro
de Movimientos

de Némina

Jefe del
Departamento de
Recursos
Humanos.

Responsable del
Area de Registro
de Movimientos
de Nomina.

Subdireccién de
Administracién.

Responsable del
Area de Registro
de Movimientos
de Némina.

Departamento de
Control
Presupuestal.

Responsable del
Area de Registro

Descripclén de actividades

Quincenalmente aplica los programas que contiene el sistema
de némina, ejecuta el procesoc post-némina y emite los
siguientes listados:
- Listado alfabético, categérico, numérico y por
aza.
L4 Eistado general {asi mismo de ndminas
extraordinarias).
» Totalizador (asi misme de  nominas
extracrdinarias).

Encuaderna los listados y totalizador y los entrega al
Responsable del Area de Registro de Movimientos de Némina.
Recibe Cuaderno de listados, procede a registrar la CURP,
nombre del servidor pliblico, nimero de empleado, categoria y
fecha de lr&qreso. el acumulade quincenal de sueldo y
gratificacién de los servidores publicos generales; asi como de
sus deducciones, verifica los montos obtenidos contra los que
establece el totalizador y determina:

Si existen diferencias en los montos de sueldo J ratificacion
procede a revisarlos y da continuacién al procedimiento en la
actividad numero 2.

En caso de no existir diferencias en los montos de sueldo xy
gratificacion procede a aplicar el porcentaje de FOREMEX,
segun corresponda al ejercicio fiscal, obtiene copias fotostaticas
de tfotalizadores, sefidla los conceptos a considerar para
FOREMEX y 8enera en original la Hoja de Trabajo para el
Céalculo de FOREMEX, la firma y la tuma al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos.

Recibe Hoja de Trabajo de Célculo de FOREMEX y copia de
totalizadores, los revisa en forma selectiva, rubrica ios
conceptos a considerar en totalizadores, firma la Hoja de
Trabajo de Célcxlo de FOREMEX y ambos los entrega al
Responsabie del Area de Registro de Movimientos de Némina
Recibe Hoja de Trabajo de Calculo de FOREMEX vy copia de
totalizadores, con base a ellos procede a elaborar en original
Solicitud de Pagos Diversos, obtiene firma del Jefe de
Departamento de Recursos Humanos de éste Ultimo
decumento, y los entrega a la Subdireccion de Administracion.

Recibe Hoja de Trabajo de Calculo de FOREMEX, copia de
totalizadores y Solicitud de Pagos Diversos, los revisa y firma
de autorizacion en la Hoja de Caiculo y en la Solicitud de Pagos
Diversos dy ambos los entrega al Responsable del Area de
Registro de Mavimientos de Nomina.

Recibe Hoja de Trabajo de Calculo de FOREMEX, copia de
totalizaderes y Solicitud de Pagos Diversos, obtiene copia
fotostatica de totalizadores y Solicitud de Pagos Diversos y
ambos los entrega al Departamento de Conirol Presupuestal.

Recibe Solicitud de Pagos Diversos y copia de totalizadores,
firma de recibido en la copia fotostatica de la Solicitud de Pagos
Diversos y la entrega al Responsable del Area de Registro de
Movimientos de Némina.

Recibe acuse de recibo en |la Solicitud de Pagos Diversos, le
anexa la Hoja de Trabajo de Calculo de FOREMEX y procede
a su archivo.

CO0O0CQQ

[l

Documento utilizado

Listado alfabético,
Listado categdrico
Listado numerice
Listado por plaza
Listado General.
Listado de néminas
extraordinarias
Totalizador
Totalizador de
néminas
extraordinaria

Cuademo de
Listados
Totalizadores

Hoja de Trabajo de
Célculo de
FOREMEX.

Totalizadores
Hoia de Trabajo de
Célculo de
FOREMEX.

Totalizadores

Hoia de Trabajo de
Caleulo de
FOREMEX.
Solicitud de Pages

iversos
Solicitud de Pagos
Diversos
Totalizadores
Hoia de Trabajo de
Célculo de
FOREMEX.

Solicitud de Pagos
Diversos
Totalizadores

Hoia de Trabajo de
Cilcuio de
FOREMEX.
Solicitud de Pagos
Diversos .
Totalizadores

Totalizadores
Ho{'a de Trabajo de
Célculo de .
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imi A i i FOREMEX.
de Movimientos Entrega al Responsable del Area de Archivo el listado o Cuaderno de

de Némina. alfabético, listado general y totalizadores para su resguardo. Uistados

Mensualmente obtiene copia fotostatica de la Solicitud de . Solicitud de Pagos
Pagos Diversos y la Entrega al Responsable del Area de Diverso

Suplencias. o
g Responsable del Recibe copia de Solicitud de Pagos Diversos de FOREMEX y o Solicitud de Pagos
Area de procede a conciliar con el Departamento de Contabilidad. Diverso

Suplencias

18.4 Diagramacién

‘Prosupuestal.

‘Responsable dél Area de
. Suplencias.

2
:
-
-
-
)
3
2
L e

Respionsables del Area dé Redistrode: -

Informagion® 0 b

Responsable del Area de

i "R._esr.idns'ablg del Areade. cr

ANEXOS

I1X. Formatos e Instructivos
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Instructivo para llenar ol formato:
Tarjeta de Asistencia
{217D13101/TA-001/06
Objetivo: Formato que se utiliza para que el servidor pablico registre su asistencia y en su caso para poder otorgar
el estfmulo correspondiente.
Distribucldn y Destinatario: El formato se elabora en original y es para el control de asistencia que lieva a
cabo el drea de recursos humanos.
N° Concepto Descripcién _
1 Delas__hrs.alas.___ hrs. Anotar el horario de trabajo que tiene asignado el servidor pl]blico; :
2 No.de Tarjeta Anotar el numero de tarjeta que tiene asignado el servidor pﬂb_lico.
3 Nombre Anotar el apellide patemo, materno y nombre(s) del servidor publico.
4 Categoria Anotar el nombre dei puesto que tiene el servidor ptiblico.
5 Dependencia Anotar ef nombre de la Unidad Médica o Administrativa donde se
encuentra adscrito el servidor publico.
8 No.de Quincena Angtar el nUmero de guincena a que perienecen los registros de
asistencia. )
Del al del Anotar el periodo a que partenece el nimere de quincena.
Firma Anotar la firma del servidor publico a quien pertenece la tarjeta de

asistencia.
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WL,
a Autorizacién de Tiempa Extraordinario 4
COMERNC O e T st . — T !A"%?;I:T'l
SATADG DE HEICO
(Fecha; Clave Pragramética: ™
TomEra de Ia Persona " Empleadc
Apgliido Patemo Apellide Matamo Nombre(s)
) SUnikiad Administrativa
"Dias Reqlsridos TN° de Horas Solicliadas | SN° de Hovas Otorgadas
¥Trabajo a Realizar y Causas gue lo Motivaron:
[ 5Gbsarvaciones:
Hunidad Administrativa 2nepartamento de Recursos 35ubdireccién de
\. Solichante Humanos Administracién y,
@ & : wirMgi101/AT -0 02/ 06

[[nstructivo para lienar el formato:

Autorizacién de Tlempo Extracrdinario

(217D13101/ATE-002/086})

Objetivo:

Distribucién y Destinatario:

Ww O N ® AR e N

11

12

13

Instituto.

Formato que se utiliza para efectuar el pago de! tiempo extraordinario que labora el servidor plblico del

El formato se elabora en original y copia, el original es para el registre de pago

del Departamento de Recursos Humanos y la copia es para el control de la
Unidad donde se encuentra adscrito el servidor publico.

Concepto

Facha
Clave programatica

Nombre de la persona

No. de empleado
Unidad Administrativa

Dias requeridos
No. de horas solicitadas
No. de horas autorizadas

Trabajo a realizar y causas que lo
motivan
Observaciones

Unidad Administrativa solicitante

Departamento de Recursos
Humanos
Subdireccitn de Administracion

Descripcion

Anoctar el dia, mes y afic de elaboracién del formato.

Anctar la clave de |a Unidad Administrativa donde se encuentra adscrito ef
servidor poblico.

Anotar el apellido paterno, el apellido materno y nombre{s) del servidor
publico.

Anotar el nimero que tiene asignado el servidor pablice en la némina.
Anotar el nombre de la Unidad Administrativa donde se encuentra adscrito
el servidor publico. : :

Anotar las fechas de los dlas gue laboro el servidor piblico en forma
extraordinaria.

Anotar el nimero de horas gue se le requiere at servidor plblico laborar en
forma extraordinaria,

Anotar el nimero de horas que le son autorizadas al servidor publico para
laborar en forma extraordinaria

Anotar las actividades que desarrcllard el servidor publico en e tiempo
extraordinario.

Anotar e motivo por el cual no serd cubierto el pago del tiempo
extraordinario requerido, en caso de no proceder.

Anotar el nombre y firma del Jefe de la Unidad Administrativa quien
autoriza el tiempo extraordinario.

Anotar el nombre y firma del Jefe del Departamentc de Recursos
Humanos, quien revisa el pago de tiempo extraordinario.

Anotar el nombre y firma dsel Subdirector de Administracion, quien autoriza
el pago de tiempo extraordinarioc.



Pigina 56 "GACETADEL GOBIERNO" 16 de febrero del 2007

e Carta Testamentaria v e
4 N
iNombre de la Persona
2Ntimero de Empleado
Apeliido Patemo Apeiildo Matemo Nombre(s)
3Calie “Numero SColonia SMuniciplo 7Estado
Deasigno beneficiarios de las prestaciones a que tengo derecho como servidor piiblico del instituto
Matarno infantll del Estado de México, a Ias sigulentes personas en el orden ¥ cuantia sefialados
*Beneficlarios
Apeliido Patemo Apeilldo Matemo Nombre (s) Parentesco %
WFacha
Y 9Flrma del Servidor Piblico Dia Mes Ao
Crompmmiso 2171)13101/CY-003/66
Aokiarnn que cumple
Instructivo para lenar el formato:
Carta Testamentarla
{217D13101/CT-003/06)
Objetivo: Formato que se utiliza para gue el servidor publico registre el nombre de los beneficiarios en caso de

fallecimiento.
Distribuclén y Destinatarlo:

Concepto
Nombre de 1a persona
NGmero de Empleado

Nz

Calle
Ndmero

Colonia
Munlciplo

Estado

® ~ oa pow

Beneflciarios

9 Firma del Servidor Piblco
10 Fecha

El formato se elabora en original y copia, el original es para el expediente del
servidor publico y la copia se la entrega al trabajador,

Descripcién
Anctar el apellido paterno, materno y nombre{s) del servidor publico.
Anoctar el numero de empleado que tiene asignado el Servidor publico en
el sistema de ndmina.
Anotar el nombre de la calle donde vive el servider publico,
Anctar el nimero que tiene asignado la casa donde vive el servidor
publico.
Anctar el nombre da la colania que tiene el domicilio del servidor piblico.
Anotar el nombre del Municipio donde tiene el domicilio del servidor
pubiico.
Anotar el nombre del Estado a que pertenece €l Municipio del domicilio del
servidor pablico.
Anotar el apellido paterno, materno y nombre(s} de la(s) persona(s) que
designe el servidor publico como beneficiario(s), asi como el parentesco
que tiene con ellos y el porcentaje que le(s) otorgara.
Espacio donde debe firmar el servidor publico.
Anotar el dia mes y afic de elaboracion del fermato.
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CONEANG DEL Constancia de Registro de Selecciéon ..,....';;"&.m

. / Toluca de Lerdo, México a de del 200 \

El Departamento de Recursos Humanos a través del Area de Seleccién de

Personal hace consatar que el (la) ac,
Hue

an funcién de los resuitados de ia
valoraclén psicométrica por lo que es aptola) para ocupar el perfil
4 quaedando registrado(a) con el niimero de
Identificacion S .

La presente Constancla deberé ser presentada en caso de ser contratado(a), y
tiene una vigencia de sels meses a partir de la fecha de expedicién.

8)eFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURS0S TENCARGADO DE SELECCION DE PERSONAL
HUMANDS
2 Observaclones:
Qirea Solicitante -

L) Wmo 217013101 /CRS-004/06
Py oo
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Instructlve para llenar el formato:

Constancia de Registro de Selecclén

(217D13101/CRS-004/06)

Objetivo: Formato que se utiiza para registrar y controlar que el servidor publico registre e nombre de los
beneficiarios en caso de fallecimiento.

Distribuclén y Destinatario:

N° Concepto
.1 Fecha

2 Nombre

3 resultado

4  perfil del puesto

5 namero de identificacién

6 Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

7 Encargado de Seleccién de
Personal

8 Observaciones

9 Area Solicltante

El formatc se elabora en original y copia, el original es para la persona que
solicita emplec y la copia es para e control de la bolsa de trabajo.

Deacripeién
Anotar el dia, mes y aflo an qua se elabora la Constancia de Registro de
Seleccion,

Anotar el apellido patemo, matemo y nombre(s) de la persona quien
presenta su valoracién psicometria.

Anotar si la persona evaluada fue aceptada o no aceptada.

Anotar el nombre del puesto conforme al proceso de seleccién y con base
al Catalogo de Puestos.

Anctar el ndmero de identificacién segdn corresponda al registro de control
de la bolsa de trabajo.

Anotar el nombre completo y firma del jefe dei Departamento de recursos
Humanos.

Anotar el nombre completo y fima de la persona encargada de la
seleccién de personal.

Anotar el (los) nombre(s) del (los) puesto(s) que puede ocupar la persona
gue solicita empleo, siendo esto de acuerdo a lo que establece el Catélogo
de Puestos.

Anotar el nombre de la Unidad Medica o Administrativa guien solicita el
recurso humano.
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Instructivo para llenar el formato:

Contrato Indlvidual de Trabajo

(217D13101/CIT-005/06)

Objetivo: Machote que se utiliza para celebrar fa contratacién de personal, y tiene como finalidad regular la
situacion juridica de los trabajadores.

Distribucién y Destinatario:

N*® ' Concepto
1 Nombre del trabajador.
2 - ll’rofesién

R.F.C
Domicilio

& Clausulas

6 Ultimo parrafo
7  Director General
8  Eltrabajador

El formato se elabora en original y se integra al expediente personal.

Descripcién
Anolar el nombre completo de la persona que se pretende contratar.

Anotar el nombre del oficio o profesién que tiene la persona a
contratar.

Anctar el registro federal de causantes de la persona a contratar.

Anotar el nombre de la calle, nimero, colonia, Municipio y Estado,
donde vive la persona a contratar.

Primera.- Anotar et dia, mes y afio de inicio y termino de del contrato.

Tercera.- Anotar el notnbre de la categoria que le sera asignado a la
persona, asi como el lugar de adscripcién que le serd asignado.

Cuarta- Anotar el motivo del contrato, ejemplo; piaza definitiva,
interinato.

Sexta.- Anotar el nimero de horas a |la semana que cubrira la persona
a contratar.

Octava.- Anotar con nimero y letra la cantidad mensual que le serd
cubierta a la persona contratada.

SIn clausula.- Anotar con letra el dia que corresponde a la firma del
contrato.

Anotar el dia y mes al que corresponde la firma dal contrato.
Anotar el nombre y firma del Director General del Instituto.
Anotar el nombre y firma de la persona contratada.
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- 4
(C\ Compromiso 2AD13101/CE-006{06
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Instructivo para Henar el formato:
Control de Expedientes
{217D13101/CE-006/06)

Objetivo: Formato que se ufiliza para Hevar el registro y control de los documentos que se encuentran
archivados en & Departamento de Recurses Humanos.

Distribucién y Destinatario: " El formato se efabora en original y es para el control de documentos que lleva
a cabo el Respansable del Area de Archivo.

N° Concepto Descripcién

1 Fecha da sollcitud Anotar el dia, mes y afio, cuando se solicita el documento.

2 Nombre del Solicitante y/o Anotar el nombre completo del servidor publico quien solicita el

Unidad decumento, asi como el de la Unidad donde se encuentra adscrito.

3 Nombre Expadiente Anotar el nombre del documento gue es requeride, asl como el nimero
de fojas que lo integran.

4  Flrma de recibldo Anotar la rubrica del servidor publico a qulen le fue entregado el
documento.

6 Fecha Anotar el dia, mes y afio cuando es devuetto el documento al Area de
Archivo.

6 Flrma Anctar la rubrica del servidor publico guien recibe la devolucién del
documento.

7  Observaclones Anotar en su caso algun faltanta en la recepcitn del documento.
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Instructivo para llenar el formato:

Control de Personal
{217013101/C0O-007/06)

Objetivo:

Distribucién y Destinatario:

7
8

Formato que se utiliza para efectuar en el sistema de némina los movimientos de alta, bajas,

cambios, etc., de los servidores piblicos del Instituto.

E| formato se genera en original, y se infegra al expediente personal dei

servidor publico

Concepto
Fecha de elaboracién
Fecha de recepcion

Folio
Tipo de movimiento

Datos del empleado- plaza actual

Pearcepciones Actuales

Periodo de trabajo
Datos del empleado

Descripcion
Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del formato.
Anotar el dia, mes y afo, cuando el Departamento de Recursos
Humanos recibe de la Unidad Administrativa el movimiento del servidor
publico.
Anotar &l nimero consecutivo de registre del movimiento, de acuerdo al
control de folios que Heva el Departamento de Recursos Humanos.
Marcar con una "X’ el tipo de movimiento que se realizard al servidor
publico, ejem: interinato, ocupacién de plaza definitiva, licencia.
Anctar los datos del servidor plUblico que va a ocupar una plaza
vacante o cuando solicita licencia sin goce de sueldo.
Nombre.- Anotar el apellido paternc, materno y nombre(s} del servidor
publico.
R.F.C.- Anotar el registro federal de causantes del servidor plblico.
Sexo.- Anotar el sexo del Servidor pablico, ejem: masculing, femenino.
CURP.- Anctar la nimero de la clave unica del registro de poblacién
que tiene asignado el servidor publico.
ISSEMYM.- Anotar el nimero gue le asigna el Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios al servider pablico.
Domicilio.- Anotar la el nombre de la calle, el nimera y colonia donde
vive el servidor pUblico.
Localidad.- Anotar el nombre de la delegacién o poblado a la que
pertenece el domicilio del servidor publico.
Municipio.- Anotar el nombre del municipio donde radica el servidor
pubiico.
C.P.- Anotar el numero del cddigo postal al que pertenece el domicilio
del servidor publico.
Dependencia.- Anotar el nombre de la unidad donde se encuentra
adscrito el servidor publico, ejem: Hospital para el Nifio.
Cédigo del proyecto.- Anotar el numero Presupuestal gque tiene
asignado la Unidad donde se encuentra adscrito el servidor pablico.
Nombre del proyecto- Anotar el nombre del proyecto-al que
pertenece |a Unidad donde se encuentra adscrito el servidor publico.
Lugar de adscripcibn.- Anctar el nombre donde esta adscrito el
servidor publico, ejem: hospitalizacién.
Categoria.- Anotar el nombre de la categorla que se le asigna al
servidor plblico de acuerdo al catélogo de puestos.
Base.- Anotar el namero de la situacidn laboral del servidor pdblico,
ejem: 02 sindicalizado, 04 contrato, 05 residente y 08 supermumerario.
Puesto.- Anotar la funcién genérica que desarrolla el servidor piblico.
Fecha de ingreso.- Anctar el dia, mes y afio, cuando el servidor
publico ingresa a la institucion.
No. de plaza.- Anctar el nimero de plaza del servidor publico que le
asigna el Departamento de Recursos Humanos.
Numero de empleado.- Anotar el numero del servidor piblico que le
asigna el Departamento de Recursos Humanos.
Anotar el nombre del concepto, la clave e importe de las prestaciones
salariales que recibird el servidor publico, con base a la calegoria que
se le asigne y a lo que establece el tabulador de sueldos y salarios que
autoriza la Secretaria de Finanzas.
Anotar el lapso de tiempo que laborara el servidor publico.
Anctar los datos del servidor publico cuando sea promovido a ofra
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9 Percepcliones propuestas solo en

10
1

12

14

15
16

17
18
19
20

21
22

caso de promociones

Periodo de trabajo
Observaciones

Ingreso
Reingreso

Plaza de nueva creacién

Motivo del movimiento
Fecha de basificacion

Motivo de la baja

Fecha de baja

Director General

Director de Administracién y
Finanzas

Subdirector de Administracién
Director del Area

categoria, cambio de adscripcion o cubrir algin interinato.

Nombre.- Anotar e! apellido paterno, materno y nombre(s) del servidor
publico. .

R.F.C.- Anotar el registro federal de causantes del servidor publico.
Sexo.- Anotar el sexo del Servidor publico, ejem: masculino, femenino.
CURP.- Anotar la numero de la clave Unica del registro de poblacién
que tiene asignado el servidor publico.

ISSEMYM.- Anotar el namero que le asigna el Instituto de Seguridad
Sacial del Estado de México y Municipios al servidor publico.
Domicilio.- Anotar la el nombre de la calle, el nimero y colonia donde
vive el servidor publico.

Localidad.- Anotar el nombre de la delegacién o poblado a la que
pertenece el domicilio del servidor publico.

Municipio.- Anotar el nombre del municipio donde radica el servidor
publico.

C.P.- Anotar el nimero del codigo postal'al que pertenece el domicilio
del servidor piblico.

Dependencia.- Anotar el nombre de la unidad donde se encuentra
adscrito el servidor ptiblico, ejem: Hospital para el Nifio.

Cédigo del proyecto.- Anotar el nimero Presupuestal que tiene
asignado la Unidad donde se encuentra adscrito el servidor publico.
Nombre del proyecto.- Anotar el nombre del proyecto al que
pertenece la Unidad donde se encuentra adscrito el servidor publico.
Lugar de adscripcion.- Anotar el nombre donde esta adscrito el
servidor publico, ejem: hospitalizacion.

Categoria.- Anotar el nombre de la categoria que se le asigna al
servidor publico de acuerdo al catélogo de puestos,

Base.- Anotar el nimero de la situacion laboral del servidor publico,
ejem: 02 sindicalizado, 04 contrato, 05 residente y 08 supemumerario.
Puesto.- Anotar la funcién genérica que desarrolla el servidor publico.
Fecha de ingreso.- Anotar el dia, mes y afio, cuando el servidor
publico ingresa a la institucidn.

No. de plaza.- Anotar el nimero de plaza del servidor publico que le
asigna el Departamento de Recursos Humanos.

Nimero de empleado.- Anotar el nimero del servidor publico que le
asigna el Departamento de Recursos Humanos.

Anotar el nombre del concepto, la clave e importe de |as prestaciones
salariales que recibira el servidor publico, con base a la categoria que
se le asigne y a lo que establece el tabulador de sueldos y salarios que
autoriza la Secretaria de Finanzas.

Anotar el lapso de tiempo de labor del servidor publico.

Anotar la causa que motivo el movimiento, ejem: licencia prejubilatoria,
con goce de sueldo, plaza vacante definitiva, licencia por ocupar puesto
de confianza, etc.

Marcar con una “X" cuando es personal de nuevo ingreso.

Marcar con una “X" si se trata de personal que hubiese trabajado con
anterioridad en este Instituto.

Marcar con una "X" si la plaza es de nueva creacién y que este
autorizada por la Secretaria de Finanzas.

Anotar brevemente el mativo por el cual se cubre la plaza.

Anotar a partir de que fecha el servidor publico deja ser personal de
contrato.

Anotar la causa que motivo la baja del servidor publico, ejem: renuncia,
acta por abandono de empleo, termino de contrato.

Anotar el dia, mes y afio del movimiento de baja del servidor publico.

. Anotar el nombre y firma del Director General del Instituto.

Anotar el nombre y firma del Director de Administracién y Finanzas.

Anotar el nombre y firma del Subdirector de Administracion.
Anotar el nombre y firma del Director de la Unidad donde estara
adscrito el servidor publico.
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e D Descuento por Sanciones Administrativas y/o Inasistencias MATERNO INFANTR.
ESTADO DE MEXICO — o =
iFecha de Emisién
Diz: [ Mes: | Ao
( 2N* DE EMPLEADD SNOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO D

SADSCRIPCION (IINIDAD ADMINISTRATIVA)

BMOTIVO DEL DESCLUENTO (FECHA ¥ DIAS DE REFERENCLA)

[ SDESCUENTD AL QUE SE HACE ACREEDDR

TFUNDAMENTO LEGAL DEL DESCUENTO

Ejefe del Departamento de Recursos Humanos

"Subdirectora de Administracién
@ - iso a17D13101/DSAT-00R 06

o i ¢uit Gl

Instructivo para llenar el formato:
Descuento por Sanciones Administrativas y/o Inaslstencias

{217D13101/DSAI-008/06)

Objetivo:

Distribucién y Destinatario:

Formato que se utiliza para notificar al servidor publico det Institute, de la sancion a la que se ha

hecho acreedor por incurrir en incidencias, tales como: retardes, faltas u omisiones de registro de

asistencia.

El farmato se elabora an original y una copia, el original 6 entrega al servidor

plblico y la copia para el expediente personal del trabajador.

Concepto
Fecha de emisién

No de empleado

Nombre del servidor pablico
Adscripcion

Motivo del dascuento

Descuento al que se hace
acreedor

Fundamento legal del descuento

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Subdirector de Administracién

Descripclén
Anotar el dia, mes y afic de elaboracion de la sancién cormesponcdiente.
Anotar el nimero de empleado que tiene asignado el Servidor publico
en el sistama de némina.
Anctar el apeliido paterno, matemo y nombre(s) del servidor publico.
Anctar el nombte de la Unidad Administrativa donde se encuentra
adscrito el servidor publico.
Anotar las incidencias en las que incurre el servidor pablico, es decir:
los dias, el mes y afio de retardos, faltas u omisiones, ajemplo; retardos
menores de 1, 3, 6 7 y 15/06/05, inasistericia det 12/06/05.
Anotar la sancion a que se hace acreador el servidor publico, ejem: un
dia y medio de sueldo.
Anolar e! articulo de la ley o reglamento que fundamente la falta que
cometid al servidor pablico.
Anotar el nombre y firma del titular del Departamento de Recursos
Humanos.
Anctar el nombre y firma del Tiular de la Subdireccién de

Administracién. !
|
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EAPUCACION DEL ARTICULO 137

217013108/ KPI-050/06

Instructivo para Henar s! formato:
Kardex Personal de incapacidadas
{21701 3501/KPI-D10/2008}

Objetivo: Formato gue se utiliza para registrar ias incapacidades médicas de los servidores ptiblicos del
Instituto, de acuerdo a lo gue establece el Articuio 137 de Ley del Trabajo de los Servidores Publicos
del Estado y Municipics.

Distribucion y Destinatario: El formaio se elabora en original y copia, el original se enirega al
Responsable del Area de Regisiro de Movimientes de Noémina vy la copia es
para el contro! del Responsable del Area de la Comision Mixta de Seguridad
e Higiene e Incapacidades Médicas.

N® Concepto Descripcion

1 Nombre del servidor pliblico Anotar ei apeliido paterno, matermo y nombre(s) del servidor piblico.

2 Adscripcién Anotar &l nombre de la Unidad Administrativa donde se encuentra

. adscrito el servidor pblico.

3 Namero de empleads - Anctar el nimero de empleado que tisne asignado el servidor pablico
en el sistema de nomina.

4  Namero de plaza Anotar e nimerc de plaza del servidor piblico gue le asigna el
Deparlamento de Recursos Humanos.

5  Fecha de ingreso Anotar el dia, mes y afio, cuando el servidor publico ingresa a la
institucion.

& Cilave del ISSEMYM Anotar el numero que le asigna el instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios al servidor piblico.

7 Afo Anatar ef afto lectivo, asi como el dia, mes y afic de las incapacidades
médicas del servidor pablico.

8  Aplicacién del articuio 127 Anotar alguna observacion referente al articulo 137 v en relacion a la

incapacidad que se registre,
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Instructivo para llenar el formato:

Movimientos al Archivo de Datos Generales
(217D13101/MADG-011/06)
z dala o £ Wl o}l BIIOS 08 108 S8IvVIUD B pUICOS -'l‘:r:ﬂ:l:
gin goce de sueldo, reactivacionas, promociones, demociones, b basificaciones, asignacion
de ISSEMYM, etc. con la finalidad de que sean aplicados en ! sistema de némina.

Distribucién y Destinatario: El formato se elabora en original y se tuma al Responsable del Area de
Procesamiento ce Informacion para su aplicacion.
N° Concepto _ Deseripcién
1 Quincena Anotar el numero de la quincena de aplicacién de los movimientos de
los servidores publicos.
2 Fecha Anctar ¢l dia, mes y afio de elaboracion del formato.
3 Hoja Anotar ei niimero de hojas que contiene el reporte de movimientes.
4 Mov Anctar el tipo de movimiento que se efectuara dentro de la némina,
sjem; C- cambio, A- alta, B- baja.
5§ Emp Anotar el numero de empleado que tiene asignado el Servidor pliblico
an el sisterna de nomina. '
6 Nombre Anctar el apellido patemo, materno Y nombre(s) del servidor plblico.
7 RFC Anotar el registro federal de causanies de la persona a contratar.
8 ISSEMYM Anotar el ntmero que le asigna el Institulo de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios al servidor ptblico. ]
9 SX Anotar e} sexo del servidor publico, sjem: M- masculino, F- femenino.
10 B Anoar si el trabajador es sindicalizado, de base o de contrato, ejem: B-
2 sindicalizado, B-8 base y B-4 contrato.
11 Categoria Anotar el nombre de la categoria que se e asigna ai servidor pblico,
de acuerdo al catdlogo de puestos.
12 J.dia Anotar las horas de fa jomada de trabajo del servidor pubtico.
13 Sueldo At;lgtrar las percepciones salariales mensuales que recibe el sarvidor
publico.
14 Cddigo programatico Anotar ! ntimero Presupuestal qbue tiene asignado la Unidad donde se
encuentra adscrito el servidor publico. )
15 Alta Anotar la fecha de ingreso del servidor publico.
16 Baja Anctar la fecha da baja del servidor pablico.
17 Licen Marcar son una “X* cuandc of movimiento del servidor publico sea el
otorgamiento de una licencia.
18 Inter Art1 ; rat una ‘" cuando el movimiento del servidor publico sea un
intarinato. .
19 Plaza Anotar el niimero de plaza que tiene asignado el servidor pablico.
20 Elaboro Arotar ol nombre y fima ser servidor publico quien reporta los
movimientos. )
21 Autorizo Anctar el nombre y firma de la persona quien autoriza la aplicacién de

los movimientos.
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Instructivo para llenar el formato:

Movimientos al Archivo de Percepciones y Deducciones
(217D13101/MAPD-012/06)

Objetivo:

Dlatribucién y Destinatario:

NG
1

L - B B - W X7 XY

-k
o

1
12
13
14
15
16

Formato que se utlliza para reportar la aplicacién de pgrce(f»ciones y/o deducciones de los servidores
publicos, en cuanto se refiere a préstamos, seguros, inci

encias, prestaciones de convenlo sindicai

eic., a fin de ser aplicados en el sistema de ndmina.

El| formato se elabora en original y se tuma al responsable del Area de
Procesamiento de Informacién.

Concepto . Descripcion
Quincena Anoter el nimero de fa quincena, que requiere el personai del
Departamentc de Recursos Humanos para que se apliquen los
movimientos de los servidores plblicos.
Fecha Anctar el dia, mes y afio de elaboracién del formato,

Hoja de Anctar el nimero de hojas que contiane el reporte de movimientos.
Tipo de Movimiento Anotar el tipo de movimiento que se efectuara dentro de la némina,
elem: C- cambio, A- alta, B- baja.

Clave del empleado Anotar el nimero de empleado que tiene asignado el servidor publico
en ol sistema de némina.

Cuenta Anotar el numero de cuenta, segun corresponda al pago o descuento
gue se af)hcaré en la némina.

Nombre notar el apellido paterno, materno y hombre(s) del servidor piblico.

Montos Anctar la cantidac tolal de percepciones o descuentos que se realicen
al servidor piblico, .

Abonos Anotar la cantidad a pagar o descontar en némina al servidor publico,
en forma quincenal. .

Saldos Anotar en caso necesario los remanentes de pagos_ 0 descusntos del
servidar éaﬂbllco_ por ejemplo: préstamos de ISSEMYM, créditos de
INFONACOT y diversas prestaciones.

Horas Anotar el nimero de horas para €l pago o descuento del servidor
publico en ndmina,

Dias Anotgr el ndmero de dias para pago o descusnto del servidor publico
an némina.

Semanas Anotar el nimero de semanas par» el pago de tiempo extraordinario del
servidor piblico. . o

Quincenas Anotar el nimero de quincenas de aplicacién del page o descuento al
servidor publico. ) ]

Elaboro Anotar e nombre y firma ser servidor publico quien reporta los
movimientos. ) ) ]

Autorizo Anotar &l nombre y firma de ta persona quien autoriza la aplicacion de

los movimientos.
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Instructivo para llenar el formato:

Relacién de Certificados de Incapacidades Entragadas en & Archivo

(217D13101/RCIEA-013/06)

Objetivo: Formato que se utiliza para el registro de incapacidades médicas que emite el ISSEMYM y por medio de
asle conducto son entregadas al Responsable del Archivo para que los integre al expediente personal de

los servidores plblicos.

Distribucién y Destinatario:

N° Concepto

1 Mes

2 Afio

3 NP

4 Nombre dal servidor pablico
8 Niamero de follo

6 Fecha de r~cibildo

7 Nom. ~. .nade rectbldo
8 % .0 iones

El formato se elabora en original y es para el manejo interno del Responsable del
Area de 1a Comisién Mixia de Seguridad e Higiene e Incapacidades Médicas.

Descripcién
Anotar el mes al que corresponde la entrega de ias incapacidades médicas
al Archivo.
Anotar el afio al que corresponden las incapacidades médicas a registrar.
Anotar el nimero consecutivo a que correspondan las incapacidades
médicas a registrar.
Angctar el apellido patemno, matemo y nombre(s) del servidor pablico.
Anotar el nimerc de folio de la incapacidad medica que emite el
ISSEMYM.
Anotar el dfa, mes y afio, cuando el Responsable del Archivo recibe las
incapacidades médicas.
Anotar el nombre y firma de la persona Responsable del Archivo quien
recibe la informacion.
Anotar en este aspacio alguna informacién que se considere imporiante,
en relacién a la incapacidad médica.
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Instructivo para lienar el formato:

Reporte de Sanciones
(217D13101/RS-014/08)

Objetivo:

Formato que se utiliza para reportar la aplicacidn de sanciones a los servidores publicos por retardos,

omisiones e inasistencias.

Distribucién y Dastinatarlo:

N°

Concepto

Quincena

Fecha
No. de empleado

Nombre
Tipo de Incldencia

Aplicacién de descuento

Elaboro
Autorizo

£! formato se elabora en original para el registro y control que lleva el
Responsable del Area de Control de Asistencia e Incidencias de Personal.

Descripclén

Anotar ei nimero de la quincena, donde incurre el servidor publico en
incidencias.
Anotar el dia, mes y afio de aplicacién del descuento.

Anotar el numero de empleado que tiene asignadc el servidor publico
en el sistema de némina.

Anotar al apellido paterno, materno y nombre(s} del servidor publico.

Anotar el numero de retardos, faltas, u omisiones en que incurrié el
servidor publico

Anotar la sancidn a que se ha hecho acreedor el servidor publico de
acuerdo a la normatividad aplicable en la materia, ejemplo: 1 dia, medio
dia.

Anotar el nombre y firna del servidor publico quien elabora el formato.
Anotar el nombre y firma quien autoriza la aplicacion de sanciones.
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GOBIERNO DB, MATERNG INFANTIL
ESTADO DE MEXICD EATADD OB WENITS
( , iNo.FOLIO A
Toluca Méx., 8 de de 200
3¢,

PRESENTE

Me permito notificar a usted, que ha sido asighado a cumplir una comisidn
de servicio en:4

{Lugar da comisi&n)

deS___ : a : horas del® de de 200

al” de de 200 , a fin de cumplir con &
(actividades a realizar)

Por lo que deberd reglstrar en este formato, con el reloj checador, al momento de
retirarse de su fugar de trabajo asi como & su regreso; cuando sea ai Inlcio o al final de
la jornada de trabajo iinicamente debera checar aiguna de ellas, segiin sea el caso,

Lo anterlor, a fin de que se de cumplimlento con los trdmites encomendados.
ATENTEMENTE

%JEFE INMEDIATO SUPERIOR 10SERVIDOR PUBLICO
(FIRMA)
USALIDA
126F| LO{S) DE LA DEPENDENCIA
{donda realizé el trimite} 13ENTRADA

¢.c.p. Departamento de Recursos Humanos o equivalente
\_ ¢.c.p. Servidor Pablico.

27D13103/AC-015/06
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Instructlve para llenar el formato:

Avigo de Comisién
{217D13101/AC-016/08)

Objetivo:
adseripcidn.

Distribucion y Destinatario:
N* Concepto

1 No. Follo

2 Fecha

3 Nombre

4  Lugar de Comisién

10
"

12

13

De s a 5

Del__de de 200__

al de 200

Con

Jofe Inmediato Superior

" gervidor Piblico

Salida
Sello de la Dependencia

Entrada

Formato que e utiliza para que el servidor publico soborte sus actividades fuera de su lugar de

El formato se elabora en original y 8s para el control de permanencia que
lleva a cabo el Area de Recursos Humanos. :

Descripcion

Anaotar el nimera de folio que sea designade por el responsable de
Recursos Humanos de la Unidad respectiva. :

Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del aviso de comision.

Anotar e nombre(s), apeliido patemo, matermo det servidor piblico
comisionado.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa, donde acudira el sérvidor
puiblica a efectuar tramite administrativo u operativo..

Anotar la hara del inicio y término de comision.
Anotar el dla, mes y afio de inicio de la comision dél servidor publico.
Anotar el dia, mes y aio de término de la comision de} servidor publico.

Anotar brevemente la actividad que realizara el servidor pablico en la
comision a |a que ha sido designado.

Anotar el nombre y firma del jefe inmediato del servidor publico quien
altoriza la comisién. A

Ahqtar ol nombre y firma del servidor pablic comisionado

Espacio en el cual 8! servidor publico deberd registrar su hora de salida
de su lugar de adscripcidn, siendo esto con reioj checador.

Espécio on el cual al servider publico debera solicitar-a Ia dependencia
donde fue comisionado le sea colocado el sello de permanencia.

Espacio en el cual el servidor publico debers registrar gy hora de

entrada, al regreso de su comision, siendo esto con reloj checador.
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instructivo para Henar el formato: .
Reporte de Movimlentos para Actlvar en el Sistema de Némina

{217D13101/RMASN-016/05)

Formato que se utiliza para reportar las altas, bajas, promociones, demociones y cambios de

adscripcion, etc., de los servidores publicos, con la finalidad ce que sean aplicados en el sistema de

Objetivo:
némina.
Dlstrlbuci__dn y puﬂngtaﬂo:
N \ Goncepto
1 -~ Quincena No. .
2 Fecha de clerre de n6mina
3  Entrega del reporte '
4 No. rasivo
5 No. g:oglaza
6  Descripcién del movimiento
7 Nombre del empleado
"8 * Codigo de adscripcién
¢ Obasrvaciones
10  Notas y observaciones
adiclonales
11  Reporto -
Autorizo

El formatc se elabora en original y se turna al Responsable del Area de
Registre de Movimientos de Nomina.

Dascripelén

Anotar el numero de la quincena, en la
movimientos de los servidores piiblicos.
Anotar el dia, mes y afio, del cierre de entrega de movimientos para
activar en némina.
Anotar el dia, mes y afio, cuando el personal que genera el movimiento
raspectivo lo ‘enfrega al Responsable del a de Registre de
Movimientos de Noémina
Anotar el nimero consecutivo del tipo de movimiento que se reporta.
Anotar el nimery de plaza del servidor publico que le asigna el
Departamento de Recursos Humanos.
Anotar el tipo de movimianto que se efectuara al servidor publico, ejem:
desactivar da némina, licencia sin goce de sueldo, activar premocién,
Anotar el apeilido paterno, materno y nomnbre(s) del servidor pliblico,
Anotar el clave presupuestal que tiene asignado ta Unidad donde se
encuentra adscerito el servidor publico.
Anoltar algin comentario sobre la aplicacién del movimiento del servidor

tblico.
Rnotar algun comentdric extraordinario sobre el movimiento aplicado al
gervidor pablico.
Anotar el nombre
movimientos. |
Anctar el nombre 'y firma del Titular del Departamento de Recursos
Humanos quien autoriza los movimientos reportados.

cual se aplicaran los

y firma ser servidor publico quien reporta los
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nstructivo para llenar el formato:

Retencitn de sueldo (Aplicacién del Articulo No. 137 de ia Ley del Trabajo de los servidores \
Pdblicos del Estado y Munlciplos) L . :

(217D1301/RSSAA137-017/06)

J

Objetivo:

Formato
nstituto,

Distribucién y Destinatario:

-
a:ooo-qam.pwna.zo

-
-

Concepto
Mes

Afo

Quincena

NP.

Nombre deol servidor
ublico
o. empleado

No. de plaza
Clave del ISSEMYM

Facha de ingreso
Retencién con medio
sueldo

Retenclén sin goce de
susldo

Fracclon del Articulo 137
Observaciones

Elaboré
Autorizé

" Reclbld

ue se utiliza para r ) )
@ acuerdo a o que est tlece el Articulo 137 de Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos

del Estado y Municipios.

istrar las incapacidades médicas da log servidores puablicos del

El formato se elabora en original ﬁ copia, el original se e a al
Responsable del Area de Reqlstro dR ovimientos de | %imna g la a8 85
para el cantrol del F_lesgons‘!ﬁb e del Area de la Comisitn Mixta de Seguridad
& Higiene e Incapacidades Médicas.
Descripclon )

Anctar el mes al que corresponden ias incapacidades médicas a registrar..
Anotar el afio al que corresponden las incapacidades médicas a registrar,
Anotar el namero de ka quincena a la que comgsponden ias incapacidades

médicas a registrar, ) L
Anotar el numsero consacutivo. al que corresponden ias incapacidades
médicas a reqlstrar. y :

Anotar el apellido paterno, matemo y nombre(s) del servidor. pillico. -

Anotar el nimero de empleado gue tiene asignado el servidor publico en el
sistema de némina. i :
Anotar el nimera de plaza del servidor publico que le asigna el Departamento
de Recursos Humanos. ) .
Anotar el numero que le as,lgga ¢! Institutc de Seguridad. Sacial del Estado de
Mexico y Municipios al servigor publico. ] e :
Anotar el dia, mes y aho, cuando el servidor plblico ingresa a la Institucion,
Anctar el.dia, mes y afio de los dlas a descontar, asl como el total de dias,
segln corresponda a la aplicacién del descuento a medio sueldo, de la
incapacidad médica. . .
Anotar el dia, mes y afio de los dias a descontar, ast cdnjo. e total de dias,
segun comesponda 2 12 aplicacién dei descuento sin goce de sueldo, de la
incapacidad médica. : .
Anotar 1a fraccion del articulc 137 de la Ley del Trabajo de los Servidores
5ﬂblico§ del Estado y Municipios, que le corresponde de acuerdo a los afics
e servicio. - o
Anotar alguna informacién que se considere necesarlo.
Anotar el nombre y firma de la persona guien elabora el formato. e
Anctar el nombre y firma del titular del Departamento de Recursos Humanos.
Anotar el nombre g firma de la persona Responsabie del Area de Registro de
Motvimienlos de Némina quien recibe el formato para su aplicacién en el
sistema.
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FSTADOC DE MEXICO FRVADY: B MEREt
(1 Oliconémloo O Quinquenle O Pase de Salida O Dia Otorgado )

oVaeaclones O Permiso Académice o Onoméstico RFC.

W A
(3N EmP "~ 4NomBRE SCATEGORIA | *BASE | 7FEGHA DE INGRESD

Dia | Mes | ARO

UFEcHA
*HoRARIO DE STuRNO iy MTEMPO 2HORARIO DE ey DE PERMISO
LABORES TAR) | SoLicmAbe PERMISO TERMINA
Dia | MES | ANo | Dia | MEs | ARo
14 UnAR BE ADSCRIPCION 1BOBSERVACIONES

| NOMBRE ¥ FIRMA DEL EMPLEADO 7 NOMBRE Y FIRMA. DEL JEFE 18 NOMBRE Y FIRMA. DEL JEFE DE LA

. —UNIDAD J

@ Pmmo 2r7D13101/8P-018/06

Gubiorns que cumple

Instructivo para llenar ¢l formato:

Solicltud de Permiso
(217D13101/5P-018/06)

N,

Objetivo:

roN

;|

® ® N

Formato que se wtiliza para que el servidor pblico fegistre y solicite el tipe de permise qus requisre

para atender asuntos personales y es autorizado por su jefe inmediatc superior, con |a finalidad de
gue la persona responsable de asistencia y puntualidad lleve un registro y control de |a permanencia

. deltrabajador.
Distribucién y Destinatarfo:

Concapto

Solicitud

No. de empleado
Nombre

Categoria

Base

Fecha de ingreso
Horarlg de labores

Turno

No. De tarjeta

E! formato se elabora en original y copia, el otiginal es para el servidor pliblico
responsable del control de asistencia y la copia para el servidor publico quien
solicita ef permiso.

Descripcién

Marcar con una X" el tipo de permisc que solicite el setvidor publico
ejem: econdmico, quinguenio, etc, en caso de ser onomadstico anotar su
-registro federal de causantes.

Anctar el nimero que tiene asignado el servidor ptiblico en Iz némina.
Anotar el apsllido paterno, matemo y nombre(s) del servidor puablico.
Anotar ef nombre de la categoria que tiene el servidor publico ejem:
Auxifiar de Enfermera, Médico Especialista, Analista.

Anotar con nimero la situacion laboral del servidor publico, ejem; 2
sindicalizado, 8 confianza, ete.

Anotar el dia, mes y afio, cuando el servidor publico ingresa a la
instituclén.

Anctar el horario que tiene asignado el servidor publico, ejem: de 8:.00 a
18:00 horas, 8:00 a 17:00 horas.

Anatar el nombre del tumo que fiena asignado el servidor publico, ejem:
matutine, vesperting, nocturno, jormnada acumulada, etc.

Anotar el nimero de tarjeta que e fue asignado al servidor publico, por
&l Area de Recursos Humanos de su Unidad,
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10. Tiempo solicitado Anotar con numerc el tiempo que solicita de permiso el ,sérvidor
publico, estc es en caso de pases de salida, ejem: 1:00 hora, Z horas.
#1. Horarlo del permiso Anotar las horas de la solicitud de permiso del servidor publico, ejem:
14:00 a 17:00 horas.
12. Fecha del permiso Anotar el dla, mes y afio de inicio y término del permiso gue solicita el
servidor plblico.
13. Lugar de adscripcion Anotar el nombre de la Unidad Administrativa donde se encuentra
adscrito el servidor publico.
14. Observacionss Anctar ios dias de guardia o vacaciones gue requiere el servidor
publico, ejem: el 28 y 29/03/05 por 18 y 20/12/04.
15. Nombrs y firma del empleado Anotar en este espacio el nombra completo y firma del servidor publico
quien solicita el permiso.
16. Nombre y firma del Jefe Anotar en este espacio €l nombre completo y firma del jefe inmediato
inmediato del servidor publico guien autoriza el permisg.
17. Nombre y firma del Jefe de la Anctar en este espacio el nombre compléto y firma del Director o
Unidad Subdirector Administrative de |a Unidad a la que pertenece el servidor
publico.
X. Simbologia
Simbolo Representa

Inlcio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anctars la palabra iNICIO y
cuando se termine se escribird la palabra FIN.

Actlvidad combinada. Se utiliza en los casos en que en un mismo paso se realiza una
operacion y una verificacion.

Anexo de documentos. Indica que dos o mas documentos se anexan para concentrarse
en un solo paquete, el cual permite identificar las copias o juegos de los documentos
existentes e involucrados en el procedimiento.

‘Archivo definitivo. Marca el fin de la parlicipacién de un documento o matarial en un

procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera definitiva, a excepcién de que
se empiee en otros procedimientos.

Archivo temporal, Se utiliza cuande un documente o material por algin motive debe
guardarse durante un periodo de tiempo indefinido, para después utilizarlo en otra
actividad; significa espera y se aplica cuando el uso del documento o material se conecta
con otra operacién.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbole se utiliza con la finalidad
de evitar las hojas de gran tamario, el cual muestra al finalizar la hojg, hacia donde va y al
principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del! simbolo se anotard fa letra “A”
para el primer conector y se continuaré con la secuencia de 1as letras del alfabeto.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o
es |la continuacién de otros. Es importante anolar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso del cual se deriva o hacia donde va.

Decislon. Se emplea cuando-en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no,
identificando dos o méas altemativas de solucion. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo la que va a suceder,
cerrdndose |z descripcion con el signo de interrogacion.

XQ Gd(sJDU

Destrucclén de documentos. Representa la eliminacidén de un documento cuando por
diversas causas ya no s necesaria su participacién en el procedimiento.
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Simbolo

Reprasenta

Formato Iimpreso. Representa formas impresas, documentes, reportes, listados, etc., ¥
se anota después de cada operacion, indicando dentro del simbolo el nombre del formato,
cuando se requiera indicar el numero de copias de formatos utilizados o que existen en
una operacién, se escribird la canfidad en 'a esquina inferior izquierda; en el caso de
graficarse un original se utilizara la letra “0”. Cuando el nimero de copias es elevado, se
interrumpe la secuencia, después de la primera se¢ deja una sin numerar y la Gltima
gontiene el nimero final de copias; ahora bign, $i se desconoce el numerc de copias en el
primer simbolo se anotara una “X™ y en el Ultimo una “N".

Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese momento, se marcara en el
angulo inferior derecho un tridngulo negro.

Formato no impreso. Indica que el formato usado en &l progedimiento es un modelo que
no estd impreso; se distingue del anterior Unicamente en la forma, las demas
especificaciones para su Uso son iguales.

Fuera de flujo. Cuando por necesicades del procedimiento, una determinada actividad o
participacién ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza ei signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencién en el procedimianto.

Inspeccién, Ei cuadro es utilizado como simpolo de inspeccion, verificacion, revision o
bien, cuando se examine una accién, un formato o una actividad, asi como para consultar
o cotejar sin modificar las caracteristicas de la accién o actividad.

Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
imerrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar
ura accion o reunir determinada documentacion, Por ello, el presente simbolo se emplea
cuando el procese requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Linea continta, Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Su direccién se maneja a través de terminar la linea con una
pequefia linea vertical y puede ser ulilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién ¢ actividad combinada; debe
dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que se
necesite, al igual que ta linea continua se termina con una pequeia linea vertical.

Linea de comunicacién. Indica que existe fiujo de informacion, la cual se realiza a través
de teléfono, telex, fax, MODEM, etc. La direccion del fiujo se indica como en los casos de
las lineas de guiones y continua.

Paquete de materiales. Se emplea para representar un conjunto de materiales, dinero o
todo aquello que sea en especie, :

Operacion. Muestra [as principales fases del procedimiento y se emplea cuando la accitn
cambia. Asimismo se anotard dentro del simbglo un nimero en secuencia y se escribira
una breve descripeion de lo que sucede en este paso al margen del mismo.

Registro y/o controles. Se usara cuando se trate de registrar o efectuar alguna
anotacién en formatos especificos o libretas de control. Aparecera cuando exista la
necesidad de consultar un documento o simplemente cotejar informacién. Se debera
anotar al margen del simbolo el nombre con el cual se puede identificar el registro o
contral.

Cuando se registra informacion, llegara al simbole una linea continua; cuando se hable de
consultar o cotejar, la linea debe ser punteada terminande de igual manera en el simbolo.
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DR. FILIBERTO CEDENO DOMINGUEZ
DIRECTOR GENERAL DEL LM LEM,

DR. JOSE ANTONIO RAMIREZ MONTANO
DIRECTOR DE SERVICIOS MEDICOS DEL |, MTfM

L.A.E. MA. DE LA LUZ DELGADO OLIVARES
JEFE.DE LA UNIDAD DE PLANEACION Y i
DESARROLLO INSTITUCIONAL,

L.A.E. ANTONIO S. NAIME ATALA
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

PATRIGIA MARIA EUGENIA MARTINEZ CRTA FLORES
SUBDIRECTORA DE ADMINISTRACION

P.C.P. Y A.P MIGUEL ANGEL GONZALEZ LARA
JEFE DEL DEPARTAMENTQ DE RECURS0S HUMANOS

Xt Registro de Ediciones

Primera edician 11 de diciembre de 2006 elaboracion del manual.
XIl, Distribucién
El original de! Manﬁal de Organizacién y Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos se encuentra en
poder de la Unidad de Planeacion y Desarrollo institucicnat de! Instituto Materno Infantit det Estado de México.
Las coplias controladas estan diétribuidas de ia siguiente manera;
.- Direccién General.
2.- Direccién de Servicios Médicos.
3.- Direccién de Administracion y Finanzas.
4.~ Unidad Juridica y Consuliiva.
5.- Direccidn del Hospital para el Nifio.

6.- DirecciCm. del Hospital de Ginecologia y Obstetricia. .
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WH del Centro de Especialidades Odontolégicas.

8.- Subdireccion Administrativa del Hospital para el Nifio.

9.- Subdireochinistraﬁva del Hospital de Ginecologia y Obstetricia.

10.- Subdireccion A&'hwinistraliva del Centro.de Especialidades Odontolégicas.
11.- Subdireccion de Administracion.

12.- Departamento de Recursos Humanos.

XIV. Validacién
Dr. Filiberto Cedefio Dominguez
Director General del Instituto Materno N
Infantil del Estado de México.
(Rabrica).
L.A.E. Ma. de la Luz Delgado Olivares L.A.E. Antonio S. Naime Atala
Jefe de la Unidad de Planeacién Director de Administracién y Finanzas
y Desarrollo Institucional. {Rabrica).
(Ribrica).
Patricia Maria Eugenia Martinez Orta Flores PCP.y A.P Miguel Angel Gonzalez Lara
Subdirectora de Administracion Jefe del Departamento de Recursos Humanos
(Ribrica). (Rubrica).
XV. Créditos

El "Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos del Instituto Matemo Infantil del Estado de
México", se elaboré con la.Informacién y visto bueno del Departamento de Recursos Humanos, de la Subdireccion de
Administraci6n y de la Direccion de Administracion y Finanzas.

La reproduccion parcial o total del presente documento se efectuara con la autorizacién ex profeso de la fuente.
El presente documento se realizé con la colaboracién de los siguientes servidores publicos del Instituto Materno
Infantil del Estado de México: :

L. A. E. Antonio S. Naime Atala
Director de Administracién y Finanzas

Patricia Maria Eugenia Martinez Orta Flores
Subdirectora de Administracion

P.C.P. Y A.P. Miguel Angel Gonzalez Lara
Jefe del Departamento de Recursos Humanos



