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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
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RH-1 Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Personal

OBJETIVO GENERAL

Describir las politicas y el procedimiento a seguir a fin de contar con una cartera de
candidatos que reunan los requisitos para ocupar una plaza en el Tribunal de
acuerdo a los perfiles de puestos necesarios para atender las funciones

encomendadas a este Organo Jurisdiccional.

.
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RH-1 Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Personal
POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
aplicacion general para las areas involucradas en el procedimiento.

El perscnal de confianza adscrito a la Subdireccidon de Recursos Humanos es
responsable de atender los requerimientos que en materia de fuerza de trabajo
plantean las areas.

La Subdireccion de Recursos Humanos, a través del personal de confianza adscrito
a esta Subdireccion sera la responsable de mantener actualizada ta cartera de
candidatos.

Es responsabilidad del personal de confianza adscrito a la Subdireccion de
Recursos Humanos el verificar que los candidatos no tengan relacidén familiar con
algan trabajador del Tribunal hasta el cuarto grado, toda vez que aun cuando cumpla
con los requisitos no podra considerarse como candidato.

Los interesados en ingresar a laborar en el Tribunal invariablemente deberan acudir
personalmente con el personal de confianza adscrito a esta Subdireccion a la
entrega del curriculum vitae.

La entrega del curriculum vitae serd personal y con fofografia actual, indicando
pretension de sueldo y puesto que solicita.

Es responsabilidad del personal de confianza adscrito a la Subdireccién de
Recursos Humanos el considerar para la seleccidn de candidatos su perfil
académico, profesionalismo, capacidad técnica, habilidades, asi como su conducta,
experiencia, salud fisica y emocional. No seran factores determinantes para la
seleccién:

o Elsexo.

o El estado civil.

o La condicién social,

8]

La religion.
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o Alguna discapacidad fisica que no interfiera con las labores a encomendar.
Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos a través del personal
de confianza adscrito a esta Subdireccién el proponer las pruebas psicologicas,
técnicas y/o de habilidades que deberan cubrir los candidatos de acuerdo al perfil
del puesto.

El personal de confianza adscrito a esta Subdireccién tendra la responsabilidad de
aplicar los procedimientos psicolégicos que los candidatos deben cubrir en el
proceso de reclutamiento y seleccion tales como:

o Entrevista

o Aplicacién de bateria de pruebas de personalidad

o Examen de conocimientos y/o acreditacion de experiencia o habilidades

técnicas de acuerdo al puesto.
o Entrevista con el responsable del area solicitante en su caso.

Salvo los cargos de Magistrados y los nombrados por Sala Superior y/o Junta de
Gobierno.

Cuando se trate de candidatos a ocupar plazas del area juridica, la Secretaria
General de Acuerdos serd el area responsable de aplicar los métodos de
acreditacién en conocimientos juridicos.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos a través del personal
de confianza adscrito a esta Subdireccion el informar a los candidatos a evaluar el
lugar, dia y hora en la que se llevaran a cabo los examenes.

La Subdireccion de Recursos Humanos entregara al area solicitante una
retroalimentacion de los exdmenes y evaluaciones de los candidatos, asi como el
reporte de entrevista.

Es responsabilidad del personal de confianza adscrito a esta Subdireccion mantener
por lo menos 6 meses [os curriculum vitae que se presenten, asi como actualizar la
base de datos con el registro de los mismos, para considerarlos en la seleccion de
candidatos cuando las areas del Tribunal lo requieran.
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RH-1 Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Personal

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO

Interesado 1 Acude al Tribunal a entregar curriculum vitae.

Profesional de Servicios 2 Recibe curriculum vitae de los interesados en

Especializados “A” ingresar al Tribunal, actualiza relacion de
control y registro de candidatos e integra el
curriculum a la cartera.

Areas solicitante 3 Solicita a la Direccion Administrativa,
mediante oficio, ocupar una vacante.

Direccién administrativa 4 Recibe oficio y turna a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Subdireccién de Recursos 5 Recibe oficio y procede a verificar el estatus

Humanos de plaza en la Estructura Organica.
. Es susceptible de ocuparse la plaza?
No

Subdireccion de Recursos 6 Elabora oficio informando al area solicitante

Humanos los motivos por los que no es posible ocupar
la plaza.

Area solicitante 7 Recibe oficio y acusa en copia y entrega a la
Subdireccién correspondiente.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

Profesional
Especializados “A”

de Servicios 8

DESCRIPCION

Si

Procede a localizar en cartera al o los
candidatos con el perfil de acuerdo al puesto
a cubrir.

9 Contacta a los candidatos via telefénica y
programa citas para aplicar examenes vy
entrevistas.

Interesado 10 Acude al area de organizacion administrativa
en la fecha y hora programada para entrevista
y examenes.

Profesional de Servicios 11 Efectda las entrevistas, y requisita el formato

Especializados "A” reporte de entrevista, corroborando la
informacién contenida en el curricuia vitae.

12 Aplica los examenes correspondientes de
acuerdo al perfil solicitado del puesto y nivel
vacante.

13 Indica al candidato que se evaluaran sus
examenes y que se pondra en contacto en
cuanto haya notificacién de visto bueno.

14 Evalia los examenes con los resultados
integrales de las evaluaciones y la entrevista
e indica en el reporte si el candidato se
considera apto o no.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

15

16

Subdireccién de Recursos 17
Humanos
Direccién administrativa 18

DESCRIPCION

En caso de existir mas de un candidato,
elabora cuadro comparativo con los
resultados obtenidos.

Informa al Subdirector de Recursos Humanos
sobre los resultados.

Evalia resultados y propone al Director
Administrativo el candidato seleccionado.
Informa al area solicitante qué candidato ha
sido seleccionado.

(ver procedimiento para la Contratacién de
Personal

TERMINA PROCEDIMIENTO
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RH-1 Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Personal

DIAGRAMA DE FLUJO

INTERESADO

PROFESIONAL DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS A

AREA SOLICITANTE

{ INICIO }
1

Acude al Tribunal a entragar
Curmicubum Vitae

Curriculum
Wilag 2

Recibe Curricuium Vitae, actualiza
relacion de control y registro de

"|candidatos e integra ef Curriculum a la

3

cartera
Lurdculm
Wilae

Solicta mediante oficic ala

Direceién Admimistrativa ocupar una

vacante

o

uncio
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RH-1 Procedimiento para el Reclutamiento y Selecciéon de Personal

DIRECCION ADMNISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

FPROFESIONAL DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS “A7

e
=

Recibe oficio y turna

Recibe oficic € instruye a fin de que

verfique el status de la plaza

=

g

?Recabe oficio y verifica el estatus de la
plaza en la Estructura Organica

Oheig

fankila

¢ E5 susceptible de
acuparsa 1a plaza®

| 7
|[Elabara oficio, lo presenta para firma
' ala Subdireccidn de Recursos
: Humanos Lo turna al area
; sohcitante, explica fos motives de la
; negativa

Cficie

ERS
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RH-1 Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Personal

AREA SOLICITANTE

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

PROFESIONAL DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS “A°

para su archivo

Recibe oficio y atusa copia al
Profesional de Servicios
Especializados "A" comespondiente

n
TERMINA

Ohiclo

9
| 9

informa a la Subdireccién de Recursos
Humanos la procedencia

10

Procede a Iocalizar en cartera al o a
los candidalos con el perfil de acuerdo

al pueslo a cubrir
Curmicutum
Witas

Conacta a los candidatos via
telefénica y programa citas para
entrevistas y aplicacion de
EXamenes

L
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RH-1 Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Personal

INTERESADO
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Fecha en la que se realiza la entrevista.

Nombre completo del candidato.

Edad del candidato.

Casado o soltero.

Marcar con un X si €s masculino o femenino.

Puesto o vacante al que aspira,

Marcar con una X el nivel de escolaridad, nombre de la Ultima escuela, si tiene
documentos que lo avalen y en su caso la carrera que estudia o estudio.
Los ultimos 3 puestos que ha desempenado.

Nombre de las compafiias en que ha desempenado dichos puestos.
Tiempo que ha permanecido en cada uno de los puestos.

Sueldo que tiene o tenia en el Ultimo puesto y el sueldo que aspira tener.
Empleado que lo refiere del Tribunal, si es que lo hay.

Marcar con una X si o no.

Disponibilidad gue tiene para que comience a trabajar.

Marcar con una X si o no, en caso afirmativo anotar el nombre.

Marcar con una X los conocimientos que posea.

Porcentaje de dominio sobre algun paguete de computadora.

Idiomas que domina.

3 virtudes que el candidato considere tener.

3 defectos gue el candidato considere tener.

Fortalezas que el entrevistador considere que tiene el candidato.
Debilidades que el entrevistador considere que tiene el candidato.
Sombrear cada uno de los aspectos evaluados durante la entrevista segun el nivel
que se considere.

Calificacién de cada uno de los examenes aplicados.

Marcar con una X el examen que se aplicéd O (Otis) o W (Wonderlic), puntaje que
obtuvo e indicar en qué nivel se encuentra.

Actitud que mostré el candidato mientras se aplicaban las pruebas.
Comentarios u ohservaciones generales.

Marcar con una X si se considera apto o no para el puesto que aspira.
Nombre y firma del entrevistador.
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OBJETIVO GENERAL

Facilitar al personal que lleva a cabo las funciones de contratacion de personal en
el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, el acceso a todas
y cada una de las actividades relacionadas con este procedimiento, con el propésito
de asegurar que las contrataciones cubran ¢! perfil de puesto vacante, asi como con
los requisitos establecidos de caracter administrativo.

IDENTIFICACION ELABQRO REVISO 4 AUTORIZG
TCADF/DASRH/ Profesion Servicios Subdireccién de Direccidn_Administrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS | __ __Especid) Recursos H Q
SRH_TCADF — ;
; i i

e
e

-




Dia Mes | Afio
MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS
w 08 |10 |2015
ibunal
alo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
Contencioso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL ]
Administrativo Pag. 23 de 251
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

RH-2 Procedimiento Contratacion de Personal
POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
aplicacién para las areas involucradas en el procedimiento.

La Subdireccion de Recursos Humanos es responsable de atender las solicitudes
de contratacién de personal que presenten las areas del Tribunal.

Seréa responsabilidad de la Direccién Administrativa a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos, el difundir entre las areas que conforman el Tribunal, los
criterios y lineamientos de caréacter interno y complementarios a la normatividad
vigente en materia de Recursos Humanos,

Los Titulares de las areas que conforman el Tribunal, atendiendo a las necesidades
de fuerza de trabajo, solicitaran la autorizacién del Magistrado Presidente para que
se lleve a cabo la contratacion de personal e informaran a la Direccion
Administrativa para lo procedente.

Cuando se trate de candidatos a ocupar plazas de areas jurisdiccionales, la
Secretaria General de Acuerdos sera el area responsable de aplicar los examenes
de conocimientos juridicos.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos, el informar a los
candidatos a evaluar, el lugar, fecha y hora en la que se llevaran a cabo las
evaluaciones.

La Subdireccién de Recursos Humanos hara del conocimiento del area solicitante,
el resultado de las evaluaciones de los candidatos.

La Subdireccidon de Recursos Humanos sera la responsable de vigilar que las
plazas, cuya vacante fuera generada por la interposicidn de una licencia pre-
jubilatoria, no sean ocupadas hasta en tanto no concluya el periodo de licencia y la
plaza quede liberada mediante la baja definitiva del Titular de la misma.
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La Subdireccion de Recursos Humanos sera responsable de que el personal de
nuevo ingreso presente los documentos que se mencionan en el formato
“DOCUMENTACION NECESARIA PARA NUEVO INGRESO".

La Subdireccion de Recursos Humanos seré la responsable de integrar en un folder
etiquetado toda la documentacion de nuevo ingreso que presente el trabajador y los
examenes aplicados en un sobre al final del expediente debidamente engrapado.

La Subdireccién de Recursos Humanos sera la responsable de integrar en el
expediente de todo trabajador que ingrese a laborar en el Tribunal, el documento
suscrito en el que manifiesta bajo protesta de decir verdad, que no se encuentra
inhabilitado, suspendido o sancionado para ocupar alglin puesto pubiico.

El nombramiento de los Magistrados del Tribunal de lo Contencioso Administrativo
del Distrito Federal se haréa en los términos previstos por la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, por la Ley Organica del Distrito Federal y por la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Los nombramientos de los Secretarios Generales de Acuerdos, Secretario General
de Compilacién y Difusion, y Secretario General de Defensoria Juridica deberan
contar previamente con la aprobacién de la Sala Superior.

Los nombramientos del personal seran suscritos por el Magistrado Presidente, el
Director Administrativo y ia Subdireccién de Recursos Humanos del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

La Subdireccion de Recursos Humanos debera elaborar los nombramientos, y en
cada uno de ellos debera especificar por lo menos: el Registro Federal de
Contribuyentes, nombres y apellidos, Clave Unica de Registro de Poblacion, la
denominacion del puesto, asi como otros datos personales del interesado.

La Subdireccién de Recursos Humanos sera la responsable de que al personal de
nuevo ingreso, invariablemente se le expida un nombramiento de caracter
provisional hasta por seis meses o por el plazo del interinato que cubra, y
unicamente cuando el servidor publico sea ratificado se expedira el nombramiento
definitivo. En casos de promocion, deberd elaborar los nombramientos que
procedan,
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Es responsabilidad de la Direccion Administrativa solicitar a los titulares de las
areas, la evaluacién de! desempefio del personal que cuenta con nombramiento
provisional, para determinar su nombramiento definitivo o no.
La Direccion Administrativa por conducto de la Subdireccién de Recursos Humanos,
es la instancia facultada para elaborar las identificaciones del personal del Tribunal
de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Las identificaciones que elabora la Subdireccion de Recursos Humanos deberan
ser reselladas anualmente (para el personal activo) y devueitas al término de la
vigencia establecida en las mismas o al concluir su cargo.
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DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

Enlace Administrativo 1

Subdireccion de Recursos 2

Humanos

Direccidén Administrativa 3
4

Subdireccién de Recursos 5

Humanos

Jefatura de Unidad 6
Departamental
Enlace Administrativo 7

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Una _vez concluido el proceso de
Reclutamiento y Seleccidn y habiendo
resultado viable el candidato.

Solicita al Profesional de  Servicios
especializados "A” el expediente completo y
debidamente firmado por el candidato, para
proceder a requisitar el formato “Movimientos
de Personal” con la informacion proporcionada
por el trabajador para su entrega a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

Recibe formato “Movimientos de Personal” y lo
suscribe, presenta al titular del area solicitante
para su firma, y recaba firma del Director
Administrativo.

Recibe formato, suscribe y lo presenta en
Acuerdo al Magistrado Presidente para su
autorizacion.

Devuelve formato a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Recibe formato “Movimientos de Personal”y lo
turna a la Jefatura de Unidad Departamental
para su registro en el sistema de némina.
Recibe formato “Movimientos de Personal” y
retroalimenta el sistema de némina.

Recibe formato “Movimientos de Personal’
con firmas autégrafas del Magistrado
Presidente, Director Administrativo, Titular del
Area solicitante y de la Subdireccion de
Recursos Humanos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Enlace Administrativo

8

Subdireccion de Recursos 9

Humanos

Direccion Administrativa

Subdireccion de Recursos
Humanos

Enlace Administrativo

Servidor Publico

10

11

12

13

14

15

16

DESCRIPCION

Con base en la solicitud de movimientos de
personal, obtiene la informacién para elaborar
el formato “Nombramiento” (provisional) y lo
entrega al Subdirector de Recursos Humanos
para recabar las firmas respectivas.

Recibe formato “Nombramiento” con caracter
provisional y verifica informacion,

¢ Es correcta?

No

Determina las modificaciones y lo turna para
Su correccion.

(Regresa a la Actividad No.1)

Si

Suscribe  formato  “Nombramiento” (con
caracter provisional) y lo turna al Director
Administrativo para la firma correspondiente.
Recibe formato “Nombramiento” (con caracter
provisional), lo suscribe y lo presenta al
Magistrado Presidente para su firma.

Turna formato "Nombramiento” (con caracter
provisional) debidamente autorizado por el
Magistrado Presidente a la Subdireccién de
Recursos Humanos para lo procedente.
Recibe formato “Nombramiento” con caracter
provisional y lo turna a la Jefatura de Unidad
Departamental.

Recibe formato “Nombramiento” con caracter
provisional, lo fotocopia para su entrega al
trabajador, solicita firma de acuse de recibido
para proceder a la entrega del original.
Recibe copia de acuse para su firma, verifica
la informacion contenida.

¢ Es correcta?

No

Indica las observaciones.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

18

Enlace Administrativo 19

20

Subdireccién de Recursos 21

Humanos

Direccidn Administrativa 22

23

24

Subdireccidn de Recursos 25

Humanos

DESCRIPCION

(Regresa a la Actividad No. 1)

Si

Suscribe de recibido el “Nombramiento” con
caracter provisional.

Recibe copia de acuse, entrega original al
trabajador e ingresa los datos del
nombramiento en el registro de elaboracién y
control de nombramientos con caracter
provisional, en el que se establece fecha de
vencimiento de los nombramientos con este
caracter.

Elabora oficio informando al Titular del Area, el
vencimiento del nombramiento del trabajador
a su cargo, para que en su momento y
conforme a su instruccion se realice el
nembramiento definitivo.

Envia oficio a la Direccién Administrativa con
la evaluacion del desempefic y con los
resuftados del periodo laborado.

Recibe oficio con fa evaluacion del periodo
laborado v la ratificacion en el puesto.

¢ El trabajador es ratificado?

No

Turna originat a la Subdireccién de Recursos
Humanos para que la Jefatura de Unidad
Departamental de Nomina efectle la baja del
trabajador.

Si

Turna original a la Subdireccidn de Recursos
Humanos para que requisite formato
‘Nombramiento” con caracter definitivo.
Recibe formato de evaluacion del desempenio
e instruye al Enlace Administrativo para que
requisite formato “Nombramiento” con caracter
definitivo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

Enlace Administrativo 26

Subdireccién de Recursos 27

Humanos.

28

29

Direccién Administrativa 30

31

Subdireccion de Recursos 32
Humanos.

Enlace Administrativo 33
Servidor Publico 34
35

DESCRIPCION

Requisita formato “Nombramiento” con
caracter definitivo y entrega al Subdirector de
Recursos Humanos para las firmas
correspondientes.

Recibe formato “Nombramiento” con caracter
definitivo y verifica informacion.

¢, Es correcta?

No

Determina modificaciones y lo turna para su
correccion.

(Regresa a la Actividad No. 32)

Si

Suscribe formato  “Nombramiento” con
caracter definitivo y lo turna al Director
Administrativo para las firmas
correspondientes.

Recibe formato “Nombramiento” con carécter
definitivo, lo suscribe y lo presenta al
Magistrado Presidente para su firma.

Turna formato “Nombramiento” definitivo
debidamente autorizado por el Magistrado
Presidente a la Subdireccion de Recursos
Humanos para lo procedente.

Recibe nombramiento y fo turna al Enlace
Administrativo.

Recibe formato “Nombramiento” con caracter
definitivo, lo fotocopia para su entrega, solicita
al trabajador lo suscriba y acuse de recibido
para proceder g la entrega del original.
Recibe copia de acuse para su firma, verifica
ia informacion contenida.

¢ Es correcta?

No

Indica las observaciones.

(Regresa a la Actividad No. 26)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

36

Enlace Administrativo 37

38

39

40

41

42

DESCRIPCION

Si

Suscribe formato  “Nombramiento” con
caracter definitivo, firma de recibido en el
acuse y entrega al Enlace Administrativo.
Recibe copia de acuse, entrega original al
trabajador e ingresa los datos del
nombramiento en el registro de elaboracién y
control de nombramientos definitivos.
Procede a la elaboracion de la identificacion
del servidor publico que lo acredita como
trabajador del Tribunal.

Turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos para que ésta a su vez, presente al
Director Administrativo para su tramite de
firma ante el Magistrado Presidente.

Una vez firmadas las identificaciones, el
Director Administrativo las turna a la
Subdireccion de Recursos Humanos, y ésta a
su vez envia al Enlace Administrativo para su
entrega.

Solicita al empleado de nuevo ingreso,
reingreso o promocion su presencia para la
entrega de la credencial.

Se turna copia de la identificacion con firma de
recibido para ser archivada en expediente
personal del empleado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENLACE ADMINISTRATVO

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

INICHA

Unayaz concluido el proceso de
resuttadg viable gl i

Solicrta al candidate, firma del formato
*Documentacion Necesaria para
Nuevo ingreso®, y la presentacién de
la documenltacion, requisita el formato

2

"“Mowvimigntos de Personal” con la
nformacion proporcionada por &l
trabajador para su entrega

|Doe. Wvo. Ing.

Recibe formate y 1o suscribe, presenta
al titular del &rea solicitante para su

firma, ¥ recaba krma
Mov de
Personal

Recibe formato y retroalimenta &l

Retibe formato “Movimientos de
Personal” y lo turna para su regisiro en

Recibe formato, suscribe y lo
presenta en Acuerdo al Magistrado
Presidente para su autorizacion

Maov. de
Personal
/’

sistema de ndmina

el sistema de ndmina

Devueltve formato

Mov. da Mov. de Mov. de
Personal Persongl Fersonal
B
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CE ADMINI SUBDIRECCION DE
ENLACE ADMINISTRATIVO RECURSOS HUMANOS
7 8 g
Recibe formato con firnas autégrafas moviﬁ?n ?asz:n ;amidn:;h;is:n |
del Magistrado Presidente, Director inform;i?ézs arape! borar' el forme ;
Administrative. Titular del Area "Nomh para erborar f |a Recibe y verifica informacion
solicitante y de {a Subdireccion de ombramvento (provl;s:onﬁa }ylo
Recursos HUmanos entrega para reca_bar as firmas
respectivas l Nombramients
Moy de Provisional
Personal
Fismpramsenio 31
Provisionat
NG 50
Determma las modificaciones y io
urma para su COmeccion
11
Suscribe formato y jo tuma para la
firma correspondiente
Nombramiento
Provisiona)
-
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i , SUBDIREGCION DE '
| DIREGCION ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANGS ; ENLACE ADMINISTRATIVO

Recibe formato, o suscribe y lo
presenta al Magistrado Presidente

para su fima
NEmbramlento
" Provisienal
l 13 14 15

{Recibe formato, Io fotocopia para su
enlrega &l trabajador. solicila firma
+ de acuse de recibide para proceder

rocedents .
P ! a la entrega del original
Nombramiento [NomEramarita :i Nembramisnto
Frovisional wg't | H Provisional
u}
|

Tuma fomato debidamente avlonzado
por el Magistrado Presidenle para lo * Recibe formalo y lo turna

i
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: SUBDIRECCION
SERVIDOR PUBLICO ENLACE ADMINISTRATIVO RECURSOS HUMA,%%S
6
Recibe copia de acuse para su frma, i
verifica la informacion contenida Recibe copia de acuse, entrega

onginal al trabajador e mgresa los

prr—— dates del nombramiento en ef registro

l o iaonal de efaboracion y control de
TOVESIONg) .
- nombramientos con cardcter

provisional. Recibe formato y o

£ Es correcia? suscrbe, presenta al Titular del Area
parz su firma y recaba fima del

Director Administrativo L.
17 Nombramiento -
Provsional
Indica ias observaciones
0
Elabora oficio informando at Titular det 21
ga, el vencimients del nombramiento Envia oficia con la evaluacion del
! del babajador & su cargo, para que en desempefio y con los resultado del
18 su momento y conforme 3 su nodo laborada
instruccion se realice el nombramiento pe
definitivo
L w Suscribe de recibido Lﬂ
Evaluacitn
Mombramianto
Pronssonal E

P
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

ENLACE ADMINISTRATIVC

22

Recibe oficic con ka evaluaciGn del
periodo laborado v la ratificacion del
puesto

Oicio

¢ El trabajador
es ratificado?

NG

23

Ratdlcacidn

Turna original para que efectué |a baja
del trabajador

. 24

Turna ongnal para que requisite
s formato "Mombramiento” con catacter
definitivo

—

Nombramigrity
Defeatiy

25

Recibe farmato e instruye para gue
requisie formato con caracter

6

definitiva

Reguisita formato y 10 entrega para
las firmas comespondientes

MHombramsento
Cafenifiy

27
Recibe formato y verifica informacion

[NomBramiento

L Definity

o
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SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANGS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

.Es corracla?

2B

Dstermina modificacionas y lo furna para su

corraccion

Suscriba formato y Io turna para fas firmas

30

corrgspondientes

Nombrarmenio
defirutye

i

32

Recibe formalo. lo suscribe v o presenta al
Magistrado Presidente para su firma

Nombramente
dafiniti

3t

Recibe y io tuma

L&)

L &7

Nombramiento
chefindtiv

Tuma formato debidamente autorizado por el
Magistrado Presidente para lo procedents

RNombramiento
definitivy_
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Rec!'b_e fom':ato, .io fotogzzi:czar: su entreg:, Recibe copla de acuse para firna, verifics |a
recindo para poveder a5 onemn 0o el rlomackn coniends
3
35
Indica las gbservaciones
® 36
Suscribe formato, firma de recibido en el acuse y
entrega
MNembramignto
defindiv
Hj
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ENLACE ADMINISTRATIVO

37
Recibe copia de acuse, entrega original al trabajador e ingresa ios datos del nombramiento en el registro de elaboracion y
contrel de nombramientos definitivos
l k)
Procede a |a elaboracion de la identificacion del servidor piblico que lo acredita como trabajador ded Tribunal
! 3

Turna a la Subdireccién de Recursos Humanos para que ésta a su vez, presente al Director Administrativo para su tramite de
firma ante Magistrado Presidente

! 0

Una vez firmadas las identificaciones, el Director Administrative las tuma a ta Subdireccion de Recursgs Humanos, y ésta a sy
vez envia a la Jefaiura de Unidad Departarmental de Administracién de Personal para su entrega al trabajador

} at

Solicita al emplesda de nuevo INGraso, FINgreso o promocién su presencia para |a entrega de |a credencial

l 42

Se luma copia de |a dentificacion con firma de recibido para ser archivada en expedienie personal del empieado

TERMINA
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FORMATOS

,,",,
A fibunal
de lo

It EnCisn
Adminisirative
Pistrite Federal

Solicitud de Empleo  ridu

LLENAR CON MAYUSCULAS FECHA {dd/mm/aaaal
DAYOS DEL TRABAJD SOLICITADO 2
INSTRUCCICHVES: 1. LLENE ESTE FORMATD CON MEYDSCULAS, GLARDE EL ARCHIG COM 51 MOMEIE COMPLETO COME KZAKDD POH SLA APELLILS,

i ASLGURESE QUL LA INFORMACIDN GUL LS4 CAPTHUANDO S04 CXTRANEA EX S0 1OTALICAD [ 008 DOCURLEN 105 OF (CIALLS, ¥ L AL TLAMINAR
VERIFICILE CUE %0 HAYA NINGLIN ERRQR OF CAPTLHA

RREAS DE IWTERES {SELECCIORAR CON X} SLEDC SDLICITADD

JURICHCD ADMINISTRATRO ORERATIVA L)

FUESTS DE INTERES @

INDIQUE EL PUESTO © LAS AREAS DE EXPERIENCIA (SELECCIONAR CON X) (ﬁ‘)

omwstavg [ |wecasoomrs | || ]
sumn [ Joenmaneasos [ Jaaceno [ |scererasia | ]
comoras [ Jeecumsoswumenos | ruaneacion | |copranzas | ]
FINANEAY [::IV?LIfﬁ_US :5‘575“‘-‘5 l ]

IO"IIOS [

.DATOS PERSONALES * (1)

APELUIDO PATERNG. AFELLIEG MATERND
_]

GINLRO [F V] ESTADD (R DAL, WFL [

[ l
UGAR BF HACIMIENTT NALIGHALIAG NG DF SLGURIDAT SOTIAL

[ |
DORICIED THLON,

l |
|m>mou TRLRICRTD ESTADD TELFFONGR
I I [ |

I

TIEME FAMILEARES O CONOCIODS LABGRANCD ACTUALMENTE EN EL TRIBUNAL DE LG CONTERCIDSO ADMINISTRATIVD
DEL BISTRITO FEDERAL? (SELECCIONAR CON X)

5 : No[:—lcwls’u [ESPECIFICAR)® I @

FENTENELE & ALGUM B LLIA? [ Q
SNDICATE e L

FIHARIER ‘“_- 11 TRAJLA AT kb L RIGHRE NI l -
HERONIBLE T EL GORLRKO [5 0 W17 12

|
|
CAHGO DESEMPERADD * { m_/‘ j
|

T IR e 1 e At o Rl Tl il

Troeis

TUMLEEL Sk S LG T HUA

L
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I
~ A fibunal

e o

Cuntencionn
Administrative
iistrite Federal

k‘u LI PLRICIRE ¥ 3% ALIE INSTITUCI0N Y

Con)

Miximo Grado Académico:

I, ESCOLARIDAD *

e

FPRIMARLA

-

SCCUMDARYY

PREFARATURL,

LICEHLIATURS
INGERIZRIA
(WAESTRIA

T T QRALD

CARRERA TECHICA

ESTLDIOS ACTLALES

ESCLIELA 0 UNRERSIDAD;

=

rrrrrr

Thagae

Hl. SEMINARIOS, TALLERES ¥ CURSOS EN LOS QUE HA PARTICI

pano (21D

HONAS:

DAAEL M | rtonrim Amierstng e rTIG Erderd
S MHREE? - 1L T4 LWL s ChARBY
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Iz
" AL dibunal

el

Lo e1cinser
Adininistrativo
Drstrine Frderal

IV. EXPERIENCIA LABQRAL

U 01000808

. PORGQUE MEDH) $E CONTACTO CON NOSOTROS {ESPECIFICAR} @

VI.CONGCIMIENTDS GENERALES (SELECCIONAR CON XJ* (__ 31 _/\
FAWIH DE SEMALAR LAE SMAGUINAS QLE SERA UTILIZAR: CTRAS FUNCIDWES O0GE DOMINE:
MACLINA DF F5CRIBIR CAECULADORA
COMAUTADORA E3TANGTICA
FAX [WRKIOS MODELOS) CONTABILIDAD

CTRA

VILDATOS FAMILARES * (32
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TIRQ DE HABITALICH EN DONDE VIVE (PADPLA, HIPOTECADRA, RENTATUA, CASA GE HUESPEDES)

RN 0
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yf[d?ti'hu nal

e b
Lantencina
Administrativo
Ihstrmte Bederal

£ POR CUE LE GLISTARLA TRABSIAR EN ESTE TRIBUNAL?

DATOS [E 5UACTA DE KACIMIENTD *

CAATILLADELS M W..

EXTRAMICADS: ANDLar GoCLmentas migratoriay

DIATOS Paik FILACICGN ©

SEFLAS VISIRES:"

ESTATLRA,

I

EFTOY F ACUERDC B QUE CUMLOAMER FALSEDARD EN LOS DATCS ANTERICORES AMERITA QIUE ESTE TRIBUMNAL CANCELE O RESCINDA EL CONTRATO OF
TRABAJD CELEBRADC, SIN RESPCANSABILIDAD ALG M2 DE 51U PARTE ASIMISMO ME HAGD SABEDOR GUE LOS TATOS FERSONALES ¥ HECABADGS SERAN
PROTEGIDOA, INCORFORAROS ¥ TRATADOS EH EL MATER A DE DATOS PERSS KALFS OF: TRIBUMAI F LG CONTENCIDSD ADMINISTRATRG DFL DISTRIG

FEDERAL ¥ ESTOY SNTERADA DFL COMTENITD DE 1A LEYENDA (LUE SF ENCURNTRA AL REVERSO OF LA PRESENTE.
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AFnn

L el
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Adnnnistrative
Dhistrito Federal
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EN EL. CONCEPTO SE DEBE DE ANOTAR
1.

2
3.
4,

wn

Colocar la fotografia actualizada de solicitante.
Fecha en la que se elabora la solicitud.
Una x en el cuadro que corresponda al area de su interés,

Con namero la cantidad de sueido solicitado en caso de sy
contratacian.

Por lo menos ta denominacion de dos puesto de su interés.
Una x en los ceadros a las 4reas en las que tiene experiencia.
DATOS PERSONALES.

Apellido paterno materno y nombre(s).
Género (Masculino o Femenino)
Estadoe Civil {soltero, casado u otros)
Afos cumplidos a Ia fecha.

Registto Federal de Contribuyentes.
Cedula Unica de Registro de Poblacién
Lugar de nacimiento.

Nacionalidad {mexicana o extranjero).
No. de seguridad social,

Calie, Nimero exterior e interior. ;,
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EN EL CONCEPTO

10,
1.
12.
13.

14,

16.
17.

SE DEBE DE ANOTAR
Colonia a la que pertenece su domicilio

Cédigo postal a la que pertensce sy domigifio.
Delegécfén o Municipio al que pertenece su domicilio.
Eb-stado al que pertenace su domicilio.

Nimero telefdnico de casa o celular del solicitante.

Una x en el cuadro que corresponda a su respuesta,
anotar ef nombre del familiar o conocids.

si es (si)

E! nemkbre del
afirmativa,

sindicato al que pertenece si su respuesia es

El cargo quc ocupa en &l sindiugio a que pertenece o pertenecio.
Con nimero el horario disponible.
Una x al cuadrd que corresponda a sy respuestia,

Si la respuesta es afinmativa en el punato 12, [a fecha de inicio y
termino y nombre de la dependencia.

Nombre de Ia especialidad que cursc en el cuadro que
corresponda al grado donde fue efectuada.

Nombre de la escuela de acuerdo a los grados cursados.
Afio de inicio y término de los grados cursados, E

Una x al cuadro que corresponda a su respuesta. e

..
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EN EL CONCEPTO ' SE DEBE DE )XNOITAR

18. La denominacion de la escuela donde actuainente gstudia y i
nombre de la especialidad o curso, horario y grado.

19. El porcentaje do los conocimientos y ef nombre: de fa institucion

20. Ei-pprcentaje de los conocimientos con rofacisn at idioma qun
domine.

21, El'nombre del seminario, taller o curso, de Ia lnstitucion donde 1o

efectlo, las horas de duracidn y el afio,

22. Denominaciéon de Ia empresa o institucion de! Wlimo Yy tres
anteriores en su casag, ,

23,24.25,20,27,78,  solickar que se requisiten estos puntos cuando se proporcione
29 informacién en el punto 22

30, Medio por el cual se contactd con el Tribunal.

31 Marcar el 0 los recuadros de acuerdo a sus conocimientos
generales.

32, Anotar el nombre de sus familiares de acuerdo a lo gue se
solicita.

33.  Indigue que pagueteria de computo maneja.

34 Objetivos personales a corto, mediano y large plazo.

35, Unicamente se debe llenar cuando el solicitante correspond? al

Area de sistomas,
i

V: .3
2 N
\\t“:\

36, Relerencias personales del solicitante. | .
37. Referencias familiares de! solicitante. ;/-"/
/
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38.
39,
40,
41,
42,

Indique el porqué desea laborar en es.te Tribunal,

Firma del =olicitants.

Nombre def entrevistador o entravistadores.

Fecha de la entrevisia,

Comentarios que emite e erntrevistador,
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c o

5d d:jiimnal

TRIBUNAL DE LO CONTENCIQSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO
FEDERAL
GIRECCION ADMINISTRATRA
SUBDIRECCION DE RECURSDS HUMANDS

Contenciose

Administr

[Mstrito Federal

Al

SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

FECHA DE ELABCRACION

=i

AREA SOLICITANTE

AREA OE ADSCRIPCON §

MO FECERATIVA,

0
i

| I
CEma0 AORTAL TELEFOMG PAAT CULAR

AREA STLICITANTE

£ MOVIMERTO ¢ B

weenen ]

]
CanFLaNzA [:l

HGHOR QREOSD

- DETOS DELFUESTO:

T FIRMAS DE AUTORIZAGION

VALICH

SUBDIRECTORA

AUTORIZE o Ba
PRESIDENTE CEL TRIBUNAL BE _O

CONTENCIOED ADMINISTRATIVO OEL D 7RIS

INFORMACION

DERECURSOS HUMANGS DIRECTOR ACMIMISTRATRG

CEGEAAL
o s
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EN EL CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR:

Fecha {dia, mes y aio) de elaboracion de! dacumento.

2015

2 Denominacién del area que solicita el movimicento.
3 Denpn'_;inacién del area de adscripcion donde se cfectda el
moveniento.
4 Nombre (apellido paterno, apellido materna y nombre(s)) del
~empleado o candidato, : ’
5 Estado civil del servidor pablico o candidato.
6 Registro Federal del Contribuyente del sandidato.
7 Cédula Unica del Registro de Pobiacion del candidato.
8 Domicilic complcto del candidalo {Calle, No, Lxt, No. Inb
Colonia, Delegacion, Entidad Federativa y Cadigo Postal).
9 Nimero telefénico particular del candidato.
10 Una x. en el cuadro que coresponda al movimiento que se
efectia.
11 Una x, en el cuadro que corresponda al tipo de contratacion que
se celebra.
12 Denominacion del drea de adscripcion, el noimbre y firma del
titutar. E
o e
13 Denominacién del puesto a ocupar por ¢l servidor publice o
candidato.
14 Una x en el cuadro que comresponda al nivel del puesto. |
]
15 Una x en el cuadro que comresponda al puesto de autorizacion en v
estructura. v
16 Una x en el cuadro que corresponda al movimienin
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EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:

17 Fecha de movimiento de inicio o de témino o ambas, seqin
corresponda. '
18 Denominacion det drea de adscripcion.
18 Nivel asignado de acuerdo al catélogo de puesto.
20 Codigo de puesto de acuerdo al catalogo de puestc.
21 Sueldo mensual brite de acuerdo al tabulador,
22 Nombre de 1a persona a {a cual sustituye (en su casa),
23 Firma d_eI titular d'e la Sybdireccic}n de Recursos Humanas que
proporciona y valida la informacian (DATOS DEL PUESTO).
24 No_r_nbra y ﬁrma del tit.ulgr de fa Direccién General Administrativa,
quien autoriza ef movimiento. ’
25 Nombre y firma del Presidente del Tribunal, i; y,
. i /_,-;
S
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"" -
" AL dibunal
- e o

LORH-2 Procedimiento Contratacion de Personal

ek
B N . aed
l)ulnmlrdrrjl FORMATOS
wiw
"4k fibunal DIRECCION ADMINISTRATIVA
callls SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Ardininsirativi
Biviriin Federal DOCUMENTACION NECESARIA PARA NUEVD INGRESO
o r  Salivitud de ecmploeo
~  Ceodula Fiscal del Registro Federal de Contribuyentes (1 folocoga)
[m] ~  Comprobante maxime de estuthos (1 fotecopia)
= Curriculum actualizade (1 spemplar)
[} #  LComprobante de domicilio (2 fotecopias)
»  Clave Unica de Registro de Poblacicsh CURP {1 fotocopia)

O » ddentificacion oficial, (Credencial IFE, Cartilla dal Servicio Militar Naeional, Pazapone o Cedula
Profesional]. {2 fetocopias)

o »  Actn de nacimieno (1 anginal y 1 fatocapia)

~  Acta de nacimiento de los hijos (1 fotocopia) (plazas de base)

o ~  Dosfotografias recientes tamans infaitit de frente (a colos}

o ~  Escrite en el que manifiesta bajo protesia de decir verdad que no tiene otro empleo en e
Gobierno del Distrito Federal y que actualmente no tiene celebrado contrato algunc como
pestador de servicios con el mismeo GDF.

r  Constancia de No Inhabilitacidn que emite ia Centralora General del Distrite Faderal.
» Constancie de Remuneraciones Cubiertes y de Retenciones efectuadas emitides por otro

C Patrgn, sujetas a le Ley del Impuesto sobre la Renta, en el case que el aspirante haya
raalizado actividad laboral previa.

o ~»  Constanciz de No Inhabilitacign que emite 1a Secretaria de la Funcidn Pulilica

»  Escrite donde manifieste si tiene otro empec en donde se lo apliqua el subsidic para e
= amgleo.

#  Esgrito donde manifieste no haber sido sujeto de jubilacion mediante programas de retiro
= £ON apoye econdmico.

o En caso de haber laborado en el Servicio Pubiico

»  Hoja de servicios (opcional)
- Cupia de hliacidn
= Copia del Uitimb recibo de cobro (opcional)
= Numoro de segundad social det ISSSTE
Si no ha rabajade en o Servicio Publico
O » Cuatra fotografias recientes de frome y 4 de perfil, tado derecho de fa  cara, presentacion ovalada.

Fondo blance. sin retogque, tono mate. Fronte y orefas totalmonie descubicrtas. Cara complatamonte
lavaca sin maquillaje ¥ sin aretes. Sin bigote, ni barba, sin antenjos. Que no se vea o cuclla de la ropa.
En casn de que ta plaza a ocupar sea de esliuctura

~  Das fotografias tarmnana credenciai & color tono mate {4.0 % 4.5 cm)
o Nota: Si es primer emplen, se deberd dar de alta en el Servicio de Administracidn Tributaria como
prestador de servicios por susldos y salarios.

Nots: La veracifad y validez de los documentos gue se entreguen son de exclusive
responsabilidad del solicitante con la ebligacidn de presentar los originates en el momento gue se
o requieran.

Como empleado de nuevo ingreso, me compromels a entfegar mi documertacidn completa, en un
mdxime de tiempo de cinee dias hdbiles a partir de esta fecha,

Fecha Firma
il
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T
"L fibunal

e ko
Contengio
Adminiaratve
yistrite Federal

"Les dates persongles recabades. serén protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales (ngmbre del
Sisterna de Dalps Personales), af cua! tiens su lundamento en (fundamems legal que faculta al Enta pblico para recabar los Datos.
Personales), cuya finatidad es{descrbir ia finalidad del sigternal, y podrdn ser transmitidos a [destinataria ¥ finadidad do ia
transmisidi), ademas de oias transmisiones provistias oo i3 ey de Protecoon de Datos personales para of Distrito Fodorai Lo
datos marcados con Ln asterisco {7) son obligatorios ¥ sin ellos no podid acceder al servicio o completar of tramite {indicar &l
sendcio o tramite da que se trate). Asimisme, s@ le inlorma gue sus dates no podran ser difundidas sm s consentimients expreso,
salyo las excepciones previstas en ia Ley.
El responsable det Sisterna de datos personales es {rombre del responsable), y la direccion donde podrd gjercer 103 derechos de
acceso, rechficacidn, cancrlacion y oposIcon, asf como |3 revoeacion del consentimiento es (indicar of domicifio de [a Oficina de
Informacmin Publica correspondionte). El mleresado podra dingirse al institulo de Acceso a 1o Informacidn Pubkca del Chstrito
Federal, donde recifird asesoria subye 103 dorechos que Wiela |3 Ley de Proteceicn de Datos Persomsles pane of Distit Fedeal al
teléfong: 5636-4636; correo ekectrdnico:  datos.personales@infodf arg mx o www.infodf.org.mx”. Excepoianes al deber de
informadion.

NOMBRE (S} Y APELLIDOS T " EHIRMA DE CONFORMIDAD

Marcar con una X la documentacién que debe presentar el empleado.
Dia, mes y afio en que se entrega el formato.
Firma del empleado.
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México, D.F., a de septiembre del 2014,

A quien corresponda:

£l que suscribe . con nimero de C.U.R.P.
, manifiesto bajo protesta de decir verdad que no tengo ningun otro
empleo en el Gobierno del Distrito Federal y que actualmente no tengo
celebrado contrato alguno como prestador de servicios con el mismo
Gobierno del Distrito Federal.

Para los efectos legales a que haya lugar.

Atentamente

— pd
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EVALUACION DE RESEMPENO

OFICIAL JUR SEHCCIOMAL

Cafidad - "umpie ¥ satstice tas expedtalivas y Necemdaoes g6l afea M8 a Apego 2 normak- Cuertd on I conoducta ¥ &Nod nedesand para Mg -
COMBSPCIVIIEME. o0 precision y ACceQIbINEd dal tata) deserpetady 5 g UM ESYTCIRMENTE BN |36 regis ¥ ocedimhentos gue marea 1a Ley. : B
98 UPA Marer eACEL ¥ eAcies n B v o
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CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTOQ
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RH-3 Procedimiento Elaboracion de la Némina y el Pago de
Percepciones y Deducciones

OBJETIVO GENERAL

Contar con un procedimiento que sistematice y controle las actividades para la
elaboracion y célculo de la némina, que permita el procesamiento y pago oportuno
de las percepciones a gque tienen derecho los trabajadores del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del D.F, mediante el establecimiento de politicas y
normas, que regularan la ejecucion de las operaciones llevadas a cabo por las areas
involucradas en su instrumentacion.
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RH-3 Procedimiento Elaboracion de la Nomina y el Pago de
Percepciones y Deducciones

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
aplicacién para las areas involucradas en el procedimiento.

La Direccidn Administrativa, cumplira oportunamente con las obligaciones de pago,
a través de la Subdireccion de Recursos Humanos, para lo cual establecera un
calendario del proceso de némina autorizado por la Junta de Gobierno, para
efectuar en tiempo y forma los tramites y pagos relacionados con la misma. En este
calendario se considera que el pago de remuneraciones al personal del Tribunal se
realizara, a mas tardar los dias 15 y ultimo de cada mes.

Es responsabilidad de la Direccidn Administrativa autorizar los pagos de prima
quinguenal a los servidores publicos por cada cinco afios de servicios efectivos, los
cuales seran determinados por la Subdireccién de Recursos Humanos.

Es responsabilidad de la Direccién Administrativa autorizar los pagos de vales de
despensa a los servidores plblicos a través de la Subdireccion de Recursos
Humanos de conformidad con lo autorizado por la Junta de Gobierno del Tribunal,

La Subdireccién de Recursos Humanos, es la responsable de los movimientos que
se apliquen al sistema de ndmina por concepto de altas, promociones, licencias y
bajas del personal, asi como las prestaciones establecidas en las Condiciones
Generales de Trabajo, y las deducciones que se indiquen o que procedan de
conformidad con ia normatividad aplicable. En ningln caso se efectuaran pagos al
servidor publico con fecha anterior a su nombramiento

La Subdireccion de Recursos Humanos a travées de la Jefatura de Unidad
Departamental debera ingresar con oportunidad al Sistema de Noémina las
solicitudes de movimiento de personal y afectaciones a la némina recibidas de
conformidad al calendario de procesos de ndémina.
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La Subdireccion de Recursos Humanos a través de la Jefatura de Unidad
Departamental, es responsable de incorporar las altas o actualizaciones de
tabuladores asi como vales de despensa autorizados por las autoridades
competentes y aplicarios con la vigencia indicada.

Las solicitudes de afectacién a la némina que sean entregados fuera del tiempo
estipulado, serén recibidas por la Subdireccién de Recursos Humanos vy el registro
en la ndmina aplicara en la quincena siguiente a su recepcién.

Para los registros de personal en la némina, la Subdireccién de Recursos Humanos
en el formato "Movimientos de Personal”, incluira el nivel, denominacién, cédigo de
puesto y area de adscripcién; datos que se veran reflejados en el Sistema de
Noémina.

La Subdireccién de Recursos Humanos, para proceder al registro y procesamiento
de un movimiento, verificara que el formato de “Movimientos de Personal”, cuente
con las firmas de autorizacion requeridas.

El resumen general de la némina sera emitido por la Subdirecciéon de Recursos
Humanos en dos tantos, el primero para enviarse a la Subdireccién de Recursos
Financieros, para su verificacién, contabilizacion y proceso de pago
correspondiente; y el segundo lo conservara para efectos de control y seguimiento.

E! pago de las remuneraciones del personal, se realizara mediante depdsito en
cuenta bancaria, a través del sistema que para tal fin proporcione la Institucién
Bancaria, salvo los casos que por fuerza mayor se autoricen mediante cheque.

La Subdireccion de Recursos Financieros realizara la transferencia bancaria del
importe establecido en el resumen de netos emitido por la Subdireccién de Recursos
Humanos en la cuenta de los servidores publicos del Tribunal, de conformidad con
calendario de pagos de ndmina o la emisién de los cheques autorizados.

El Director Administrativo serd quien autorice a la Institucion Financiera, ia
dispersién de los recursos para la transferencia bancaria en las cuentas de némina
de los empleados.
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La Subdirecciéon de Informatica mediante el desarrollo tecnologico implementado
realizara el timbrado del recibo de nomina CFDI de los servidores publicos, para tal
efecto se tomarén del sistema de ndmina los datos requeridos en el timbrado.

El Servidor Publico tiene la opcidn de ingresar con la clave proporcionada por la
Subdireccién de Informatica al portal del empleado, con la finalidad de imprimir o
consultar su recibo de némina electronico.

La Subdirecciéon de Recursos Humanos a través de la Jefatura de Unidad sera
responsable de integrar la informacién quincenal relativa a los pagos de cuotas y
aportaciones de seguridad social para la autorizacién de la Direccion Administrativa,
con la finalidad de que se remita oportunamente a la Subdireccion de Recursos
Financieros la solicitud de pago respectiva.

La Subdireccién de Recursos Humanos serd la responsable de integrar la
informacién del Impuesto Sobre Néminas y del Impuesto Sobre la Renta de Sueldos
y Salarios en los tiempos y formas establecidos en la normatividad aplicable para la
autorizacién de la Direccion Administrativa, con la finalidad de que se remita
oportunamente a la Subdireccion de Recursos Financieros la solicitud de pago
respectiva.

La Subdireccion de Recursos Humanes a través de la Jefatura de Unidad sera
responsable de integrar ta informacién bimestral relativa a los pagos de
aportaciones de Ahorro para el Retiro del ISSSTE para la autorizacion de la
Direccion Administrativa, con la finalidad de que se remita oportunamente a la
Subdireccion de Recursos Financieros la solicitud de pago respectiva.
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RH-3 Procedimiento Elaboracion de la Némina y el Pago de
Percepciones y Deducciones

POLITICAS GENERALES
Para efectos de este procedimiento, se entendera por:

El Seguro Colectivo de Retiro, se otorga en favor de los servidores publicos que
causen baja del Tribunal y se ubiquen en los afios de edad y de cotizacion en la Ley
del ISSSTE y del contrato colectivo al que esta adherido este Tribunal con el
Gobierno del Distrito Federal, con el proposito de hacer frente a las contingencias
inherentes a la separacion del servicio publico.

Para el otorgamiento de esta prestacién, el pago de la prima correra a cargo del
servidor publico por un importe de $7.90 mensual y el resto lo pagaré mensualmente
el Tribunal de acuerdo a la suficiencia presupuestal.

Todos los servidores publicos tendran el heneficio del seguro colectivo de retiro
desde la fecha de inicio de su nombramiento.

Seguro de Vida Institucional: Beneficio en favor de todos los servidores publicos del
Tribunal, que tiene por objeto cubrir Gnicamente los siniestros de fallecimiento o de
incapacidad total, invalidez o incapacidad permanente total, sin beneficios
adicionales, de conformidad con las disposiciones aplicables.

La suma asegurada basica sera el equivalente a 40 veces y la suma asegurada
potenciada sera equivalente a 20 veces ambas del sueldo mas asignaciones y la
prima correspondiente sera cubierta por el Tribunal.

La suma asegurada podra potenciarse por voluntad expresa del servidor publico y
con cargo a su percepcion, mediante descuento en némina. Las opciones para
incremento de la suma asegurada seran de conformidad con las condiciones y
politicas que establezca la aseguradora.

El Tribunal cubrira mensualmente la prima correspondiente a la Aseguradora con
cargo al gasto el monto equivalente al pactado con la misma aseguradora.
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Seguro de Separacion Individualizado: Beneficio en favor de los servidores publicos
activos, que otorga el Tribunal con la finalidad de fomentar el ahorro de los mismos
y proporcionar una seguridad econdmica, en tanto se reincorporan ante la
eventualidad de su separacién del servicio publico.

Es aplicable a los servidores publicos de mando medio y superior sujeto a
disponibilidad presupuestal y con nombramiento definitivo. En el caso particular de
los Magistrados, aun cuando su nombramiento requiere ratificacion hasta los seis
afios por parte de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, esta prestacion ia
recibe de manera inmediata al ingresar al Tribunal, previa solicitud.

El servidor publico que asi lo considere, debera solicitar a la Junta de Gobierno de
este Tribunal, su incorporacién o cambio de porcentaje de aportacidn al seguro de
separacion individualizado; ésta a su vez se autorizara siempre que cuente con
suficiencia presupuestal y se hace del conocimiento de la Direcciéon Administrativa.

Las aportaciones de los servidores publicos son determinadas de manera voluntaria
y en el formato de inscripcidn al seguro se establece el porcentaje de aportacion (2,
4, 5, 0 10%) de su sueldo mas asignacion, mismo que le sera retenido de su
percepcidon quincenal por nomina y sera reportado a la Aseguradora para la
integracién en estados de cuenta.

El Tribunal cubrira a la Aseguradora con cargo al gasto el monto equivalente al
importe retenido via némina quincenalmente, por cada servidor publico que se
incorpore al seguro de separacion individualizado.

La comparfia aseguradora contratada por el Tribunal, es la institucién encargada de
operar y administrar las aportaciones de los servidores publicos de mandos medios
y superiores adscritos al mismo, por concepto de seguro de separacién
individualizado.

La Subdireccidén de Recursos Humanos, a traves de la Jefatura de Unidad
Departamental es el 4rea encargada de realizar la incorporacion o modificacion.
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Seguro de Gastos Médicos Mayores. Beneficio a favor de los servidores publicos
activos de mandos medios y superiores derivado de las funciones y actividades que
desempenan, de las enfermedades asociadas con el sistema nervioso, tales como,
estrés, presion arterial, problemas cardiovasculares, entre otros, asi como la
permanencia en los puestos jurisdiccionales por periodos prolongados de acuerdo
a lo que marca la Ley Organica del TCADF, en el caso de los Magistrados, en cuyo
caso interviene la edad, la Junta de Gobierno acord¢ autorizar la contratacion de la
poliza referida.

El servidor publico de mandos medios y superiores tendra el beneficio del seguro
de gastos medicos mayores desde la fecha de inicio de su nombramiento.

El Tribunal cubrira mensualmente la prima correspondiente a la Aseguradora con
cargo al gasto el monto equivalente al pactado en las tablas por nivel, emitidas por
la misma aseguradora.

Seguro de Accidentes Personales. Beneficio a favor de los servidores publicos
activos con el puesto de Actuario con la finalidad de cubrir cualquier accidente que
padezca dentro del ejercicio de sus funciones laborales.

El Tribunal cubrira mensualmente la prima correspondiente a la Aseguradora con
cargo al gasto el monto equivalente al pactado en las tablas por edad, emitidas por
la misma aseguradora.

El servidor publico con el puesto de actuario tendra el beneficio del seguro de
contra accidentes personales desde la fecha inicio de su nombramiento.
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La prima quinquenal es un beneficio econdmico que serd entregado
quincenalmente a todos los servidores publicos del Tribunal que tengan desde
cinco afios en adelante de antigliedad reconocida en el servicio publico, siempre y
cuando la relacion juridica de trabajo se haya regido por la LFTSE Apartado B, para
tal efecto se aplicara la siguiente tabla:

Importe
Mensual en
Pesos Antiguedad
46 5 a menos de 10 arfios
55 10 a menos de 15 afios
82 15 a menos de 20 afios
109 20 a menos de 25 afos
136 25 afos en adelante
o
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DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Direccion Administrativa 1

Subdireccidon de Recursos 2

Humanos

Jefatura de
Departamental

Unidad 3

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Turna a

Humanos informacioén

la Subdireccion de Recursos

para realizar

Movimientos y afectaciones en la Noémina.

Recibe de la Direccién
Movimientos y afectaciones
instruye  a  la

Jefatura

Administrativa,
en la Nomina e
de Unidad

Departamental, para su captura en el Sistema

de Nomina.

Recibe los Movimientos y afectaciones en la

ndémina para aplicar y los captura en el
sistema en vigor, siempre y cuando estén

autorizados.
4 Consulta las afectaciones

a la ndmina y

movimientos de personal registrados en el
Sistema de Nomina para validar si los montos

y movimientos son correctos.

5 Descarga del sistema de nomina fa relacién
de vales de despensa (primer quincena del
mes) para la validacion de |la Subdireccion de

Recursos Humanos.,
¢ Son Correctos?
No

6 Revisa y determina diferencias.
(Regresa a la Actividad No.4 y 5)

Sl

7 Corre proceso definitivo y emite resumen de
némina, netos a pagar y listado de vales

(primera quincena del mes).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
8 Turna a la Subdireccion de Recursos

Humanos, el resumen de ndémina, netos a
pagar y listado de vales de despensa (primer
quincena del mes).
Subdireccidon de Recursos g Recibe de la Jefatura de Unidad
Humanos Departamental, resumen de ndmina, netos a
pagar y listado de vales de despensa {primer
gquincena del mes).

10 Coteja resumen de némina, netos a pagar y
listado de vales de despensa (primer quincena
del mes) contra los documentos fuente que se
proporcionaron para los movimienios de
personal y afectaciones en la Nomina, como
son: altas, promociones, bajas de personal,
incidencias y listados de concepios a
descontar (aseguradora), para verificar
diferencias.
¢ Existen diferencias?

Si

11 Devuelve a la Jefatura de Unidad
Departamental, indicando diferencias.
(Regresa a la Actividad No.4 y 5)

No

12 Firma resumen de némina, netos a pagar y
listado de vales de despensa (primer quincena
del mes); presenta de manera directa a la
Direccion Administrativa para su autorizacién.

Direccion Administrativa 13 Recibe resumen de ndmina, netos a pagar y
listado de vales de despensa (primer quincena
del mes), verifica y firma de autorizacion.
Devuelve a la Subdireccién de Recursos

Humanos.
Subdireccion de Recursos 14 Turna mediante oficic a la Subdireccion de
Humanos Recursos Financieros, en original y copia el

resumen de ndmina, netos a pagar y listado
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Subdireccion de Recursos 15
Financieros
16
17
18
19

DESCRIPCION

de vales de despensa (primer quincena del
mes) autorizados, solicitando realizar los
tramites correspondientes para el pago de
nomina y vales de despensa (primer quincena
del mes) del personal y enviando por medios
electrénicos el archivo respectivo para la
dispersién de némina.

Recibe de la Subdireccion de Recursos
Humanos resumen de némina, netos a pagar
y listado de vales de despensa (primer
quincena del mes) debidamente autorizados,
con la solicitud para realizar los tramites
correspondientes para el pago, acusa de
recibo e inicia su proceso de registro y
contabilizacion.

Realiza la transferencia de recursos a la
empresa prestadora del servicio de vales de
despensa y envia el comprobante de
transferencia a la Subdireccion de Recursos
Humanos.

Importa archivo electrénico en el sistema
bancario para la transferencia de los recursos
para el pago de nomina.

Informa a la Direccion Administrativa y solicita
su firma electrénica para la transferencia de
los recursos a las cuentas de nomina
personalizadas de los empleados del Tribunal.
Comunica a la Subdireccion de Recursos
Humanos sobre la transferencia de los
recursos a las cuentas personalizadas de los
empleados del Tribunal y del pago que
correspondid a vales de despensa (primer
guincena del mes) enviando comprobante.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

DESCRIPCION

Subdireccidn de Recursos
Humanos

Subdireccidon de informatica

Servidor Publico

Jefe de
Departamental

Unidad

Subdireccidon de Recursos
Humanos

20

21

22

23

24

25

26

27

Recibe comprobante de la transferencia de
recursos de vales de despensa a la
prestadora del servicio y realiza el envio
electronico de los importes correspondientes
a cada servidor publico de vales de despensa
en el portal de la empresa prestadora del
servicio.

Comunica a la Subdireccion de Informatica,
para continuar con el proceso
correspondiente.

Ejecuta el proceso del timbrado de recibos de
némina CFDI.

Actualiza el portal del empleado los recibos de
némina electrénicos

Opcionalmente ingresa al portal del empleado
con su clave personal que es asignada por la
Subdireccién de Informatica, para la impresion
o consulta de su recibo de némina electronico.

Una vez emitida la ndmina, elabora oficios de
peticion de transferencia bancaria y cedulas
de integracion de pagos a terceros
institucionales asi como cuadro resumen de
némina para pago de cuotas y aportaciones al
ISSSTE, para revision de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Recibe oficios y cuadros resumen y valida.

¢ Es Procedente?

No

Devuelve a Ila Jefatura de
Departamental para corregir.

Unidad
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT. DESCRIPCION

(Regresa a la Actividad No. 25)
Si
28 Firma, obtiene la autorizacion del Director
Administrativo y solicita a la Subdireccion de
Recursos Financieros realizar el tramite del
pago correspondiente.
Subdireccién de Recursos 29 Realiza el tramite de pagos solicitados por la
Financieros Subdireccién de Recursos Humanos.
30 Entrega copia a la Subdireccidén de Recursos
Humanos de los comprobantes de pagos

efectuados.
Subdireccidn de Recursos 31 Comunica a la Jefatura de Unidad
Humanos Departamental, instruyéndolo a tomar nota

para las aclaraciones yfo tramites
correspondientes.
FIN DEL PROCESO

UNA VEZ CONCLUIDO EL

MES
INICIA PROCESO

Subdireccién de Recursos 1 Realiza las cedulas de integracién y oficios de

Humanos solicitud de pago del Impuesto Schre Nomina
y del Impuesto Sobre la Renta de conformidad
con los resumenes de némina autorizados y lo
presenta a la Direccion Administrativa.

Direccion Administrativa 2 Recibe las cedulas de integracidn y oficios de
solicitud de pago del Impuesto Sobre Nomina
y del Impuesto Sobre la Renta y valida.

¢ Es Procedente?
No
3 Devuelve a la Subdireccion de Recursos
Humanos para corregir.
(Regresa a la Actividad No. 1)
Si
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

DESCRIPCION

Subdireccion de Recursos 4 Firma, obtiene la autorizacion del Director

Humanos Administrativo y solicita a la Subdireccién de
Recursos Financieros realizar el tramite del
pago correspondiente.

Jefe de Unidad 5 Recibe el acuse de las cedulas de integracion

Departamental y oficios de solicitud de pago del Impuesto
Sobre Némina y del Impuesto Sobre [a Renta
y archiva.
FIN DEL PROCESO.

UNA VEZ TERMINADO EL

BIMESTRE
INICIA PROCESO

Subdireccién de Recursos 1 Instruye a la Jefatura de Unidad

Humanos Departamental realizar la integracion de
informacidén de la aportaciones para el retiro
(SAR,ISSSTE,FOVISSSTE) con la finalidad
de llevar a cabo la actualizacién y revision de
los datos de los servidores publicos del
Tribunal en el sistema autorizado por las
autoridades competentes del manejo de las
Aportaciones para el Retiro.

Jefatura de Unidad 2 Realiza la integracion solicitada y actualiza la

Departamental informacién de los servidores publicos del
Tribunal de conformidad con los resimenes
de némina autorizados en el sistema de
némina.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

3

Subdireccion de Recursos 7

Humanos

Direccion Administrativa 9

Subdireccidon de Recursos 10

Humanos

DESCRIPCION

Revisa conjuntamente con la Subdireccidn de
Recursos Humanos la integracién vy
actualizacion.

¢ Es correcta?

No

Realiza las modificaciones y vuelve a la
actividad 2.

Si

Solicita linea de captura en el sistema
autorizado.

Realiza cédula de integracion de importes
generales y oficio de solicitud de pago para la
revision y validacidén de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Recibe cedula y oficio para validacién y cotejo.
¢ Es correcto?

NO

Regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental para las modificaciones
pertinentes.

Sl

Firma y turna para la autorizacion de fa
Direccién Administrativa.

Coteja y autoriza la cedula de integracion y
oficio de solicitud de pago, devuelve a la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe de la Direccion Administrativa la
cedula de integracion y oficio de solicitud de
pago autorizados y envia a la Subdireccién de
Recursos Financieros para que realice el pago
correspondiente,
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT. DESCRIPCION

Subdireccion de Recursos 11 Recibe la solicitud y realiza las actividades
Financieros correspondientes.
12 Una vez realizada la actividad
correspondiente envia a la Subdireccion de
Recursos Humanos el comprobante de pago
correspondiente,

Subdireccion de Recursos 13 Recibe de la Subdireccion de Recursos
Humanos Financieros el pago correspondiente e
instruye  a la Jefatura de Unidad
Departamental realizar el archivo de
documentacion soporte de la actividad

realizada.
Jefe de Unidad 14 Recibe el comprobante archiva para
Departamental aclaraciones subsecuentes.

TERMINA EL PROCESO.
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RH-3 Procedimiento de la Elaboracion de laNomina y el Pago de Percepciones
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE JEFATURA DE UNIDAD
RECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTAL
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JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS
HUMANOS

DIRECCHON
ADMINISTRATIVA

Tuma resumen de
ndmina, netos a pagary

9

Recibe resumen de
nomina, netos a pagar

listado de vales de
despensa (primer
quincena del mes)

Resuman de hamina,
netos a pagary listado
de vales de despensa

¥

¥ listado de vales de
despensa (primer
quincena del mes)

Rasumen de ndmina,
netos a pagary listade
de vales da daspansa

10
Coteja contra los
documentos fuente
que se proporcionan
para los movimientos y
afectaciones en
namina

|

¢ Existen
diferencias?

No 11

Devuelve indicando
diferencias

12

Firma resumen de
namina, netos a pagar
y listado de vales de
despensa (primer
quincena del mes)

¥

13

Recibe resumen de
némina, netos a
pagary listado de
vales de despensa
{primer quincena
delmes, verffica y
fima de
autocrizacién
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SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE RECURSQS
FINANCIEROS

143

Reclbe y turna resumen de
nomina, Netos a pagar v lstado
devales de despensa (primer
guincenadel mes),
autorizados, envianda archiva
electrdnica para dispersion de
némina

15

Recibe resumen de ncmina,
rnetos a pagar v listado de vales
de despensa (prmer quincena

Resumen de ndmina,
Nnetos a pagar y listado de
vales de despensa

elwcirénico para

< hiwe

dizpersidn de
nérmina

20

Recibecomprobante de
transferencia y realiza el
envio electranico en el
portalde |la prestadora ce
servicio de vales de
despensa de los vales gue
le corresponden acada
servider pdblico

del mes) debidamente
autorizados y archlve
alectranico

Resurmen de neémina,
netos a pagar y fistado de
vales de des pansa

Realiza la transfererncia de
recursos @ la ampresa

&

¥

i

Comunica ala
Subdireccidn de
Informatica continuar con
el procesc
correspondients

prestadora del servicic de vales
de despensa v envia
comprabante

1 17

Importa archiva electminico en
ef gsisterma bancario para
transferencia de los recursos
pama pago de ndmina

Arehlve
electronico para
disparsion de
némina

b 18

informa ala Oireccldn
Administrativa y salicita
flrma electndnica para
transferencia de recursos
del pago de nomina

- 1%

Comunlca ala Subdireccidn de
Recursos Humanos sobre |a
transferemcia por concepte de
pago de ndmina

s
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RH3- Procedimiento de la Elaboracién de la Némina y el Pago de

Percepciones y Deducciones

SUBDIRECCION DE
INFORMATICA

SERVIDOR PUBLICO

Ejecutael proceso de timbrado
derecibos dendmina CFD|

23

Actualiza el portal del
empleado los redbos de
nomina electronicos

24

impresidn o consulta del recibo

Opdonalmente ingresa al
portal del empleado para

de pago electrénico
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DEPARTAMENTAL

JEFATURA DE UNIDAD SUBDIRECCION DE RECURSOS

HUMANOS

SUBBIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

25

L
Emitida la ndmina auvtorizada,
elabora ofidos ycedulas de
integradén de pagos atercaros

institucionates asi como auadno
resumen de cuctas ¥
aportaciones al ISSSTE

Micks, cuado s de
Irtegraciin v o an

toma neta y archiva
para aclaradones y

F 3

Recibey valida

*2| Recibe comprobantes, @

Diicin, cundros de
imte graciSn ¢ rasumen

{Es procedente?

Devuelve para comegir

Pl

Firmay obtienela autorizadén
de s Direccdn Administrativa
y salicita se realicen
transferencias

Dicios, CLRATE
Irfe grac 14 ¥ resumen

23

Recibe solicitud de
pagos y realiza las
transfere ncias
correspandientesy
entrega los
comprobantes de
PRECS

30

¥

trdmites

L]

Recibe comprobantes de pago |

Entrega comprobantes de pagos

correspondientes yentrega efectuados
21
r
1 Fin de Procesg l
z
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SUBDIRECCION DE

JEFATURA DE UNIDAD
RECURSOS HUMANQOS DIRECCION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTAL
{ Inidia de procesa b
h q1 Jir]

Realiza las cedulas de Recibe a5 cedulas de
I i"te::’edd" ¥ ‘;ﬁ?“ de integradoén y oficios de
solicitu pago del Impuests | o ;
Sobre Nomina y dal Impuesto solictud de pago y valida
Sobre la Rerta de conformidad
con |os restimenes dendmina
autnrizados,

Leduls &
Integacdnyofcios
de selititud de_pago

Ll
Obtiene la Autorizacon del
Director Administrativo y
solicita a laSubdireccionde | ol
Recursos Finanderos realizar el
trémite dal pago

Cedulbs de
imegradén y oficios
de soligtud de pago

h 4 _ts

Recibe el aouse de las cedulas
deintegracidn y ¢ficios de
splidtud de pago del Impuesto
Sobre Némina y del Impuesto

iE5 procedente?

correspondiente + Sobre la Renta y archiva.

Mo Coduhs de
integracidn v ofcies
de selicdtud de page

a3 \_/2{
h 4

Devuelve para corregir
{regresa actividad N.1) ( Fin de Procesa )

il
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HUMANOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS

JEFATURA DE UNIDAD
DEPARTAMENTAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Inicio de proceso

Instruye arealizar la

o1 o0z

03

integracion de informacion
de la aportaciones para el

Realiza la integracién de Ila
informacién y actualiza los

Coteja y Fima de
autorizacién de la cedula de

retino | datos en el sistema integradion y oficio de
{SAR ISS5TE FOVISSSTE) autorizado solicitud de pago
y actualizacién en el sistemna
autorizade para el manejo l o Linea de captura,

de las aportaaones para el cedulay oficla

- Revisa la integracion en
reding g

conjunto conla
Subdiraccién de Recursos
Humanas

Recibe linea de
captura cédula y oficio

No

| =

Realiza las
madificaciones y
vuelve a la adtividad 2

5i ¢Es correcta?

Mo o5

Hegesa para | -
ey para Solcta linea de
) | capiura en el sistema
| pedinentes -
. autorizado
¥ 05

Finna y turna para ta

T Realiza cedula de
autorizacidn

integracién de importes
genarales y oficio de
soticitud de pago para

la revision y validacidn

Linea de captuea,
cedulay afein
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SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE RECURSOS JEFATURA DE UNIDAD
RECURSOS HUMANQS FINANCIERQS DEPARTAMENTAL
14
11
° Recibe la soliciiud y realiza Rec_:ibe el comprobgnte
Recibe la cedula de las actividades archiva para aclaraciones
integracidn y oficia desolicitud correspordientes subsecuentes
de pago autorizadosy Turna
para pago b 1z Comprobante de
rransferencia

¥ Turna comprobante de
transferencia

Recibe cermprobante de
transferencia
¥
{ FINDEL PROCESO )
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EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
1 Fecha (dia, mes y afio) de elaboracion del documento.
2 Denominacion del area que solicita el movimiento.
3 Denpn_}inacién del drea de adscripcion donde se eofectia ol
movimiento.
4 Nombre (apellido paterno, apellido maternc y nombre{s)) del

~empieado o candidata.

o

Estado civil del servidor pblico o candidato.

6 Registro Federal de! Contribuyente del candidato.
7 Cédula Unica del Registro de Poblacion del candidato.
8 Domicilic comploto del candidalt (Care, No. Lxt. No. Int
Colonia, Delegacion, Entidad Federativa y Codige Postal).
9 Namero telefbnice particular del candidato.
10 Una x, en el cuadro que carrespanda al movimiento que se
glectia.
11 Una x, en el cuadro que corresponda al tipo de contratacion quo
se celebra.
12 Denominacion del drea de adseripeidn, el nombre y firma del
titutar. F
13 Denominacion del puesto a ocupar por el servidor publica o
candidato.
14 Una x en el cuadro que corresponda al hivel del puesto. |
i
15 Una x en el cuadro que corresponda al puesto de autorizacisn en r’
estructura, _ v
16 Una x en el suadrio gue corresponda al mnvimienm
y.
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EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR;

17 Fecha de movimiento de inicic o de términe o ambas, segun

corresponda. '

18 Denominacién del drea de adseripcion.

19 Nivel asignado de acuerdo al catdlogo de puesto.

20 Cedigo de puesto de acuerdo al catilogo de pdesto.

21 Sueldo mensual bruito de acuerdo al tabulador,

22 Nombre de la persona a la cual sustituye (en su caso},

23 Firma del titular de la Subdireccion de Recursos Humanos que

proporciona y valida la informacién (DATOS DEL PUESTO).

24 Nombre y f@rma del ti{ulgr de la Direccion General Administrativa,

guien autoriza el movimiento, :

25 Nembre y firma del Presidente del Tribunal. ;; y.
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RH-4 Procedimiento Emision y Entrega de Constancia de
Percepciones y Retenciones

OBJETIVO GENERAL

Emitir conforme a la legislacion y normatividad aplicable vigente, las constancias de
sueldos y salarios de los funcionarios y servidores publicos adscritos al Tribunal,
para que los mismos cumplan con sus obligaciones de caracter fiscal dentro de los
plazos establecidos por las autoridades hacendarias.

P 53
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RH-4 Procedimiento Emision y Entrega de Constancia de
Percepciones y Retenciones

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
aplicacion general para todas las areas que conforman el Tribunal.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos, atender las
peticiones tanto de los trabajadores activos, como de aquellos que se hayan dado
de baja durante el ejercicio anterior, para la expedicidn de la “Constancia de
Percepciones y Retenciones”.

Es responsabilidad de la Direccion Administrativa, emitir la constancia de
percepciones y deducciones en tiempo y forma de conformidad con la legisiacion y
normatividad aplicable vigente.

Las retenciones efectuadas por concepto del Impuesto Sobre la Renta en el sistema
de némina tendran el caracter de pagos provisionales a cuenta del impuesto anual.

Los datos personales (NOMBRE, RFC Y CURP) asentados en la constancia de
percepciones y retenciones seran los proporcionados por el servidor publico.
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RH-4 Procedimiento Emision y Entrega de Constancia de

Percepciones y Retenciones
DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Subdireccién de Recursos 1
Humanos

Jefatura de Unidad 2
Departamental

Subdirecciéon de Recursos 4
Humanos

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental para que elabore las
constancias de percepciones y retenciones
por el ejercicio inmediato anterior, a fin de que
cuenten oportunamente con esta informacién
los Servidores Publicos.

Elabora las constancias de percepciones y
retenciones, realizando los  calculos
correspondientes por cada trabajador de
acuerdo a las percepciones y retenciones que
se efectuaron durante el ejercicio de la
informacion que se encuentra en el sistema de
némina.

Imprime en original las constancias de
percepciones y retenciones anuales y las
presenta para su revision a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Recibe las constancias de percepciones y
retenciones, verifica conjuntamente con la
Jefatura de Unidad Departamental.

¢, Son Correctas las Constancias?

No
5 Instruye para que las constancias sean
corregidas.
(Regresa a la Actividad No.2)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

6 Presenta a la Direccion Administrativa para su
firma.

Direccion Administrativa 7 Recibe las constancias de percepciones y
retenciones y  procede a  verificar
conjuntamente con la Subdireccién de
Recursos Humanos.
¢ Son Correctas las Constancias?

No

Indica las adecuaciones a realizar.
(Regresa a la Actividad No. 3)

Si

Direccién Administrativa 8 Suscribe las constancias y entrega a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

Subdireccion de Recursos 9 Recibe las constancias de percepciones y

Humanos retenciones debidamente suscritas por la
Direccidn  Administrativa y debidamente
selladas, las entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental, con el propésito de que se
entreguen a los servidores publicos del
Tribunal, de conformidad con la legislacion y
normatividad aplicable vigente.

Jefatura de Unidad 10 Recibe las Constancias de Percepciones y

Departamental Retenciones y procede a entregarlas a los
Servidores Publicos.

Servidor Publico 11 Recibe en original Constancia de
Percepciones y Retenciones, verifica sus
datos.
¢, Son Correctos?

No
12 Indica adecuaciones a realizar.
(Regresa a la Actividad No. 2)
Si
- L
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

Servidor Publico 13

Jefatura de Unidad 14
Departamental

DESCRIPCION

Firma de acuse de recibo en la copia de la
constancia y la entrega a la Jefatura de

Unidad Departamental.

Recibe las Constancias de Percepciones y
Retenciones con firma de los Servidores

Publicos.

15 Clasifica en orden alfabético las constancias
de percepciones y retenciones y archiva en el
expediente del trabajador para aclaraciones
posteriores.
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RH4 - Procedimi

DIAGRAMA DE FLUJO

d4 la Emisidn y Entrega ce Conslancia de Percepclones y Ratencionas

SUB IR ECCION BE RECURSOS HUMANGD S

JEFATURA DE UN IDAD DEFARTAMENTAL

DIRECCKIN ADMINISTRATIVA
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las constancias de
percepsiones y
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oz

Elabora las constancias de
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de acuerdo a las
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retencionas, varfica.
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Ne

! s

Instruys para que las
constancias sean
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{Regrasa a lg Actividad
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Presanta ala Direccion
Administrativa para su
fima y sello
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Recibe las
constancias de
percepcionss y

retenciones

debdsments

sUSTilas y

selladas

retangiones que e
sfectuaron durarts el
gjercicio

c .

Imprima en criginal las constancias de
percepciones y relencikines anuales y
las presenta para su revisién.

Racive constancla y

procede a la enbega

a7

Recibe |as constancias de
percepciongs y
retencicnss y procede a
verificar cenuntamente
eon la Subdireccidn de
Recurgos Humaros

Canstancias
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Sugeriba las conslandias y
aniraga
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RH-4 Procedimiento de la Emision y Entrega de

Constancia de Percepciones y Retenciones

SERVIDOR PUBLICO

JEFATURA DE UNIDAD

DEPARTAMENTAL

11

Recibe constancia y verifica
datos

Si

d5on correctos?

No 12

Indica adecuaciones arealizar.
Actividad 2

13

Fima de acuse de recbo en

Recibe las
Constancias de
- Percepcionss ¥
Retenciones con

firma

h 4

Clasifica en orden
alfabetion las
constancias de
percepeionasy
retenciones y
archiva en el
expediente del
trabajador

Y

{ FINDE PROCESO )

“» la copia de la constancia v la
entrega
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RH-4 Procedimiento Emisién y Entrega de Constancia de
Percepciones y Retenciones

FORMATOS

El formato que se utilizara en la emisiéon de la Constancia de Percepciones y

Retenciones sera el que emita y publique el Servicio de Administracion Tributaria.
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RH-5 Procedimiento para el Proceso Escalafonario

OBJETIVO GENERAL

Describir el procedimiento a seguir para la ocupacién de plazas vacantes via
promociones a los trabajadores de base del Tribunal de Io Contencioso
Administrativo del Distrito Federal, conforme a la normatividad vigente.
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RH-5 Procedimiento para el Proceso Escalafonario

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
aplicacién general para todas las areas que conforman el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal.

Aplicar en un marco de calidad, la operacion del sistema escalafonario con la
finalidad de llevar a cabo un transparente proceso de promocidn y ascenso de los
trabajadores de base adscritos al Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal.

l.a Subdireccion de Recursos Humanos, es responsable de dar a conocer a través
de la Direccién Administrativa las vacantes disponibles.

La Subdireccion de Recursos Humanos, es responsable de someter vacantes
definitivas a concurso escalafonario.

La Subdireccion de Recursos Humanos, publicara las convocatorias del concurso
de escalaféon indicando los requisitos para participar:

o Conocimientos y aptitudes

o Denominacion y nivel de la plaza vacante

o Niveles que pueden concursar

o Fecha de inscripcion y de realizacion de evaluaciones

Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos llevar a cabo un
segundo proceso escalafonario cuando en el primero, no exista persona con
calificacion aprobatoria.

La Subdireccién de Recursos Humanos supervisard las etapas de evaluacion que
se hagan a los trabajadores en el concurso de escalafon; y determinara en conjunto
con el Profesional de Servicios Especializados “A” entre los empleados que
obtengan los mismos resuitados en las evaluaciones, quién ocupara la plaza en

d
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concurso, previo andlisis de las evaluaciones del desempefio, antigiedad del
trabajador y participacidn en cursos de capacitacion.
Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos a través del
Profesional de Servicios Especializados “A”, llevar a cabo las evaluaciones al
personal externo, cuando realizados los procesos escalafonarios no exista personal
del tribunal que relina los requisitos para cubrir la plaza vacante.

Es responsabilidad de la Subdireccidon de Recursos Humanos cuando se hubiera
realizado un segundo proceso escalafonario, y no exista persona con calificacién
aprobatoria adjudicar de manera directa las plazas, previo andlisis de las
evaluaciones del desemperio y/o al personal que tenga mayor antigiledad en el

Tribunal.
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RH-5 Procedimiento para el Proceso Escalafonario

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

Subdireccion de Recursos 1
Humanos

Direccién Administrativa 2

Subdireccion de Recursos 4

Humanos

Profesional de Servicios 5
Especializados “A”

Direccion Administrativa 8

Profesional de Servicios 7
Especializados “A”

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Elabora relacion de plazas vacantes vy
presenta a la Direccidn Administrativa, para su
validacion.

Recibe comunicado, procede a revisar y
valida.

Recibe relacion y turna a la Subdireccién de
Recursos Humanos para su analisis vy
programacion del proceso escalafonario.
Recibe relacidn para cubrir las plazas
vacantes e instruye para que se elaboren las
bases de convocatoria para el concurso de
escalafon.

Elabora bases y convocatoria, las presenta a
la Subdireccién de Recursos Humanos e
informa a la Direccién Administrativa, para su
firma y publicacién.

Conjuntamente con la Subdireccién de
Recursos Humanos publica la convocatona,
con las bases que indiquen lugar y fecha en la
gue se aplicaran las evaluaciones.

Con las bases y convocatoria autorizada
realiza inscripciones de candidatos y efecta
en el area, las evaluaciones correspondientes
en la fecha, hora y lugar determinados.

Una vez que los prospectos presentaron las
evaluaciones.

Conjuntamente con Ja Subdireccidn de
Recursos Humanos analiza las evaluaciones
de los participantes y seleccionan a los que
obtuvieron los mejores resultados.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

Subdirecciéon de Recursos

Mumanos

Profasional
Especializados “A’

de Sernvicios

9

10

11

12

13

14

DESCRIPCION

Elabora grafica de resultados e informa a la
Subdireccion de Recursos Humanos, el
candidato que obtuvo los mejores resultados
para ocupar la plaza.

Recibe grafica de resultados y presenta a la
Direccion Administrativa para su
conocimiento.

Publica la grafica de resultados del proceso
escalafonario; en su caso, e instruye al Enlace
Administrativo para que continle con los
tramites conducentes.

Elabora oficio de notificacion al trabajador
ganador del concurso escalafonario (firmado
por la Direccion Administrativa), informéndole
el resultado y la fecha de inicio de sus nuevas
funciones.

Elabora oficio para el area donde se ubica la
plaza vacante, para notificar el nombre
ganador del concurso escalafonario.

Integra documentacién y lleva a cabo los
movimientos de ascenso escalafonario y
archiva en el expediente laboral.
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RH-5 Procedimiento para el Proceso Escalafonario

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECCION DE

RECURSOS HUMANOS DIRECCION ADMINISTRATIVA

. Recibe comunicade, proce revisar
Elabora y presenta su elaboracion > P de a

y valida
Relac. Plazas Oficio
Rejac, Plazas
4 y 3
Recibe e instruye para que se Recibe relacion y tuma para su
elaboren las bases de convocatoria | analisis y programacion del proceso
para el concurso escalafonario escatafonanc
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RH-5 Procedimiento para el Proceso Escalafonario

PROFESIONAL OE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS “A"

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

] 13

Elabora, presenta e informa para su
firma y publicacion

Conuntamente con fa Subdireccion de
» Recursos Humanoes, publica la
convecatona

T Bases

Comens atonia Convocatoria

7

Realiza inscripciones de candidalos y
efectia en el &rea, |as evaluaciones
correspondientes en |2 facha, horay |

lugar delerminados

10

8

Conjuntamente con la Subdireccion de
Recursos Humanos, anahza ias
gvatuaciones de los participanles y
seleccionan a los que obtuviercn ios
mejores resuitados

Recibe y presenta a la direccidn
" Agministrativa para su conocimientt

Graficas

1Al

9

Elabora grafica de resultados e
informa a ‘el candidato” |a obtencion
de los mejores resultados

Publica la grafica de resultados del
proceso escalafonario; en su caso
instruye para que contmie con los
tramites conducentes
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RH-§ Procedimiento para el Proceso Escalafonario

PRCFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS “A”

Etabora ohcio de notificacidn (frmado por ta Direccion Adminisirativa) al trabajador ganador del concursg

escatafonario, nformandoie el resullado v la fecha de inicio de sus nuevas funciones

Ohicie

13

Elabora oficio (firmado por |2 Direccion Administraliva) para €] area donde se ubita |a plazs vacante, para notificar

el nombre ganador del concurso escalafonario

14

Imegra documentlacian y leva a cabo 105 movimientos de

ascenso escalafonario y archiva en el expediente laboral
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RH-6 Procedimiento para la Baja del Personal con Plaza
Presupuestal

OBJETIVO GENERAL

Contar con un instrumento administrativo que describa como realizar los
movimientos de baja del personal que ocupa plaza presupuestal, asi como definir e
implantar las operaciones técnico-administrativas para cumplir con los derechos y
obligaciones que se derivan de este proceso.
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RH-6 Procedimiento para la Baja del Personal con Plaza
Presupuestal

POLITICAS DE OPERACION

Las politicas que se enuncian en el documento son de caracter obligatorio para el
personal del Tribunal.

La Subdireccién de Recursos Humanos, para formalizar los movimientos de baja,
elabora el formato "Movimientos de Personal’, en el que se sefala la fecha de la
baja solicitada, misma que sirve para emitir el pago de finiquito correspondiente, la
hoja Unica de servicios por el tiempo laborado en el Tribunal y el movimiento de baja
en el ISSSTE. Estos documentos seran liberados, una vez que se encuentre
debidamente autorizada la hoja de liberacion del trabajador que causa baja.

Se consideran como causales de baja del personal con plaza presupuestal, la
renuncia, jubilacién, abandono de empleo, defuncién y las causales que sean
aplicables de acuerdo a la legislacién laboral vigente.

La Subdireccidén de Recursos Humanos a través de la Jefatura de Unidad
Departamental, sera responsable de aplicar de inmediato el bloqueo en némina para
evitar pagos indebidos, de comunicar la baja del personal al ISSSTE, asi como de
notificar (a la empresa aseguradora) la cancelacion del seguro de vida institucional.

Para el caso del personal que realiza aportaciones al Seguro de Separacion
Individualizado y el que cuente con el beneficio del Seguro de Gastos Médicos
Mayores, la Subdireccién de Recursos Humanos a través de la Jefatura de Unidad
Departamental, sera la responsable de la elaboracién del oficio para la empresa
aseguradora, acreditando la baja del trabajador.

La Subdireccién de Recursos Humanos a través de la Jefatura de Unidad
Departamental, es el area responsable de informar al personal que cause baja, de
los siguientes aspectos:

o Que en la fecha que reciba su finiguito, entregue la credencial administrativa;
y en el caso de personal de estructura, ademas la que lo acredita como

ol
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funcionario publico del Tribunal de o Contencioso Administrativo del Distrito
Federal.

o Que presente por escrito, el motivo por el cual no cuenta con credencial (en
caso de robo o extravio).

o Que presente copia fotostatica de una identificacion oficial.

o En el caso de personal de Mandos Medios y Superiores presente copia
fotostéatica del acta de entrega-recepcién con la finalidad de que sea
integrada en el expediente de personal.

P o
IDENTIFICACION ELABORG REVISG  /~ _ AUTORI_ZQ .
TCADF/DASRH! Jefatura de Unidad Subdireccién d 1 Direccion Administrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ Depa&m‘a Recursos Hu - O
SRH_TCADF

_— S




\V | ibunal
elo
Con_te_ncms_o
Aglm}nxstratlvo
Distrito Federal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes

Afo

08 |10

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Pag. 104 de 251

RH-6 Procedimiento para

Presupuestal

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

Areas del Tribunal

Direccion Administrativa

Subdireccion de Recursos

Humanos

Jefatura de
Departamental

Unidad 4

la Baja del Personal con Plaza
DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Recibe documento causante de baja

(renuncia, dictamen de  incapacidad

permanente, acta de defuncion, etc), vy

procede a remitir a la Direccidn

Administrativa,

Recibe oficio y/o documento que soportan el
Movimiento de Baja y turna a la Subdireccion
de Recursos Humanos para su tramite.
Recibe oficio y/o documentos que soportan el
movimiento de baja e instruye a la Jefatura de
Unidad Departamental realice la elaboracion
de la baja.

Recibe oficio y/fo documento que soportan el
movimiento de baja.

Consulta en el sistema de ndomina para
verificar datos del servidor publico.

Requisita el formato “Movimientos de
Personal’ y recaba firmas del area solicitante,
del Subdirector de Recursos Humanos, de la
Direccidn Administrativa y del Magistrado
Presidente del Tribunal.

Una vez recabadas las firmas requeridas
Integra documentaciéon soporte al formato
“Movimientos de Personal’ y agrega al
expediente, asi mismo actualiza la plantilla y
organigrama del Tribunal.

Procede a realizar la baja en el sistema de
ndmina de acuerdo al calendaric de pagos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

10

11

12

13

14

DESCRIPCION

autorizado por la Junta de Gobierno del
Tribunal. De manera paralela, elabora el
formato "Aviso de Baja del Trabajador” para €l
ISSSTE vy oficio para su gestion, lo entrega a
la Subdireccion de Recursos Humanos para
su autorizacién,

Elabora el oficio para haja del Seguro de Vida
Institucional.

En caso de ser personal que contaba con el
Seguro de Separacion Individualizado vy
Gastos Médicos Mayores, elabora oficio de
baja dirigido a la compafiia aseguradora.
Elabora hoja de liberacion, solicitando al
Subdirector de Recursos Materiales v
Servicios  Generales, Subdirector de
Informatica, Subdirector de Recursos vy
Financieros y Subdireccion de Recursos
Humanos, liberen los recursos a cargo del
interesado  suscribiendo dicha hoja de
liberacion en donde corresponda.

Elabora Hoja Unica de Servicios en ocho
tantos, de conformidad con la normatividad
vigente establecida por el |ISSSTE para la
firma de la Subdireccibn de Recursos
Humanos y de la Direccidén Administrativa.
Procede a ejecutar el calculo del finiquito,
para la firma de revision de la Subdireccion de
Recursos Humanos.

Turna a la Subdireccidn de Recursos
Humanos para su revision y validacién el
aviso de baja del ISSSTE; oficios de baja del
Seguro de Vida, del Seguro de Separacion
Individualizado, Seguro de Gastos Médicos
mayores; calculo de finiquito y Hoja Unica de
Servicios .
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

Subdireccién de Recursos 15 Recibe documentos, revisa los datos

Humanos

asentados y en caso de detectar
inconsistencias, solicita cambios.

16 Remite documentos para autorizacion de la
Direccion Administrativa.

17 Autorizado el calculo del finiquito lo remite a la
Subdireccién de Recursos Financieros, a fin
de que elabore el cheque correspondiente.

Subdireccion de Recursos 18 Recibe oficio, elabora cheque y péliza por el

Financieros

monto considerado en el finiquito, solicita
firmas de autorizacién € informa
telefébnicamente a la Subdireccion de
Recursos Humanos, en el momento que el
cheque estd listo para su entrega al
Interesado o al beneficiario {(en caso de
defuncion).

Subdireccion de Recursos 19 Establece comunicacion con el Interesado ©

Humanos

beneficiario para concertar cita para
presentarse a recibir cheque de finiquito y
documentos derivados de la baja.

Interesado o Beneficiario 20 Acude a la Subdireccion de Recursos

Jefatura de
Departamental

Humanos en la fecha programada para firmar
pbliza de cheque y recibir cheque de finiquito,
a su vez entrega credencial que lo acreditaba
como servidor publico del Tribunal y en copia
fotostatica la identificacion oficial.

Unidad 21 Informa telefonicamente a la Subdireccion de
Recursos Financieros que se encuentra
presente el Interesado, a fin de que acuda a
su oficina para entregar el chegue
correspondiente.

Subdireccion de Recursos 22 Acude a la oficina de la Subdireccidn de

Financieros Recursos Humanos, para la entrega del
cheque respectivo al interesado o beneficiario,
solicita su firma en la poliza de cheque y
ya
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

recibo por concepto de finiquito, para proceder
a la entrega cheque.
Jefatura de Unidad 23 Proporciona un tanto del recibo por concepto
Departamental de finiquito firmado por el interesado a la
Subdireccién de Recursos Financieros vy
entrega |la péliza de cheque firmada.

Interesado o Beneficiario 24 Firma su hoja de liberacidn, hoja Unica de
servicios en 2 tantos originales (se entregan 6
tantos originales) y en su caso oficio de baja
del Seguro de Separacion Individualizado
para que el interesado realice los tramites
correspondientes.

Una vez que el ISSSTE proporciona la
confirmacién del aviso de baja
Jefe de Unidad 25 Recoge la confirmacion de “Aviso de Baja del
Departamental Trabajador”.

Subdireccion de Recurscs 28 Establece comunicacién con el Interesado o

Humanos beneficiario para concertar cita para
presentarse a recibir aviso de baja ante el
ISSSTE

Interesado o Beneficiario 27 Acude a la oficina de la Jefatura de Unidad

Departamental a recoger el acuse de aviso de
baja ante el ISSSTE, firma de recibido.

Jefe de Unidad 28 Recibe el acuse del aviso de baja ante el
Departamental ISSSTE firmado por el interesado o
beneficiario y archiva
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RH-6 Procedimiento para la Baja del Personal con Plaza

Presupuestal

DIAGRAMA DE FLUJO

RH-E Procedimisnto para la Baja del Personal con Plaza Presupuestal

JEFATURA DE UNIDAD

AREAS GEL TRIBUNAL DIRECCIGM ADMINISTRATIVA

SUBDIRECEI (N DE RECURSOS
HUMANCS

DEPARTAMENTAL

INICl&
FROCEDIMIENTG
¥

Racibe documento causante

5]
ird

Retbe oficio yio documents

o

Recibe oficio yio documantos
qua seportan el mavimanto
de bajp e mgiruys ala

o

Recibe ohicio yio decumenios

gue soporlan el movimisnto

de baja & ingtruye a la
Jotatura de Unidad

gue soportan el Movimiento
de Bajayturnaals
Subdirsczidn

Li‘ﬁa\

de baja (ranuncia, dictamen

de incapac kad permanants. p———— 5

acts da deluncidn, atc.), ¥
ramite.

Lic.;hr\

*| Jefatura de Unidad
Depadamantal realica la
elaberacion de ta baja.

Doc debaja

Depariamental reslice la
elaborackin de 18 baja.

r

Consulta y varlica
mfarmeacion del Servidar
Flblico

a6

L
Regquisita el formato "Movimisnios
da Personel” y recabe fimnay del
frea solicitanta, del Subdirector
de Recursas Humanos, da la
Direccidn Adiminisbrativa y dal
Magstmae Presidents de Tribuna

Kcpimienta de
baja

Unasazrecabada w frmas
i
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RH-6 Procedimiento para la Baja del Persenal con Plaza Presupuasta|
JEFATURA DEUNIDAD SUBDIRECCIAN DE RECURSOS INTERESADC O
SUBDIRECCIAN DE RECURSGS HUMANGS
DEPARTAMENTAL FINANCIEROS BEMNEFICIARIC
pie]
18 —
Acudd a la Subdimeccion de
Retbe oficio. alabors chaque y Recursos Humanes enla
o7 piliza por el monte considerado fecha programada, para
en el finiquito, soicita firmas de recinir dacrmentagiin ge
i REaD ] autorizacion e informa i v eh
Inl:g;::c:.lu;;enl:g‘?’én o3 datas asentados y an & ala bale y chete
“Mowmeentos da Personal y ¥ caso dadefectar de Recursos Humanos, an el
agrega &l axpedients ingunsistendas, solicita mamentd gue gl chaque B514 isio
= lile, 1 — pam su enlrefa &l inieresado o al
“eoia Libe 1, ari
JP—— iz e Semici beneficario
baja calw o o Ninigurte
Oficio yeakiuis de 8
firnura
¥ g
Realza Ia baja en el sistama, Remils d0CUMANSS para
48 némana auterizacion de la Dirsccidn
Adminis? rtiva
1 o
17
— Raalza ofiaode baja Saguro Autonzado el chleuk del
de Yids L .
finiguito fa remile a la
Subdireccidn de Recursos
Financiers, a fin de que
Cfida elabare al Chague
carrespondlenta
1
i CAs 0 g6 SAT parsonal de
Estructura realiza oficic de
baja det Segure de
Separacidn Indradualizado y 19
del Seguro de Gastos
Establaca comunlcacsdn con
el Interesada o benehciaro
pAraconsena ol
l 11 12
Elabora Hoja de Liberagidn,
Hoja Unica de Servicios en §
tanas origealas
Hajas de Servicia ¥
Lebe raoén
1l
Epeculs cakuo de Firiquito
14
Tune paia ravsldn y
valiladon
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DIAGRAMA DE FLULO

SUBDIRECCION DE

JEFATURA DE UN DAL DEPARTAMENTAL

SUBDIRECCION DE RECU RSOS FINAKCIERDS INTERESADO O BEN EFXCIARID

RECURSOS HUMANQS

Infarma telefdnicaments a fa Subdirecdtn de

21

23

26

22
Acude a k oficina de Ta Subdireccion de
R Humanos, pam la sirega dal

Firrsa su haja de liberecidn. hoja
ahica da senddos en 2 tantos

Recursgs Finandens que se
prasente ol Inleresado

4

Propordona un tanto del radbo por concepto

chequa respective d inleresada ¢

Establece comunicaddn cen
&l Interatada o behaheiaro
para pancerta dla para
pregentarse A racibir avise de

onginales (sa antregan B tantos
oRginakes) y an su case ofido de

bajs dat Seqgure de Separacidn
22 _ Imdividualzado marg qus el

beneficiana

relice |oa tmites
carres parmiantes

¥ golicta fa firma an la pdiza de chegue | |

da frgquite firmada par el akl
Subdirgoniin de Recurses Finandenos

¥ enfrega cheque y recibo dg kniguie
dacumentos de
CLEE e quE, Bale
reciba de figlgui

27

Anxde 6 la gfidne da la Jebtura
de Uridad Departamantal a

baja ante al [SSSTE

recoges el acuse de aviso de beja|

Recoge |a canfirmandn da “Awse da Bag del
Trabajadaor”

anta gl ISSSTE, firma da radbdo

é) Avisa de Bajs
28
Reciba 8l acuse del avso de bap anta sl
ISSSTE firmada por el interesads o
henafidana y arthva
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H-6 Procedimiento para

Presupuestal

FORMATOS

la Baja del Personal

TRIBUNAL DE 1O CONTENCIOSO AQMINISTRATIVO DEL DISTRITG
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RH-6 Procedimiento para la Baja del Personal con Plaza

Presupuestal

EN EL CONCEPTO

5
6

-d

10

i1

12

13

14
15

16

SE DEBE ANOTAR:

Fecha (dia, mes y afio) de elaboracion del documento.
Denominacion del area que solicita ¢l movimiants.

Denominacion del area de adscripcion donde se efectia o
Mmavimiento.

Nombre {apellido paterno, apeilida matermo y nombre(sh del
empleado o candidato, :

k-stado civil del servidor publico o candidats.
Registro Federal del Contribuyente del candidate.
Cédula Unica del Registro de Poliacion del candidato.

Bomiciic completa del wandidate (Cate, No, Lxt., No. int
Colonia, Delegacién, Entidad Federativa y Codigo Postal).

Namero telefénico particular del candidato.

Una x, en ol cuadre que corresponda al movimiento que se
efectia.

Una x, en ol cuadro que corresponda al tipo de contratacion que
se celebra.

Denominacion del drea de adscripcion, el nombre y firma del
titutar. 2

Denominacién del pueste a ocupar por el servidor pablico o
candidato.

Una x en el cuadre que corresponda al nivel del puesto. i

Una x en el cuadro que corresponda al puesto de autorizacion en |
estructura. ¥

tIna x en el cuadro que corresoonda al mavimienin
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EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
17 Fecha de movimiento de inicio o de termino o ambas, segon
corresponda.
18 Denominacion del drea de adscripcion,
19 Nivel asignado de acuerdo al catalogo de puesto
20 Cddigo de puesto de acuerdo al catilogo de puesto.
21 Sueldo mensual brutn de acuerdo al tabulador,
22 Nombre de fa persona a la cual sustituye (en sy caso},
23 Firma del titular de la Subdireccién de Recursos Humanos que
proporciona y valida la informacisn (DATOS DEL PUESTOQ).
24 Nombre y firma del titular de {a Direccion General Admzms&ratwa
quizn autoriza el movimiento. -
25 Nombre y firma de! Presmiente del Tribunal. y
. ! /,:
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RH-7 Procedimiento para Pagas de Defuncidén

OBJETIVO GENERAL

Definir el proceso que se debe seguir para otorgar la prestacién de "Paga de
Defuncion®, a los deudos de los trabajadores que laboraron en el Tribunal de lo

Contencioso Administrativo del
disposiciones normativas y legales aplicables.

Distrito Federal,

en cumplimiento con las
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RH-7 Procedimiento para Pagas de Defuncién

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
aplicacidén general para todas las areas que conforman el Tribunal.

La Direccién Administrativa a través de la Subdireccidon de Recursos Financieros
sera el area responsable de efectuar las pagas de defuncién al deudo que efectua
el gasto y que por norma le corresponde al cobro.

| as pagas de defuncidon procederan cuando el Servidor Publico tenga como minimo
6 meses de laborar en el Tribunal.

La Subdireccion de Recursos Humanos solicitara al deudo (persona a la cual
corresponda el pago) que se presente a solicitar la prestacion de paga de defuncion
para que proceda la misma presentando la siguiente informacién en original y copia:

o lIdentificacion oficial del deudo.

o Factura de gastos de inhumacion, expedido por la funeraria a nombre del
Deudo.

o Copia certificada del acta de defuncion del trabajador.

o Credencial que identifigue al finado como trabajador del Tribunal, (en caso
de contar con elfa)

El Tribunal autorizara las pagas de defuncion correspondiente a 4 meses de sueldo
tabular, al deudo que presente la factura de los gastos efectuados por la
inhumacion, siempre que la factura ampare una cantidad mayor al calculo
correspondiente a los tres meses de sueldo tabular.

El Tribunal autorizara las pagas de defuncion correspondiente a 3 meses de sueldo
tabular, cuando al familiar o deudo que presente la factura a su nombre de los gastos
efectuados por la inhumacion, ampare en su totalidad una cantidad menor al calculo
correspondiente a tres meses de sueldo tabular.
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En ningun caso se autorizara un pago mayor a 4 meses de sueldo tabular, aun
cuando los documentos comprobatorios demuestren ser por una cantidad mayor al
calculo de los 4 meses de sueldo tabular.

En las pagas de defuncién, se excluye al personal que al momento de su
fallecimiento se encuentre disfrutando de licencia superior a tres meses sin goce de
sueldo.

Los beneficiarios de pensionistas y jubilados realizaran el tramite de esta prestacion
directamente ante el ISSSTE.

P

IDENTIFICACION ELABORO REVISO prd AUTORIZG
TCADF/DA/SRI/ Jefatura de Unidad Subdireccidn de Direccidn Administrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ Depar‘me&gjﬁ_@g Recursos Hu d
SRH_TCADF -
I N d {
& s




Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Dia Mes | Afo
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
" 08 10 2015
ibunal
e lo TRIBUNAL DE LO CONTENCIQSO
Con-tc.ncioso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL ,
Administrativo Pag. 117 de 251

RH-7 Procedimiento para Pagas de Defuncién

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Familiar del Trahajador.

ACT. DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO

1 Elabora comunicade a la Direccion
Administrativa, anexando el acta de

defuncion del Trabajador y factura de gastos
de defuncion.

Subdireccion de Recursos 2 Recibe documentos e instruye a la Jefatura de

Humanos Unidad Departamental cuantifique el importe
de la ayuda con base en el sueldo mensual
tabular del trabajador y prepara oficio para
solicitud de pago.

Jefatura de Unidad 3 Realiza calculo y oficio de solicitud de pago

Departamental correspondiente y lo remite a la Subdireccién
de Recursos Humanos para su revisiéon y
validacion.

Subdireccion de Recursos 4 Recibe calculo y oficio de solicitud de pago,

Humanos revisa y valida si existen diferencias devuelve
a la Jefatura de Unidad Departamental (vuelve
actividad 3), si es correcto remite a la
Direccion Administrativa para su autorizacion

Direccidn Administrativa 5 Recibe calculo y oficio de solicitud de pago, y
autoriza en su caso, una vez autorizados,
turna a la Subdireccion de Recursos Humanos
para el tramite de pago.

Subdireccion de Recursos 6 Turma a la Subdireccion de Recursos

Humanos Financieros para su tramite, tanto la hoja de
calculo como el oficio de solicitud de pago.

Subdireccién de Recursos 7 Recibe oficio y hoja de calculo, elabora

Financieros cheque de paga de defuncidn y solicita firmas
de autorizacion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT. DESCRIPCION
8 Con el cheque elahorado, solicita a la
Subdireccién de Recursos Humanos contacte
al deudo.
Subdireccion de Recursos 9 Habla al deudo via telefénica y le solicita se
Humanos presente en la Subdireccidn de Recursos

Financiero con identificacién oficial para la
entrega del cheque correspondiente por paga
de defuncién.
Subdireccién de Recursos 10 Entrega cheque correspondiente al deudo en
Financieros cuanto se presenta con identificacion oficial y
firma pdliza.
11 Turna al Jefe de Unidad Departamental de
Contabilidad la pdliza con documentacion
comprobatoria del gasto, para su registro

contable.
Jefe de Unidad 12 Recibe pdliza con documentacién
Departamental de comprobatoria de pago, registra en
Contabilidad contabilidad y archiva.
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Diagrama de Flujo

RH-7 Procedimiento para Pagas de Defuncién
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RH-7 Procedimiento para Pagas de Defuncion

LIAGRAMA DE FLUQ
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RH-8 Procedimiento para el Pago de Becas a Prestadores de
Servicio Social

OBJETIVO GENERAL

Establecer los mecanismos para realizar los pagos correspondientes al Programa
de Servicio Social del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal,
con el fin de cubrir de manera oportuna el apoyo econdémico que se otorga a los
estudiantes que prestan su servicio social en la institucion, y que coadyuvan en la
realizacién de actividades de apoyo a las diversas unidades administrativas de este
organo auténomo.
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RH-8 Procedimiento para el Pago de Becas a Prestadores de
Servicio Social
POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente documento son de observancia
obligatoria para el personai que interviene en el desarrollo de este proceso.

Et Programa de Servicio Social para el Tribunal de lo Contencioso Administrativo
del Distrito Federal, debera ser autorizado previamente por la Junta de Gobierno y
el Magistrado Presidente.

El apoyo econdmico que se otorgue previa autorizacion de la Junta de Gobierno y
del Magistrado Presidente, se denominard “beca” y sera otorgado a estudiantes de
nivel profesional de escuelas plblicas o privadas. La beca ascendera al importe que
autorice la Junta de Gobierno del Tribunal.

El presupuesto asignado para el otorgamiento de becas sera a través de la partida
prevista en el Clasificador por objeto del gasto.

La Secretaria General de Acuerdos es el area en la cual los estudiantes de la
licenciatura en derecho se inscriben para la prestacion de servicio social en el
Tribunal, por lo que sera el area encargada de conformar los expedientes de los
prestadores de servicio social y de supervisar que se cumplan los periodos de!
mismo.

Con lo que respecta a los estudiantes que presten un servicio social en la Direccion
Administrativa y Subdirecciones se inscribiran en la Subdireccién de Recursos
Humanos y sera |la encargada de conformar los expedientes de los prestadores de
servicio social y de supervisar que se cumplan los periodos del mismo los gue seran
autorizados previamente por la Direccion Administrativa.

La Secretaria General de Acuerdos, de manera mensual presentara a la Direccidn
Administrativa, la relacion de estudiantes que prestan su servicio social para el
tramite de su pago.

Correspondera a la Direccidn Administrativa a través de la Subdireccion de
Recursos Financieros, realizar los pagos por concepto de becas.
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RH-8 Procedimiento para el Pago de Becas a Prestadores de

Servicio Social

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Secretaria  General de
Acuerdos

Direccion Administrativa

Subdireccion de Recursos
Humanos

Jefe de Unidad
Departamental

Subdireccién de Recursos
Humanos

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Envia a la Direccibn  Administrativa
mensualmente, la relacidn de prestadores de
servicio social requiriendo se cubra el apoyo
denominado “Beca’”.

Recibe el listado de prestadores de servicio
social y envia a la Subdireccién de Recursos
Humanos, asimismo envia autorizacion de
prestadores de servicio social inscritos en la
Subdireccion de Recursos Humanos, para
que prepare la solicitud de pago a la
Subdireccion de Recursos Financieros.
Recibe el listado de prestadores de servicio
social e instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental que cuantifique los
requerimientos de recursos financieros, asi
como |a elaboracion de oficio de solicitud de
elaboracion de cheques con la finalidad de
cubrir las Becas.

Recibe la relacion de prestadores de servicio
social, cuantifica y prepara oficio y
documentacion  para revision de la
Subdireccion de Recursos Humanos.

Recibe listado de prestadores de servicio
social y verifica que estén correctos los datos
de la solicitud de recursos, conforme al costo
de las becas y el numero de becarios.

¢ Estan correctos?

No
e
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
(Regresa a la Actividad No. 4)
Si
6 Presenta para la autorizacion de la Direccion
Administrativa y ya autorizado lo turna a la
Subdireccidn de Recursos Financieros para la
elaboracion de cheques por concepto de
Becas.
Subdireccién de Recursos 7 Recibe el listado de prestadores de servicio
Financieros social, revisa el costo de |a totalidad de los
apoyos a los becarios y prepara los pagos de
cada uno de ellos, conforme al procedimiento
de pagos existente en el area financiera.
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RH-9 Procedimiento para la Capacitacion del Personal

OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta que permita proporcionar al personal del Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal, los medios necesarios para mejorar
sus capacidades, conocimientos y habilidades para eficientar el desarrollo de sus
actividades laborales y el cumplimiento de las atribuciones encomendadas al

Organo Jurisdiccional.
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RH-9 Procedimiento para la Capacitacién del Personal

POLITICAS DE OPERACION

Las politicas contenidas en el presente manual son de estricta observancia para las
areas involucradas en su ejecucion,

Es responsabtlidad de la Subdireccién de Recursos Humanos la elaboracion del
Programa Anual de Capacitacion con base en las necesidades de formacién,
capacitacion y profesionalizaciéon que establezcan las diversas areas que integran
el Tribunal.

La Junta de Gobierno, en su caso, autoriza los programas permanentes de
capacitacién, especializacion y actualizaciéon en las materias competencias del
Tribunal; por lo que la Direccidbn Administrativa debera presentar al Magistrado
Presidente y a la Junta de Gobierno para su autorizacion respectiva.

La Subdirecciébn de Recursos Humanos elaborara el Programa Anual de
Capacitacion para su presentacion a la Direccidon Administrativa.

La Subdireccién de Recursos Humanos al elaborar el Programa Anual de
Capacitacidon, debera considerar en su integraciéon la Capacitacién interna, la
Capacitacién con Instituciones Pulblicas sin costo y la Capacitacion con Costo, sobre
todo en este Ultimo caso, para integrar oportunamente la informacion relativa a los
recursos presupuestales necesarios para su cumplimiento, y a fin de que se
consideren en el anteproyecto de presupuesto.

El Programa Anual de Capacitacion, debera considerar las modalidades de
capacitacion genérica y especifica, entendiéndose en el primer caso, aquella
capacitacién orientada a actividades comunes de todas las areas; y en segundo, a
las que tienen como objetivo atender tematicas especificas en funcion de las
actividades sustantivas del Tribunal.

La Subdireccion de Recursos Humanos sera la responsable del seguimiento y
evaluacion del Programa Anual de Capacitacion, asi como del establecimiento de
mecanismos de coordinacion y control para supervisar su estricto cumplimiento.
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l.a imparticion de eventos de capacitacion relacionados con temas como normas,
reglamentos, leyes, etc., aplicables al Gobierno del Distrito Federal, debera
realizarse, preferentemente, con el apoyo de servidores publicos del propio Tribunal
que sean especialistas en la materia.

lLa Capacitacién Interna serd considerada la que proporciona el perscnal adscrito
en @l propio Tribunal. Estos cursos, seran impartidos en instalaciones propias del
Tribunal y la Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos
Humanos, otorgard constancias de participacion al personal que cubra como
minimo el 80% de asistencia y acredite satisfactoriamente las evaluaciones de los
CUrsos, en su caso.

Los servicios de capacitacion que se contraten con personas fisicas o morales
invariablemente se deberan sujetar a lo establecido en materia de adquisiciones y
prestaciéon de servicios. Preferentemente, se deberan concertar convenios de
capacitacion con instituciones del sector publico y privado a fin de reducir costos,
previa autorizacién de |la Direccidn Administrativa y del Magistrado Presidente.

Para los cursos de caracter especifico, el area solicitante presentara su solicitud a
la Direccion Administrativa de manera anticipada a la fecha programada para dar
inicio al curso, especificando la Denominacién del curso, el Pertfil de los
participantes, y las Necesidades a cubrir y beneficios potenciales para el area
laboral.

En los casos de contratacion de cursos y/o facilitadores externos no contemplados
en el Programa Anual de Capacitacion, sera necesario contar con la autorizacion
previa del Director Administrativo, de la Presidencia y de la Junta de Gobierno.
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RH-9 Procedimiento para la Capacitacion del Personal

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

DESCRIPCION

Direccion Administrativa

Subdireccion de Recursos
Humanos

Profesional de Servicios
Especializados “A”

Subdireccién de Recursos
Humanos

Direccién Administrativa

INICIA PROCEDIMIENTO

Instruye a la Subdirecciébn de Recursos
Humanos, requiera a las areas sus
necesidades de capacitacion.

Procede a solicitar a las areas del Tribunal de
lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal, sus necesidades de capacitacion.
Revisa la informacién recibida, la turna al
Profesional de Servicios Especializados "A”,
para que se elabore el Programa Anual de
Capacitacion

Analiza la informacién y elabora el Programa
Anual de Capacitacidon y lo turna a la
Subdireccion de Recursos Humanos.,

Recibe la informacién y la turna a la Direccidn
Administrativa para su revisidn y autorizacion,
en su caso.

Recibe Programa Anual de Capacitaciéon y
analiza si cumple con las necesidades del
Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal.

:Cumple?

No

Recomienda y solicita adecuaciones al
Programa Anual de Capacitacion.

(Regresa a la Actividad No. 3)

Si

Firma el Programa Anual de Capacitaciony lo
turna a la Subdireccion de Recursos
Financieros para proceder a la asignacion de
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DESCRIPCION

Subdireccién de Recursos
Financieros

Direccion Administrativa

Subdireccion de Recursos
Financieros

Subdireccién de Recursos
Humanos

10

11

12

13

14

15

recursos presupuestales en el Anteproyecto
de Presupuesto.

Recibe y revisa el costo del Programa Anual
de Capacitacion y considera en el
Anteproyecto de Presupuesto.

Una vez gue se autoriza el presupuesto de
egresos del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal, comunica
a la Direccion Administrativa propuesta de
distribucidn de los recursos, sefialando si
existe  suficiencia  presupuestal para
capacitacion.

Revisa, modifica y autoriza propuesta de
distribucidén de recursos, y somete a
aprobacion de las autoridades
correspondientes.

Recibe presupuesto autorizado por parte de la
Presidencia y de la Junta de Gobierno; y turna
a la Subdireccién de Recursos Financieros.
Recibe presupuesto y comunica a |la
Subdireccidn de Recursos Humanos, la
suficiencia presupuestal existente para el
Programa de Capacitacién.

¢, Se cuenta con Presupuesto en la Partida?
No

Emite Oficio donde indica que no se cuenta
con suficiencia presupuestal para el Programa
de Capacitacién.

Recibe oficio y modifica el Programa Anual de
Capacitacién considerando operar con cursos
de capacitacion interna o sin costo, mismo
que somete a consideracion de la Direccidon
Administrativa y para autorizacién  al
Magistrado Presidente; para una vez que sea
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT. DESCRIPCION
autorizado sea instrumentando la
capacitacion interna.
Si
Subdireccién de Recursos 16 Comunica a la Subdireccion de Recursos
Financieros Humanos que existe suficiencia presupuestal

para cubrir el costo del programa.

Subdireccion de Recursos 17 Recibe comunicacion sobre la existencia de

Humanos suficiencia presupuestal y prepara el
Programa Anual de Capacitacién para su
envio a la Direccidn Administrativa, para que
ésta solicite su autorizacién al Magistrado
Presidente.

Direccion Administrativa 18 Recibe Programa Anual de Capacitacidon con
la suficiencia presupuestal correspondiente y
presenta al Presidente del Tribunal de lo
Contencioso  Administrativo  del Distrito
Federal para su autorizacion.

Presidente del Tribunal de lo 19 Recibe Programa Anual de Capacitacién para

Contencioso Administrativo su autorizacion.

del Distrito Federal
¢ Autoriza?

No

20 Envia a la Direccién Administrativa, el
Programa Anual de Capacitacidn con
observaciones.
(Regresa a la Actividad No. 18)
Sl

21 Envia a la Direccion Administrativa, el
Programa Anual de Capacitacién autorizado.

Direccion Administrativa 22 Recibe Programa autorizado y turna a la
Subdireccion de Recursos Humanos para su
seguimiento y control.

Subdireccién de Recursos 23 Recibe el Programa Anual de Capacitacion

Humanos autorizado y envia al Profesional de Servicios
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Especializados “A” para su registro y
gjecucién,

Profesional de Servicios 24 Recibe el Programa Anual de Capacitacion

Especializados “A’

autorizado para su registro y ejecucion;
ademas, conforme a los cursos establecidos
en el Programa, consulta en el mercado
abierto costos de prestadores de servicios
profesionales en la materia a capacitar e
informa a la Subdireccion de Recursos

Humanos.

Subdireccion de Recursos 25 Envia documentacion soporte a la

Humanos Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para la realizacion del
proceso que corresponda, de acuerdo al
monto del contrato.

Subdireccion de Recursos 26 Recibe documentacidon {anexando

Materiales vy
Generales

Servicios candidatos) y realiza el proceso de

contratacion que proceda e informa a la
Subdireccion de Recursos Humanos que ha
sido contratado el prestador de servicios.

Subdireccion de Recursos 27 Recibe notificacion de la contratacion que se

Humanos

Instructor

ha efectuado y cita al Instructor para llevar a
cabo la publicacién de la Convocatoria al
Curso para inscripciones, las fechas vy
horarios del curso, los requisitos a cumplir
(asistencia, profesion, evaluaciones, etc.), asi
como la comprobacién para curriculum
(constancias).

28 Recibe notificacién de contratacion y prepara
lo conducente para la imparticién del curso.

29 Imparte curso en las fechas programadas y al
final, presenta a la Subdireccion de Recursos
Humanos las evaluaciones {en su caso) y
notificacion de candidatos que recibiran
constancia; asi como la finalizacion del curso.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

Subdirecciéon de Recursos 30
Humanos

Profesional de Servicios 31
Especializados “A”

32

DESCRIPCION

Recibe informacién presentada por el
Instructor y envia al Profesional de Servicios
Especializados “A”.

Recibe las evaluaciones vy listado de
candidatos a recibir constancia; asi como la
comunicacion de la finalizacion del curso.
Revisa si se cumplieron los objetivos del curso
y requiere al instructor, presente la
documentacion que soporte el pago de los
servicios prestados, para asi presentarla a la
Subdireccion de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, area encargada del
tramite de pago a proveedores.
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DIAGRAMA DE FLUJO
‘ SUBDIRECCION DE PROFESIONAL DE SERVICIOS
DIRECCION ADMNISTRATIVA RECURSOS HUMANOS ESPECIALIZADOS "A°
INICI A

Instrsye gue requierz a |35 areas sus

necesidades de capacilacién

" Adraanistrativo del Distrite Federal, sus

Procede a solicitar 2 fas areas del
Tnbunal de lo Contencioso

&

necesidades de capacitaciin

3

Rewvisa la nformacién recibida. la tuma
al Profesional de Servicios

4

Especializados A", para elaborar gl

P&

Programa Anual de Capacitacion ]
-

O

&

FRecibe Programa Anual de
Capacitacidn y analiza si cumple can

las necesidades del Trbunai de lo
Contencioso Administrative def Dislrito

Recibe fa informaciony laturna a fa

Analiza la informacién y elabora el
Programa Anual de Capacitacion y
lo tuma a fa Subdireccion de

Recursas Humanos

Direccion Administraliva para su |

Federal
L PAL.

revistén y autorizacion, en su £ase
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

S

¢ Cumpig?

o

-

Recormienda y sulicita adecuationes

Recibe y revisa el costo y considera en el
Anteproyecto de Presupuesto

PAG

Anlep Presu

8 10

Firma y lo turna para proceder a la asignacion de
L recursos presupuesiates en al Anteprovecto de

Una vez que auloeriza ol presupuesto de egresas
del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal, comunica la propuesta de

Presupuesto distribucién de ios recursos, sefialanda $i existe
PAC suficienwa presupuestal para capacitagion
I\_/ Presu.
Egresos
()
//
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RH-9 Procedimiento para la Capacitacion del Personal

DIRECCHIN ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

=)

. "

Revisa, medifica y autoriza propuesta de
distribucion da recursos, ¥ samete a aprobacién
de las autoridades carrespondientes

12 13

Recibe presupuesto autorzado por parte de |a Recibe y comunica a suficiencia presupuestal
Presidencia y de la Juna de Gobierno: y lo turna existente para ef Programa de Capacitacién

f Presu. : Presu.
1 Egresg H Eyraso
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

1]

¢ 58 cuenta con
presupuesta en la
pasda?

H 14

Emite oficio donde indica que no se cusnta con

suficiancia presupuestal para el Programa de

O,

Comunica a Ia Subdireccién de Recursos

16

Capacitacitn
I =]

i3

Recibe y modifica considerando opérar con
cursos de capacitacion interna o sin costo, mismo
Qque somete a considaracitn y para autorization
al Magistrado Presidente: para una vez que sea
autorizado ses instrumentando |2 capacitacion
interma

FAC

Qlicio

17

Hacibe comunicacién sobre Ia existencia de
suficiencia presupuestal y prepara el Programa
* Anual de Capacilacion para su envid a la

L——w  Humanos que existe suficiencia presupuestal
para cubrir 8l costo del programa

Diraccion Administrativa, parg qua ésta solicita su
autorizacion al Magistrado Presidante

PAL.
D:
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DIRECCION ADMINISTRATIVA

PRESIOENTE DEL TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVC DEL DISTRITO FEDERAL

Y

18

Recibe y presenta al Presidente del Tribunal de
ip Contenciose Administraliva del Distrilo Fedearal
para su autornizacion

1
©

R.AC

Suf. Prasup.

22

Recibe y turna para su seguimiento y control

- Racibe para su autorizacian

S

¢AUtoriza?

NO

i Envia con observaciones

Envia el Programa Anual de Capactacion

X

autorizadeo
)
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: SUBDIRECCION DE |
SUBDIRECCION DE PROFESIONAL DE SERVICIOS
RECURSOS HUMANGS ESPECIALIZADOS “A" RECURSOS MGAETSER"RAALL'ESSY SERVICIOS |

23

Recibe el Programa Anual de
Capacttacidon autonzado ¥ envia al
Profesional de Servicios

24

Especializadas "A" para su registro y
ejecucion

F.AC. AL

25

Envia documentacidn soporie ala
Subdireccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales para fa realizacion

Réche &l Frograma Anlal 0
Capacitacién autorizado para su
registro y ejecucién; ademas,
conforme a los cursos establecidos en
el Programa, consulta en gl mercado
abierto costos de prestadores de
servicios profesionales en la materia
de capacilar e infarma a la

Subdireccién de Recursos Huma

nos
PALC Aut

det proceso que corresponda, de
acuerdo al monte del confrato

26
Recibe documentacion (anexando
candidatos) y realiza el proceso de
contratacion que proceda e informa

27
Recibe nolficacion de 12 conralacion
gue se ha efectuade y cita al Instructer
para llevar a cabe |z publicacion de 1a
Convocatena al Curso para
inscripciones, las fechas y horarios del

a la Subdweccion de Recursos
Humanos gue ha side contratado el
prestador de servicios

4

Curse, los requisitos a cusnplir
{asistencia, profesidn. evaluaciones,
etc ), asi como ia comprobacidn para

cumiculum {constancias)

Eo‘uﬂ}ac;én
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{NSTRUCTOR

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

PROFESIONAL DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS “A”

25

Recibe notificacién de contratacion y
prepara lo conducente para la
imparticion ded curso

kil

M

Recibe las evaluationes y fistado de
candidatos a recibir conslancia. asi
como fa comunicacion de la
finalizacioén del curso

uormcacibn

29

Imparie curso en las fechas
programadas y al final, presenta a la
Subdireccidn de Recursos Humanos

Recibe informacidn presentada por el
Instructor y enviz al Profesional de
Servicios Especializados "A"

tas evaluaciones {en su caso}y

Informacran

Evaluaciones

Finaiizacian

32

Revisa s1 se cumplieron los
objelivos det curso y requiere al
Instructor, presents la
documentacién que soporte el p:;%t:
de los servicios prestados, para asi

notificacién de candidaios que
recibiran constancias; asi como la
finalizacion del curso

Evaluaciongs

presentarla a {a Subdireccidn de
Recursos Matenales y Servicios
Generales, areg encargada det

tramite de pagoa proovedores
Bocumentaciin

4

e

(e )
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RH-10 Procedimiento para la Reestructuracion Organica y/u
Ocupacional

OBETIVO GENERAL

Establecer los mecanismos de supervision y control para llevar a cabo las
modificaciones de la Estructura Organica, o bien, de la Estructura Ocupacional del
Tribunal, a fin de coadyuvar a que las areas cuenten con los elementos necesarios
para atender las cargas de trabajo y la demanda en el servicio con la eficiencia y
calidad que el pablico requiere.
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RH-10 Procedimiento para la Reestructuracion Organica y/u
Ocupacional

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Direccién Administrativa a través de la Subdireccidon de
Recursos Humanos el procesc de planeacion-presupuestacion del capitulo 1000
“Servicios Personales”, asi como de entregar oportunamente la informacién que
requiera la Subdireccion de Recursos Financieros para el anteproyecto de
presupuesto,

El Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal debera contar con
una plantilla de personal validada por la Direccidon Administrativa, en la que se
indicara la situacion ocupacional de las plazas.

Es responsabilidad de la Subdireccidn de Recursos Humanos que las propuestas
de creacion de plazas-puestos, se efectlien en estricto apego a la normatividad que
en la materia sea aplicable.

Es responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Humanos que las plazas que
se utilicen como esquema de financiamiento para los movimientos compensados de
conversion y/o re nivelacién de plazas, se encuentren efectivamente vacantes y que
no se vean afectadas por litigios, licencias sin sueldo, maternidad o pre jubilatoria.

La Subdireccién de Recursos Humanos sera la responsable de elaborar el costeo
presupuestal para determinar el costo de la modificacidn de la estructura organica
y €N su caso ocupacional.

Las propuestas de creacién de plazas, serén analizadas y dictaminadas por el
Magistrado Presidente y por la Junta de Gobierno, previa validacion de la suficiencia
presupuestal de la Direccién Administrativa a través de la Subdireccion de Recursos
Financieros.

Es responsabilidad de la Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos que en ninglin caso se establezca una relacion laboral para
cubrir plazas del personal técnico-operativo, de estructura o puesto homologo, hasta
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en tanto no comunique la autorizacion aprobatoria de las plazas el Magistrado
Presidente del Tribunal.

L.a ocupacidn de ias plazas vacantes, se efectuara mediante los movimientos que
lleven a cabo, el Titular de |la Direccién Administrativa a través de la Subdireccion
de Recursos Humanos, gestionando su ocupacién en estricto apego a la estructura
organica autorizada y vigente; en ndmero y nivel salarial previa autorizacion del
Magistrado Presidente del Tribunal.

Las plazas de estructura, puestos homoéloges por norma y puestos homologos por
autorizacion especifica, contenidos y dictaminados en la estructura organica, no
podran ser ocupadas bajo el régimen de honorarios ni cualquier otro distinto a la
némina.

La Direccion Administrativa sera responsable a traves de la Subdireccion de
Recursos Humanos de presentar y solicitar la autorizacion del Magtstrado
Presidente, asi como de la Junta de Gobierno, para proceder a la creacion,
modificacién, compactacion y supresion de puestos y plazas seglin sea el caso.

Las propuestas de reestructuracion seran autorizadas por el Magistrado Presidente
y por la Junta de Gobierno.

Es responsabilidad de la Subdireccidén de Recursos Humanos la elaboracion de los
siguientes documentos para la modificacion de la estructura organica y en su caso
de la estructura ocupacional:

o Formato comparativo de puestos de la estructura actual y propuesta.
o Cuadro comparativo de plazas y costos.

Estos formatos deben presentarse a Junta de Gobierno y deberén contar con el
Dictamen correspondiente.

Es responsabilidad de la Direccién Administrativa a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos el atender los requerimientos que en materia de fuerza de
trabajo planteen las areas, por lo que dentro del ambito de su competencia elaborara
los planteamientos que justifiquen la creacién-cancelacién de plazas-puesto, los
cuales se deberan apegar a la normatividad aplicable vigente.
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Los cambios de denominacion quedan autorizados cuande fa modificacion del
nombre del area o puesto no implique reformas al Reglamento Interior o al
instrumento juridico que regule la organizacion y funcionamiento del Tribunal, como
resultado de cambios funcionales,

La reubicacion de plazas quedara autorizada cuando no se vea afectado el
desarrollo de las funciones del area a la que pertenece. En consecuencia, aquellas
que hayan llevado a cabo procesos de reubicacion, no podran solicitar nuevas
plazas para las areas que se hubieran disminuido por este tipo de movimientos.

La conversion de plazas operativas a plazas de mando, sera considerada como un
mecanismo de financiamiento, en el sentido de propiciar movimientos compensados
y €n consecuencia evitar incrementos en el presupuesto de servicios personales.

La solicitud de crear nuevas plazas en sustitucion de las previamente
presupuestadas, Unicamente podra ser planteada al Presidente de! Tribunal,
cuando los motivos para su creacién se justifiquen plenamente y que no puedan ser
atendidos a traves de traspaso de las plazas existentes.

V
IDENTIFICACION ELABORG REVISO SV AUTORIZG
TCADF/DASSRH/ Jefatura de Unidad Subdireecién d Direccion Administrativa
MANUAL_DE_PRCCEDIMIENTOS Departin tal e Nomina RecM Cﬁ
SRH_TCADF —1‘ %:: ) -
™~ > 7 | {

W 7 /,/ B




i ][ ibunal
lo

Contencioso

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia

Mes

Afo

08

10

2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

Agimjnistrativo
Distrito Federal

Pag. 145 de 251

DIRECCION ADMINISTRATIVA

RH-10 Procedimiento para la Reestructuracion Organica y/u

Ocupacional

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

Areas del Tribunal

Direccion Administrativa 2

Subdireccién de Recursos

Humanos

[ 45

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Durante ei gjercicio plantean mediante oficio a
la Direccidén Administrativa sus requerimientos
de plazas adicionales a las que tienen
autorizadas para atender la demanda en el
Servicio.

Recibe solicitudes escritas y/o verbales, turna
a la Subdireccion de Recursos Humanos, a fin
de que las consolide.

En los meses de agosto-septiembre gue inicia
el proceso de planeacidén-presupuestacion.
Proyecta las necesidades adicionales de
personal para las areas de la Direccion
Administrativa de acuerdo a las cargas de
trabajo y demanda en el servicio y las integra a
las que han solicitado las areas del Tribunal.
Analiza la Estructura QOrganica para determinar
si es necesario crear areas especificas o bien,
si se requiere cambio de denominacién de
acuerdo a la funcidn que realizan.

Procede a elaborar comparativo de puestos
de la estructura actual y estructura propuesta,
considerando as necesidades de la Direccion
Administrativa, asi como las que en su
momento han planteado las areas del Tribunal
Analiza el comparativo de puestos de la
estructura actual y estructura propuesta
conjuntamente con la Direccién
Administrativa.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
¢ Es correcta la informacién?
No
7 Realiza las adecuaciones.

Continua en actividad no. 5
Si entrega comparativo a la Direccion
Administrativa

Direccion Administrativa 8 Conserva el comparativo de puestos de [a
Estructura Actual y Estructura Propuesta para
presentarlo en acuerdo a la Presidencia.

9 Presenta a la Presidencia comparativo de
puestos de la Estructura Actual y Estructura
Propuesta.
Presidencia 10 Recihe comparativo de puestos de la

Estructura Actual y Estructura Propuesta y
analiza conjuntamente con la Direccion
Administrativa.

¢ Considera viable la propuesta?

No
TERMINA PROCEDIMIENTO
Si
11 Indica a la Direccidn Administrativa las

posibles adecuaciones y solicita se elabore el
planteamiento correspondiente para
presentarlo a la Junta de Gobierno.

Direccion Administrativa 12 Recibe instrucciones y con base en el

comparativo de puestos de la Estructura
Actual y Estructura Propuesta instruye a la
Subdireccidon de Recursos Humanos, a fin de
que elabore planteamiento para la creacion de
plazas y en su caso para la modificacion de la
Estructura Organica y en su caso

Ocupacional.
Subdireccion de Recursos 13 Recibe instrucciones y retoma las solicitudes
Humanos que en su momento presentaron las areas del
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

tribunal procede a analizar requerimientos e
integra el planteamiento.

¢ La creacion de plazas implica modificacion a
la estructura organica autorizada?

No

14 ContintGa en la actividad no. 19
Si

15 Con base en los organigramas existentes,
procede a elaborar los correspondientes a la
estructura que se propone y los presenta a la
Direccidn Administrativa.

Direccion Administrativa 16  Analiza organigramas, denominacién de las
areas a crear, numero de plazas que se les
asignaran por tipo (base y/o confianza} y nivel.
¢ Es correcta la informaciéon?

No

17 Indica las adecuaciones a realizar.
Continua en la actividad no.15
Si

Subdireccion de Recursos 18 Elabora costeo presupuestal considerando

Humanos todos los  conceptos que  afectan
presupuestalmente a las plazas que se crean
y determina costo total del movimiento.

19 Elabora el cuadro comparativo de plazas y
costos para su integracién al planteamiento
propuesta de modificacion a la estructura
organica y en su caso de estructura
ocupacional.

20 Eiabora planteamiento  propuesta de
modificacion.

21 Presenta a la Direccion Administrativa el
planteamiento propuesta de modificacion a la
estructura organica y en su caso ocupacional.

Direccién Administrativa 22 Recibe  planteamiento  propuesta  de
modificacion y procede a su analisis.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

Presidencia

23

24

25

26

27

28

29

DESCRIPCION

¢ El planteamiento coincide con la informacion
contenida en la propuesta?

No

Indica correcciones a realizar.

Continua en la actividad no. 20

Si

Conserva planteamiento  propuesta de
modificacion de estructura organica y en su
caso ocupacional para presentarla a
consideracion de la Presidencia.

Presenta a la Presidencia el planteamiento
propuesta de modificacidon de estructura
organica y en su caso ocupacional.

Recibe documento y analiza conjuntamente
con la Direccidon Administrativa su viabilidad
para presentarlo a autorizacion de la Junta de
Gobierno.,

Presenta a la Junta de Gobierno. En reunidn
de Junta de Gobierno se presenta la
propuesta de modificacién de estructura
organica y/o ocupacional.

Una vez que se realizé la reunién de la Junta
de Gobierno.

Recibe la decision de la Junta de Gobierno
respectoc al planteamiento propuesta de
medificacidn de esfructura organica y en su
caso ocupacional.

.La Junta de Gobierno aprobé la propuesta
de modificacién de estructura organica y en su
caso ocupacional?

No

Indica y turna correcciones derivadas del
acuerdo y fecha en la que se sometera
nuevamente a la Junta de Gobierno.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

DESCRIPCION

Direccion Administrativa

Subdireccion de Recursos
Humanos

Subdireccion de Recursos
Financieros

Subdireccién de Recursos
Humanos

30

31

32

33

34

35

36

37

Turna a la Direccidon Administrativa copia del
acta del acuerdo de la Junta de Gobierno en
el que se autoriza la modificacién organica y
en su caso ocupacional,

Recibe copia del acta en la que se autoriza la
modificacion organica y lo turna a la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe copia del acta donde se autoriza la
modificaciobn organica y en su caso
ocupacional.

Turna copia a la Subdireccién de Recursos
Financieros a efecto de que se incorpore en el
Anteproyecto de Presupuesto para el préximo
ejercicio presupuestal y conserva copia.
Recibe copia del acta donde se autoriza la
modificacién a la estructura organica y en su
caso ocupacional, incluye en el anteproyecto
de presupuesto efectua las adecuaciones
necesarias para obtener el recurso que cubra
el costo del movimiento.

Envia mediante oficio a la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Distrito Federal el Anteproyecto
de Presupuesto del ejercicio de que se trate y
espera autorizacion.
Una vez que ha
presupuesto solicitado
Informa mediante oficio a la Subdireccion de
Recursos Humanos que se cuenta con el
recurso para los movimientos de la estructura,
recaba acuse y archiva en expediente
respectivo,

Recibe oficio, instruye a que se proceda a la
actualizacioén de la plantilla de personal por
area y apligue movimientos autorizados.

sido autorizado el
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT. DESCRIPCION

Ver procedimiento de reclutamiento vy

seleccion de personal
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RH-11 Procedimiento para la Modificacion a la Estructura por
Movimientos Compensados

OBJETIVO GENERAL

Contar con el mecanismo a seguir para la realizacion de las actividades
relacionadas con las modificaciones de la Estructura Organica, o bien de la
Estructura Ocupacional del Tribunal, cuando se utilicen como esquema de
financiamiento movimientos compensados, que permite coadyuvar a que las areas
cuenten con los elementos necesarios para atender las cargas de trabajo vy la
demanda en el servicio con la eficiencia y calidad que el publico requiere.
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RH-11 Procedimiento para la Modificacion a la Estructura por
Movimientos Compensados

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos el proceso de planeacion-presupuestacion del capitulo 1000
“Servicios Personales”, asi como de entregar oportunamente la informacién que
requiera la Subdireccidbn de Recursos Financieros para el anteproyecto de
presupuesto.

El Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal debera contar con
una plantilla de personal validada por la Direccidn Administrativa, en la que se
indicara la situacién ocupacional de las plazas.

Es responsabilidad de la Subdirecciéon de Recursos Humanos que las propuestas
de creacion de plazas-puestos, se efectiien en estricto apego a la normatividad que
en la materia sea aplicable.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos que las plazas que
se utilicen como esquema de financiamiento para los movimientos compensados de
conversion y/o re nivelacion de plazas, se encuentren efectivamente vacantes y que
no se vean afectadas por litigios, licencias sin sueldo, maternidad o pre jubilatoria.

La Subdireccién de Recursos Humanos de la Direccion Administrativa sera la
responsable de elaborar el costeo presupuestal para determinar el costo de la
modificacion de la estructura organica y en su caso ocupacional,

Las propuestas de creacion de plazas, seran analizadas y dictaminadas por el
Magistrado Presidente y por la Junta de Gobierno, previa validacion de la suficiencia
presupuestal de la Direccidbn Administrativa a traves de la Subdireccion de Recursos
Financieros.

Es responsabilidad de la Direccion Administrativa a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos que en ningln caso se establezca una relacién laboral para
cubrir plazas del personal técnico-operativo, de estructura o puesto homdlogo, hasta
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en tanto no comunique la autorizacién aprobatoria de las plazas el Magistrado
Presidente del Tribunal.

La ocupacién de las plazas vacantes, se efectuard mediante los movimientos que
lleven a cabo, el Titular de la Direccion Administrativa a través de la Subdireccion
de Recursos Humanos, gestionando su ocupacion en estricto apego a ia estructura
organica autorizada y vigente; en nimero y nivel salarial previa autorizacion del
Magistrado Presidente del Tribunal.

Las plazas de estructura, puestos homologos por norma y puestos homdlogos por
autorizacion especifica, contenidos y dictaminados en la estructura organica, no
podran ser ocupadas bajo el régimen de honorarios ni cualquier otro distinto a la
némina.

La Direccidn Administrativa sera responsable a través de la Subdireccion de
Recursos Humanos de presentar y solicitar la autorizacion del Magistrado
Presidente, asi como de la Junta de Gobierno, para proceder a la creacion,
modificacion, compactacion y supresion de puestos y plazas segun sea el caso.

Las propuestas de reestructuracion seran autorizadas por el Magistrado Presidente
y por la Junta de Gobierno.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Recursos Humanos la elaboracion de los
siguientes documentos para la modificacion de la estructura organica y en su caso
de la estructura ocupacional:

o Formato comparativo de puestos de la estructura actual y propuesta.
o Cuadro comparativo de plazas y costos.

Es responsabilidad de la Direccion Administrativa a través de la Subdireccidn de
Recursos Humanos el atender los requerimientos que en materia de fuerza de
trabajo planteen las areas, por lo que dentro del ambito de su competencia elaborara
los planteamientos que justifiquen la creacion-cancelacion de plazas-puesto, los
cuales se deberan apegar a la normatividad aplicable vigente.

Los cambios de denominacion quedan autorizados cuando la modificacion del
nombre del area o puesto no implique reformas al Reglamento Interior o al
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instrumento juridico que regule la organizacién y funcionamiento del Tribunal, como
resultado de cambios funcionales.

La reubicacion de plazas quedara autorizada cuando no se vea afectado el
desarrollo de las funciones del area a la que pertenece. En consecuencia, aquellas
que hayan llevado a cabo procesos de reubicacion, no podran solicitar nuevas
plazas para las areas que se hubieran disminuido por este tipo de movimientos.

La conversion de plazas operativas a plazas de mando, sera considerada como un
mecanismo de financiamiento, en el sentido de propiciar movimientos compensados
y en consecuencia evitar incrementos en el presupuesto de servicios personales.

La solicitud de crear nuevas plazas en sustitucion de las previamente
presupuestadas, Unicamente podra ser planteada al Presidente del Tribunal,
cuando los motivos para su creacion se justifiquen plenamente y que no puedan ser
atendidos a través de traspaso de las plazas existentes.
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RH-11 Procedimiento para la Modificacion a la Estructura por
Movimientos Compensados

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Areas del Tribunal

Direccion Administrativa 2 Recibe solicitudes analiza

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

1 Durante el ejercicio plantean verbaimente o
mediante oficio a la Direccion Administrativa
sus requerimientos de plazas adicionales para
el préximo ejercicio o de necesidad inmediata
a las que tienen autorizadas para atender la

demanda en el servicio.

seguimiento.

para

sSu

¢, Solicitud de plaza por necesidad inmediata?

No

Ver procedimiento para la Reestructuracion

Organica y/o Ocupacional

Si

3 Turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos para que elabore la propuesta de
viabilidad.

Subdireccion de Recursos 4 Recibe solicitud analiza vacancia para
Humanos elaborar  propuesta de  solucion  al
requerimiento presentado.

5] Analiza estructura orgénica para determinar si
es necesario crear plazas o bien si se requiere
la cancelacion de plazas vacantes para utilizar
el recurso como esquema de financiamiento
para la creacién de plazas por movimientos
compensados.
iba creacion de plazas se efectua por
movimientos compensados?

No
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Subdireccidon de Recursos 3]
Humanos

Subdireccién de Recursos 8
Financieros

Subdireccion de Recursos 9
Humanos

Direccion Administrativa 10

11

Magistrado Presidente 12

13

DESCRIPCION

Ver procedimiento para la Reestructuracién
Organica y/o Qcupacional.

Si

Elabora formato “cuadro comparativo de
plazas y costos” de las vacantes a cancelar
segun plantilla de personal, para la creacion
considerande puesto, nivel, nimero de plazas.
Turna para su analisis presupuestal a la
Subdireccion de Recursos Financieros.
Recibe “cuadro comparativo de plazas y
costos” calcula el costeo anual y turna a la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Recibe formato “cuadro comparativo de plazas
y costo” de las plazas susceptibles de
cancelarse para utilizar el recurso como
esquema de financiamiento para la creacién
de plazas y turna para consideracion de la
Direccion Administrativa

Recibe “cuadro comparativo de plazas y
costos” susceptible de cancelacién para la
creacion de plazas y analiza.

Somete a consideracidbn del Magistrado
Presidente del Tribunal.

Recibe “cuadro comparative de plazas,
procede a su analisis conjuntamente con la
Direccidbn Administrativa, sobre su viabilidad
para presentarlo a la Junta de Gobierno

Ver procedimiento para la Reestructuracion
QOrgénica y/o Ocupacional.

Entrega a la Direccidn Administrativa “cuadro
comparativo de plazas y costos” autorizado y
el planteamiento de la propuesta de
modificacion de puestos que justifica los
cambios autorizados para la aplicacidon de los
movimientos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Direccidon Administrativa 14

15

Subdireccion de Recursos 16

Humanos

DESCRIPCION

Recibe “cuadro comparativo de plazas y
costos” autorizado de modificacion de puestos
por movimientos compensados.

Turna a la Subdireccion de Recursos
Humanos “cuadro comparativo de plazas y
costos” debidamente autorizado y el
planteamiento.

Recibe “cuadro comparativo de plazas vy
costos” autorizado de modificacion de puestos
por movimientos compensados para su
proceso y aplicacién de los movimientos.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RH-11 Procedirmiento para la Modificacidn a [a Estructura por Movimientes Compensados
LDIAGRAMA DFE FLINO

AREAS DEL TRIBUMNAL
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RH-11 Procedimiento para la Modificacién a la Estructura por

Movimientos Compensados
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RH-11 Procedimiento para la Modificacién a la Estructura por
Movimientos Compensados
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RH-12 Procedimiento para la inscripcion y operaciéon del FONAC

OBJETIVO GENERAL

Efectuar las Inscripciones por ciclo y el pago oportuno de las aportaciones al Fondo
de Ahorro Capitalizable de los trabajadores ante la Institucién Fiduciaria de acuerdo
con el Manual de Lineamientos para la Operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable
de los Trabajadores al Servicio del Estado.

IDENTIFICACION

[

ELABORD REVISO

AUTORIZO

TCADF/DASSRH/
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_
SRH_TCADF

Direccidn Administrativa

Jefatura de Ynidad Subdiregeion d
Departaqe al Recursos Hu .
—X =

/

- N
T

o




Cla Mes

Ao

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

08 10 |2015

ibunal
= lo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
Contencioso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL ,
Administrativo Pag. 168 de 251
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

RH-12 Procedimiento para la inscripcion y operacion del FONAC

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
aplicacion general para todas las areas involucradas en el procedimiento.

Las Inscripciones al Fondo de Ahorro Capitalizable se llevaran a cabo durante los
meses de mayo y noviembre, para proceder a iniciar el descuento por concepto de
aportacion al FONAC, en la segunda guincena del mes de julio para la primera fase
y en la segunda quincena del mes enero para la segunda fase.

La Jefatura de Unidad Departamental procedera a efectuar la inscripcién del
trabajador que lo solicite cuando su antigiedad en el Tribunal corresponda como
minimo a 6 meses 1 dia ininterrumpidos.

La Jefatura de Unidad Departamental es el area encargada de elaborar el oficio al
enlace de la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal del
Gobierno de Distrito Federal encargado de llevar a cabo el control del FONAC,
mediante el cual se informa el nimero de trabajadores que se encuentran inscritos
en el fondo al inicio de cada periodo, asi como también efectuar en tiempo y forma
la aportacion patrimonial de $ 100.00 (cien pesos 00/100 M.N.) que le corresponde
a la Dependencia Oficial por trabajador de nuevo ingreso.

La Jefatura de Unidad Departamental, procedera a la entrega de la solicitud de
inscripcion certificada por el FONAC al personal que solicite su inscripcion, cabe
mencionar que dicho formato lo expide el enlace de la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Personal det Gobierno de Distrito Federal encargado
de llevar a caho el control del fondo.

La Subdireccion de Recursos Humanos a través del Jefatura de Unidad
Departamental, debera solicitar quincenalmente a la Subdireccién de Recursos
Financieros la transferencia para el pago correspondiente a la institucién bancaria
por concepto del FONAC.

Es Responsabilidad de la Subdireccién de Recursos Financieros elaborar la cuenta
por liguidar certificada correspondiente en favor del fiduciario del FONAC, '
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La Jefatura de Unidad Departamental es responsable de ingresar en el sistema de
némina la retencién por concepto de las aportaciones al FONAC a los trabajadores
de base y personal técnico operativo inscritos al FONAC, autorizado por la
Subdireccién de Recursos Humanos.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental calcular el total de
cuotas de aportacion sindical de los trabajadores inscritos, asi como retener

quincenalmente el 25 % del total de cuotas sindicales y enterarla como aportacién
al FONAC.

Es responsabilidad de la Jefatura de Unidad Departamental efectuar el célculo de
la aportacion de la dependencia tomando como base el total de los trabajadores
inscritos al FONAC por el importe determinado por la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Personal del Gobierno de Distrito Federal, asi como
de gestionar su pago ante la Subdireccién de Recursos Financieros para su entero
quincenalmente a la institucidn fiduciaria autorizado por la Subdireccion de
Regursos Humanos.

La Subdireccion de Recursos Humanos solicitara a la Subdireccién de Recursos
Financieros efectué el deposito a través de transferencia bancaria electronica a la
cuenta de la institucién fiduciaria que administre los recursos del FONAC, mediante
la cédula de integracién del FONAC.

La Fiduciaria FONAC, determina que en la primera quincena correspondiente al mes
de agosto hara la entrega anual de las aportaciones a los trabajadores inscritos a
través de la Direccion Administrativa del Tribunal.

La Subdireccién de Recursos Humanos, una vez que se realiza el pago quincenal
de las aportaciones al FONAC por la Subdireccién de Recursos Financieros, a
través de la Jefatura de Unidad Departamental realiza el formato de Aportacion
Global y se notifica a la administradora del FONAC.

La Direccion Administrativa a través de la Subdireccidn de Recursos Humanos, sera
el area responsable de efectuar la conciliacién de las aportaciones con el personal
que determine la fiduciaria FONAC, con antelacidén a la entrega de aportaciones a
los trabajadores inscritos del Tribunal.
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RH-12 Procedimiento para la inscripcion y operacion del FONAC

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccion Administrativa 1 Recibe del enlace de la Direccion General de

Administracion y Desarrollo de Personal del
Gobierno del Distrito Federal, la convocatoria
y solicitudes para la inscripcién del personal
de base y técnico operativo de nuevo ingreso
al FONAC en los meses de mayo vy
noviembre.
2 Turna a la Subdireccién de Recursos
Humanos la convocatoria y solicitudes de
inscripcion al FONAC, e instruye se coloque
la convocatoria en lugares asignados para la
observacion de los trabajadores del Tribunal.
Subdireccion de Recursos 3 Recibe convocatoria y solicitudes de
Humanos inscripcion al FONAC. Solicita a la Jefatura
de Unidad Departamental coloque la
convocatoria en |ugares asignados para la
difusion y proporcione la solicitud a los
trabajadores de nuevo ingreso que deseen su
inscripcion al FONAC.
Jefatura de Unidad 4 Recibe y coloca convocatoria para la
Departamental inscripcién al FONAC, proporciona solicitud
al trabajador que lo solicite.
Trabajador de base y técnico 5 Requisita solicitud y entrega a la Jefatura de
operativo Unidad Departamental.

Jefatura de Unidad 6 Recibe solicitud de inscripcidn al FONAC y
Departamental revisa informacion que esté debidamente
requisitada.
¢La informacion es correcta?

No
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT. DESCRIPCION

7 Indica informacion incorrecta.

Continda en la actividad 5
Si

8 Recibe solicitud e indica al trabajador que
posteriormente se le entregara su inscripcidon
al FONAC.

9 Elabora archivo en Excel conteniendo Ia
relacién de solicitudes de inscripcidn, anexa
solicitud de inscripcién del trabajador para su
entrega a la institucién fiduciaria FONAC vy
turna a la Subdireccibn de Recursos
Humanos para su validacion y firma.

Subdireccidn de Recursos 10  Recibe el archivo Excel valida y firma formato

Humanos turnado por el enlace de la Direccién General
de Administracién y Desarrollo de Personal
del Gobierno del Distrito Federal.

Una vez efectuado el registro de
inscripcion por la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Personal
del Gobierno del Distrito Federal.

Jefatura de Unidad 11  Captura en la segunda quincena del mes de

Departamental enero y julio segun corresponda la aportacion
del personal que se inscribe por primera vez
ante el FONAC en el Sistema de Nomina.
Una vez efectuado el proceso pago de
némina en el sistema

12  Genera del Sistema de Némina la base de

datos en Excel de los empleados del Tribunal
con los conceptos de aportaciones al FONAC
elabora cedula de integracion de
aportaciones al FONAC para la validacién y
revision de la Subdireccion de Recursos

Humanos.
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13 Elabora oficio de solicitud de transferencia de
recursos por el total de las aportaciones al
FONAC segun cedula de integracién.
14  Tuma oficio y cedula para firma a Ia
Subdireccion de Recursos Humanos.
Subdireccion de Recursos Firma oficio y cedula de integracién de
Humanos 15 aportaciones al FONAC y turna para
autorizacion de la Direccidon Administrativa.
Direccidn Administrativa 16 Recibe oficio y cedula de integracién, valida

y firma de autorizacién, turma a la
Subdireccion de Recursos Humanos.
Subdireccion de Recursos 17  Recibe oficio y cedula de integracion de
Humanos aportaciones y turna a la Subdireccién de
Recursos Financieros para solicitar el pago
correspondiente.

Subdireccion de Recursos 18 Recibe oficio de la solicitud transferencia de
Financieros recursos autorizados, efectda transferencia a
la institucidn bancaria segun se indica en la
cedula de integracidn de aportaciones al
FONAC.
19  Genera comprobante de transferencia de
recursos y turmma a la Subdireccidon de
Recursos Humanos.

Subdireccion de Recursos 20 Recibe el comprobante de transferencia de

Humanos recursos y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental para la elaboracion del oficio
a la division fiduciaria y a la Direccidn General
de Administracién y Desarrollo de Personal
del Gobierno del Distrito Federal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Jefatura de Unidad

Departamental

Subdireccidon de Recursos

Humanos

Jefatura de Unidad

Departamental

Subdireccién de Recursos
Humanos

ACT.

21

22

23

24

25

DESCRIPCION

Recibe ‘el comprobante de transferencia,
elabora oficio dirigido al Subdirector
Administrativo de Atencién a Clientes
Divisidén Fiduciaria y a la Direccion General
de Administracion y Desarrollo de Personal
del Gobierno del Distrito Federal, anexa
formato “aportacion global’, asi como
comprobante de transferencia de recursos y
lo turna a la Subdireccién de Recursos
Humanos,

Recibe oficio y anexos lo suscribe y entrega
para su tramite.

Recibe oficio y formato de “aportacion
global®, asi como comprobante de
transferencia de recursos y solicita al gestor
correspondiente del administrador del fondo
se presente para entrega de oficio y anexos.
Una_vez sellados de recibido los
documentos que recibe la institucién
bancaria quincenalmente.

Elabora oficio dirigido al enlace de la
Direccion General de Administracion vy
Desarrollo de Personal del Gobierno del
Distrito Federal para firma de la Subdireccion
de Recursos Humanos.

Recibe oficio y anexos para validar y firmar
oficio. Entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental.
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Jefatura de Unidad 26  Presenta oficio con anexos, solicita acuse por
Departamental la documentacién que se presenta en tiempo

y forma de las aportaciones quincenales de
los trabajadores inscritos ante el FONAC.

27 Archiva copia del acuse de documentos
entregados como  soporte de las
aportaciones quincenales del personal
inscrito ante el FONAC.

28  Turna copia de los anexos a la Subdireccion
de Recursos Financieros como documentos
soporte de la transferencia de recursos
realizada por concepto de las aportaciones
de los trabajadores al FONAC.

Subdireccidon de Recursos 29 Recibe los documentos soporte de la
Financieros transferencia realizada por el pago de las
aportaciones al FONAC y archiva.
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DIAGRAMA DE FLUO
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LA EAMA DE FLUIQ
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FORMATOS

FIDEICOMISO FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE PARA LOS
TRABAJADORES DEL GOBIERNQ DEL D.F.

APORTACION GLOBAL

No. DE

PRESENTE:
CONTRATO:

APORTACION CORRESPONDIENTE A

TRABAJADORES

APORTACION TRABAJADORES DE BASE SINDICALIZADOCS $
APORTACION TRABAJADORES DE BASE NC SINDICALIZADOS
APORTACION SINDICATO

APORTACION DEPENDENCIA OFICIAL

APORTACION DEPENDENCIA OFICIAL CAPITALIZABLE

TOTAL $

REFERENCIA Mo, CON CARGD A:

SIN MAS POR EL MOMENTO, QUEDAMOS A SUS APRECIABLES ORDENES.

ATENTAMENTE

SUBDIRECTORA RECURSOS HUMANDS
FECHA:
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EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
Institucion bancaria que proporciona el FONAC, para el

1 depdsito del recurso por concepto de las aportaciones al

FONAC.

2 Numero de contrato a la cual se depositan los recursos de

las aportaciones.

3 Periodo al que corresponde las aportaciones.

4 Total de trabajadores sindicalizados inscritos al FONAC

para el calculo de las aportaciones.

5 Total de las aportaciones de los trabajadores sindicalizados.

5 Total de trabajadores no sindicalizados inscritos al FONAC

para el célculo de las aportaciones.

7 Total de las aportaciones de los trabajadores no

sindicalizados inscritos al FONAC.

8 Aportacibn que corresponde al Sindicato por los

trabajadores inscritos sindicalizados al FONAC.

9 Aportaciones de la Dependencia ai FONAC no capitalizable.

10 Aportaciones de la Dependencia al FONAC capitalizable.

11 Suma de los puntos 5, 7, 8, 9y 10.

12 Folio que se genera en el sistema bancario como referencia

de la transferencia de los recursos al FONAC.

13 Nombre de la Institucion Bancaria donde se efectta la

transferencia bancaria.

14 Nombre y firma del titular de la Subdireccidn de Recursos

Humanos.

15 Dia mes y afio en que se efectuan las aportaciones.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer

los mecanismos de control

para efectuar oportunamente los

movimientos de alta ante el ISSSTE, a fin de que los empleados del Tribunal
disfruten de las prestaciones médicas y econdmicas que otorga dicha Institucién,
cumpliendo con la legislacién y la normatividad vigente.
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POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
aplicacion general para todas las areas que conforman el Tribunat.

La Subdireccién de Recursos Humanos serd responsable a través de la Jefatura de
Unidad Departamental de gestionar ante el Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales para los Trabajadores del Estado los movimientos de alta y modificaciones
salariales de los Trabajadores del Tribunal.

La Jefatura de Unidad Departamental de la Subdireccién de Recursos Humanos
sera la responsable de efectuar quincenalmente los descuentos via ndémina por
concepto de cuotas que se deriven de la aplicacion de la Ley del ISSSTE.

La Subdireccion de Recursos Humanos a través de la Jefatura de Unidad
Departamental es el area responsable de entregar una copia del aviso de alta a
cada uno de los trabajadores de nuevo ingreso y modificacidén salarial segun sea el
caso, recabando su firma como constancia de recibido de la copia del aviso de alta
o modificacion salarial del trabajador.

El trabajador que ingresa al Tribunal y que reciba copia del aviso de alta es
responsable de realizar las gestiones necesarias ante la Unidad Meédica que le
corresponda a fin de recibir la atencidén en el momento que lo requiera.
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RH-13 Procedimiento para los Movimientos de Alta ante el ISSSTE

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Subdireccion

Humanos
Jefe de
Departamental

Subdireccién
Humanos

de Recursos 1

de Recursos 5

INICIA PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION

Una vez concluido el procedimiento de

contratacion e integracion de expedientes.

¢ Corresponde el movimiento de alta?

No
2  (Continda en actividad No. 1)
Si
3
Instruye a realizar el aviso de alta
Unidad 4 Procede a elaborar el aviso de alta del

trabajador ante el ISSSTE en original y dos
copias, asi como el oficio de movimientos de
alta dirigido al ISSSTE y los presenta a la
Subdireccién de Recursos Humanos para su

firma.

trabajador y verifica datos.
¢SON CORRECTOS?

No

Recibe oficio y aviso (s) de alta requisitado del

6 Indica adecuaciones a realizar.

(Continda en Actividad No. 1)

Si
7 Firma aviso de alta y oficio,

los entrega a la

Jefatura de Unidad Departamental para que

IDENTIFICACION ELABORD REVISS LI AUTORIZO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

Jefatura de
Departamental

Servidor Publico

Jefatura de
Departamental

ACT.

Unidad 8

10

11

Unidad 12

13

14

DESCRIPCION

se efectlen los tramites necesarios ante el
ISSSTE.

Recibe oficio y aviso de aita debidamente
autorizado por la Subdirecciéon de Recursos
Humanos, solicita la firma del servidor publico
en el aviso de alta para proceder a efectuar el
tramite ante el ISSSTE.

Revisa aviso de alta y verifica sus datos
personales.

¢Son correctos los datos en el aviso de
alta?

No

Indica las correcciones.

Continua en Actividad No. 1

Si

Firma de conformidad aviso de alta y lo
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental su tramite.

Recibe aviso de alta suscrito por el interesado

Gestiona la entrega ante el ISSSTE
presentando oficio y aviso de alta, recaba
sello de acuse en el oficio, el ISSSTE informa
de la fecha en que se debe presentar para la
entrega de las copias de alta certificada por la
Institucion,

En la fecha indicada para la entrega del
aviso de aita certificada por la Institucion
Acude a fa Institucién presenta oficio acuse y
solicita las copias de la Dependencia y la del
trabajador del aviso de alta.

Una vez recibido el aviso de aita
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ELABDRO

AUTORIZO

TCADF/DAJSRH/
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_
SRH_TCADF

Jefatura de Unidad

Dep\r‘(ﬂeﬂtal de Mdmina

REVISO .
Direcoion_Administrativa

Subdiraccion de
Recursos Hum N (_L_
Eé /

o

— w

i

2015




ibunal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes

Ano

08 |10

elo
Contencioso

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

Administrativo
Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Pag. 184 de 251

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

DESCRIPCION

18  Archiva el acuse del oficio en el expediente
correspondiente, acude al area del trabajador
que se dio de alta para entregarle copia del
aviso de alta al trabajador.

Servidor Pdblico 16  Recibe copia del aviso de alta ante el ISSSTE,
' frma de recibo en la copia para la
dependencia y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental.
Jefatura de Unidad 17 Recibe copia que corresponde a la
Departamental dependencia firmada de recibido por el
servidor publico para su registro y archivo.

18 Registra en el sistema de némina el nimero
de filiacion asignado por el ISSSTE al
trabajador.

19  Archiva aviso de alta ante el ISSSTE en el
expediente personal.
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Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Recursos
Humanos

ACT.

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Una vez autorizada la modificacién salarial

éCorresponde el movimiento de

modificacion salarial?

No
2  (Continua en actividad No. 1)
Si
3
instruye a realizar la modificacién salarial
Jefe de Unidad 4 Procede a elaborar el aviso de modificacion
Departamental salarial del trabajador ante el ISSSTE en
original y dos copias, asi como el oficio de
movimientos de modificacion salarial dirigido
al ISSSTE y los presenta a la Subdireccion de
Recursos Humanos para su firma.
Subdireccion de Recursos 5  Recibe oficio y aviso (s) de alta requisitado del
Humanos trabajador y verifica datos.
¢SON CORRECTOS?
No
6 Indica adecuaciones a realizar.
(Continua en Actividad No. 1)
Si
7 Firma aviso de maodificacién y oficio, los
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental para que se efectien los
tramites necesarios ante el ISSSTE.
Jefatura de Unidad 8 Recibe oficio y aviso de modificacidn salarial
Departamental debidamente autorizado por la Subdireccidn
de Recursos Humanos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

Servidor Publico

Jefatura de
Departamental

9

10

11

12

Unidad 13

DESCRIPCION

Gestiona la entrega ante el ISSSTE
presentando oficio y aviso de modificacion
salarial, recaba sello de acuse en el oficio, el
ISSSTE informa de la fecha en que se debe
presentar para la entrega de las copias de la
modificacidon salarial certificada por la
Institucion.

En la fecha indicada para la _entrega del
aviso de modificacién certificada por la
Institucién

Acude a la Institucion presenta oficio acuse y
solicita las copias de la Dependencia y la del
trabajador del aviso de modificacion.

Una vez recibido el aviso de modificacién
Archiva el acuse del oficio en el expediente
correspondiente, acude al area del trabajador
que se dio de alta para entregarle copia del
aviso de modificacion al trabajador.

Recibe copia del aviso de modificacién ante el
ISSSTE, firma de recibo en la copia para la
dependencia y entrega a la Jefatura de
Unidad Departamental

Recibe copia que corresponde a la
dependencia firmada de recibido por el
servidor publico y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ELABORO
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RH-13 Procedimianto para los Movimlentos de Alta ante el ISSSTE
LIAGRAMA DE FLLLIC

SUBDIRECCIOMN DE RECURSOS HUMANGCS JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

SERVIDOR PUBLICT

IMNICIA
FPROCEDIMENTC

Q09

Revisa aviso de alta y verifica sus datos
pasonales

o4
01 .
Procede a elaborar ¢l aviso da
alta del trabajador ante el ISSSTE
Una __vex  gonoluide  mil| en ariginal y dos copwas, asl como
unssdunisole de conlratagion u: ®l aficio de movimisntoa de alta
Iotegraciin de pxcedismiss, dirigica al |S5STE y los presenla
Oflilg ylormatode
Si ZProcedg? atta
Mo

l oz

(Conlinua en actividad Mo, 1}

08

Reaclbhe oficio y aviso de alta
debidamenta auknizadae y sallclta
& Firrma dwl servidor pablico en el

aviso de malta pare procader a
o3 afectuar o trAmite ante al IS5STE

Inslruyw a realizar el aviso da

| aite — OFiczita y faarmmo de
alts

05

Recice oficic y avieo {s) de alta
regjulsitads del trabajador y verfica datos

i

Mo

l os

Indica adecuacionas a
reallzar

a7

Firma aviso de alta v oficio,
{0 tuma para el tdAmite
SO e R O ante

Qficia v1armata e
altn

si

No

L s

Indicalas corracoones
{Cantinuar activicdad 13

11

Firna de conformidad aviac
de alta y |@ antraga
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LA RAMA DE Fi IO

RH-13 Procedimlento para los Movimientos de Alta ante el ISSSTE

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

SERVIDOR PUBLICO

1z

Recibe avieo de afta suscrto por el
Sarvidar Fabloo

2.3
Gestiona la antraga ante el ISSSTE
presantarda oficio v avisc de alta,
recaba sello de acusa en a oficio,

2l ISSSTE irdorma de |la facha an
qua %o cdwbe preassntar para la
antirega de las copias da alta
cartificada por 1a instituciadn

Oficie yfarmato de
alta

adacgadel avisc cdo slte
asacificads Qor la lnstituclsn

14

Dapardancia v la del trabajador deal aviso

Acuda a la Institucion presenta alicia
acuse y aclicita las copias de la

de ala

] oncle yiormata de
wlta

Moaxerracibido olaving s alts

i5s

Archiva ol acuse del oficlo en ol
aexpadienta correapondanta, acudes al

16

ares dal vabhalador gue se dio de alta
pam@ entregerla copia dal aviso da alta al
Lradoa) ador

@fcio yiarmate de
alta

17

dependencia firmada de recibido por ol
servidor publico para au ragistro v archivo

Racibe copia gue comeaponde a |a

Recibe copia dal aviao de alta
ante al |SZSTE, irrma de recibc en
la copia pam la dependencia y
antega

Acume de Formato de
alta

ACUrE o formato de
alta

12

Ruagistra an et aisterna da noamina e
numearn de filiacidn asignado por 2|
1Z2S3TE at trapalade

l 19

Archiva aviso de alta ante al IS3STE an

o mxpediantes parsonal

{ FIrN BIEL PROCESD }

ACuse e formato de
alta
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RH-13 Procedimiento para los Movimientos de Modificacién Salarial ante el ISSSTE
LUAGIRAMA DE SO
SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS JEFATURA DE UNIDAD DEFPARTAMENTAL SERVIDOR PUBLICTD
INICIA, Qa
PROCEDIMENTO 12
frocede a siaborar el aviso de
rnodificacidén salarial del trabajadar| Recibe copia dal aviso de moditicacian
ante 2| |SS8TE en onginal y dos # ante ol ISSSTE, firma derecibe an la
o1 coplas, asl como el oflcio de copia para la dependencia y entraga
movimardas de alta drigido al
ISSSTE vy los presanta
Una vazr autorizada 1a
modificacion salarial Ot v far mato de
modhcacién
5
No [a ]
l 02
Recz'_be oficio y avl.so der
{Continig en actividad ~No. 1) ;Iu[afizadn plara proc::;;lr“;
efectuar d tramite ante el IS3STE
o3 T~ T nceen
Instruye a meanzar el avise de
ite! PG HC ACHON
o9
Gestiona la entrega ante el 1SSSTE
preseniardo oficio ¥y aviso de
modificackn, recaba sallo da acuse
as en al oficic, el ISSSTE informa de
ia fecha en que se dabe presantar
- ara |a artrega de s coplas do
Recloe ofick y aviso () de madifiicacksn P ph e
raquisitado del trabajador y venifica datos alta certificada por la nstitusion
Enlafscha Indicada pars la
Si aubiesacal avinc de site
canificads porla Inatitucién
10
Aoudae 3 la Inslilucidn presania aficia
N L acise y solicita las copias de la
o Dreperdencla y ka del trabajador del aviso
l de modificackén
a6
I Dilcles y ®arrater e
Indica adecuaciones a L_/—\
raalizar
Ling vaz eclbics sl aviso o
madilcacidn
a7 11
- — Archiva o acuse del oflcio an el
Fama aviso de modificacién y mxpadiarte correspondients, acude al
] oficke. koS turna pera el ramile Area del Fabajador gue sedio de ala  |[—
Or rers pond isn e para sntregar e copia dal aviso de alta al
trabal ador
fanele "::',m"n ar ohcis v:z‘r.mgwdr
L 13
Redbe copia que cemesponde a la
dependencia firmada de recibido par el
servidar piblico pam su arshlwag
Ll de Fi o
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RH-13 Procedimiento para los Movimientos de Alta ante el ISSSTE

FORMATOS

Y

ISSSTE

DO BLES v CHLTURALED

INSTITUTG DE SEGURIDAD ¥ SERVICIOS SOCIALES
DELOS TRABAJADORES DEL ESTADD
SUBDIRECCEIN GENEREL DE PPECTECIDRET BIOROBY AT,

CSUBOIRBIC KN DE SFILRCIDN v VGEHC B

QETHT DEL TRABAIADOR

DECCHFORURAD CON LOT ARTIZULSS 6 DE L& LEY DELISSSTE, v
1L DEL PEGLAMENTS DE &FUACI0N, VRENCH DE DERECHOT v COBPANZA,

SEPRESERT: EL SGUREKTE:

AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

CLIGEVIL & DEPROCTR) RRPORBLACGRCURF

(1]

g (2] RERERD DESEOUPIBAD Pt [ 3] EAT M0 BENAKIE™ [ 4 ] [0 L[ 5] [SE0 (B
TRERO PTERNG . (7] RTELLG HATER VS (R e,
SOUE KR CSLLE (8] 353 [ra T WOALIBAN 0 oI (3]
UK EWE o BELD DI OLME S (10 ] ESTIO AN FEREP TN 171] KO B0 POSTAL [ 12 )
TOMPRE 1 CURBRELFCIRES 13
DATC DEL EMPLE: [

NORBPE BE LA DEFEN DN b0 EIYDAN [ 14 | [ [15 ) [PaGaewrie 1451 [TELEIONG {47}
POUCAICILE |13 ) WU ERD Lo AL b oLl § 19
{HCNEWD ) DELEAS BN POLITE [20] FATHAD FEDERATLS {21 Lo MITTAL [ $2)
CLEVERECOIRT . 129 f

7 N

(30)
TECHABEMGARY {241 [N S REHENT {28 ) -
[T ues b ZELLD {34)
THELBY BAS[0 PECOTEACDIALICSATE (26 ]
SUELOG $ASCO DEAPOI Tac DN ALGAD [ 27 ]
(32)
FEIVEERAC L | T, [l NIEL GV LARBL (257
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RH-13 Procedimiento para los Movimientos de Alta ante el ISSSTE

Trnbunal de lo Contencioscs Administrativo del
Distrito Federal

[_)ERECCI(')H ADMINISTRATIVA
SUBDIRECCIIN DE RECURS0S HUMANGS

OFICIO DASRH/ 1Y 4

MéxicoD F., & de (2} de 200__

c. (3}

Jefe del Departamento de Afiliaciones y

Prestaciones Economicas de la Subdireccion

Norte del ISSSTE, Balderacz No. 58, 1er. Piso, Caol. Centro.
Presente

Por este conducto, anexo al presente, envio en forma impresa, los mavimientos por
avido de alta del trabgjador de los servidores plublicos, operados en el mes de
41 de

Movimientas de Alta 5)
NOWEBRE COUALETD

Sin otro particar de momento guade de usted.

ATENTAMENTE
LA SUBDIRECTORA

(5)
IDENTIFICACION ELABORO REVISO L , AUTORIZG
TCADF/DA/SRHS Jefatura de Unidad Subdireceidn de - Direccidn Administrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ Departagengal de Nomina Recursos H (“)
SRH_TCADF S(-N&zﬁ B
S i e £
- — #




itbunal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia

Mes

Afo

]

08

10

2015

elo
Contencioso

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

Administrativo
Distrito Federal

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Pég. 192 de 251

RH-14 Procedimiento para el Pago de aportaciones y cuotas

(ISSSTE)

OBJETIVO GENERAL

Definir los mecanismos de control para efectuar el pago de las aportaciones al
ISSSTE de acuerdo a las fechas previamente establecidas, para evitar multas y

sanciones.
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RH-14 Procedimiento para el Pago de aportaciones y cuotas
(ISSSTE)

POLITICAS DE OPERACION

Las disposiciones contenidas en el presente manual son de observancia y
aplicacion general para todas las areas que conforman el Tribunal.

La Subdirecciéon Recursos Humanos hard entrega quincenal al Instituto, a mas
tardar los dias 5 y 20 de cada mes el importe de las cuotas y aportaciones de los
servidores publicos del Tribunal.

El sueldo basico que se tomara en cuenta para los efectos de esta Ley se integra
solamente con el sueldo mas prima quinquenal a quien le corresponda de
conformidad con el articulo 17 de la LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y
SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO.

Sueldo. Es el ingreso mensual fijo que reciben los funcionarios publicos del Tribunal
segun Tabulador de Sueldos Autorizado por Junta de Gobierno del TCADF.,

Los demas conceptos que integran ef Sueldo Tabular autorizados por la Junta de
Gobierno del Tribunal no integran el sueldo basico de cotizacién al ISSSTE.

Los porcentajes para pago de cuotas establecidos en la Ley del ISSSTE se
efectuaran sobre el sueldo base mas quinguenio, en su caso, y las aportaciones, se
aplicaran sobre el sueldo, hasta por una cantidad que no exceda 10 veces el salario
minimo general vigente.

La Subdireccion de Recursos Humanos a través de la Jefatura de Unidad
Departamental es:

o Laresponsable del registro oportuno de los descuentos y aportaciones de los
empleados de Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal,

o Laencargada de registrar en el sistema de némina los movimientos de altas,
modificaciones salariales y bajas.
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o Es quien efectuara la entrega de los formatos que se generen de las cuotas
y aportaciones de conformidad con el calendario de pagos a la Subdireccién
de Recursos Humanos para el tramite de autorizacion y pago.

o Efectuarad las aclaraciones de las diferencias por cuctas y aportaciones
detectadas y notificadas por el Instituto si existieran, debiendo hacer estas
aclaraciones dentro de los diez dias habiles a partir de la notificacion ante el
Instituto.
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RH-14 Procedimiento para el Pago de Cuotas y Aportaciones

(ISSSTE)

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ACT.

Subdireccion de Recursos 1

Humanos

Jefatura de
Departamental

Unidad 2

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Una vez emitida la ndémina del periodo,
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental a elaborar cuadro resumen de
las cuotas y aportaciones calculadas por el
sistema de némina y formato que emite el
sistema para tal efecto autorizado por el
ISSSTE.

Realiza la exportacién de datos de nomina
como sueldo béasico de cotizacion y
guinquenio del sistema de ndémina para
realizar la base para €l calculo de cuotas y
aportaciones por empleado para el pago.
Registra la informacién en el sistema
autorizado por el ISSSTE para el calculo de
cuotas y aportaciones, emitiendo formatos
autorizados

Revisa el calculo total y formato autorizado.

(LA INFORMACION ES CORRECTA?

No
(Continua en Actividad No. 3)

Si
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ELABORO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

Subdireccion de Recursos 7
Humanos

Direccion Administrativa 9

10

Subdireccibn de Recursos 11
Humanos

DESCRIPCION

Elabora cuadro resumen de némina e imprime
formato autorizado por el ISSSTE.

Elabora oficio de solicitud de transferencia de
Recursos a la Subdireccidn de Recursos
Financieros.

Turna cuadro resumen, formato autorizado
por el ISSSTE vy oficio de solicitud de
transferencia a la Subdireccion de Recursos
Humanos para su revision y firma.

Recibe cuadro resumen, formato autorizado
por el ISSSTE y oficio de solicitud de
transferencia para su revisiéon y firma,

Una vez efectuada la revision y de
conformidad

Firma oficio para la solicitud de transferencia,
anexa cuadro resumen, formato autorizado
por el ISSSTE y turna para la firma de
autorizacién de la Direccion Adminisfrativa.
Recibe oficio de solicitud de transferencia,
cuadro resumen y formato autorizado por el
ISSSTE para su firma de autorizacién.

Revisa cuadro resumen, firma oficio y turna
los documentos a la Subdireccidbn de
Recursos Humanos.

Recibe de la Direccién Administrativa oficio de
solicitud de transferencia, cuadro resumen
debidamente autorizado y formato autorizado
por el ISSSTE.

12 Tumna a la Subdireccion de Recursos
Financieros  oficio de  solicitud de
transferencia, cuadro resumen y formato
autorizado por el ISSSTE para la transferencia
del recurso como pago al cumplimiento de las
cuotas y aportaciones al ISSSTE.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA  ACT.

DESCRIPCION

Subdireccion de Recursos 13  Recibe oficio de solicitud de transferencia,
cuadro resumen y formato autorizado por el

Financieros

Humanos

ISSSTE.

14 Inicia el proceso de pago en el sistema de
pagos de cuotas y aportaciones del ISSSTE.

15  Emite del sistema de pagos autorizado por el
ISSSTE el formato de Recibo.

Subdireccion de Recursos 16 Recibe comprobante de transferencia vy

archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUIQ
SUBDIRECCION DE RECURS0OS HUMANOS JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL
INICIA @
PROCESC
02
Realiza |a exportacion de dates de ndmina come sueldo
bésico de cotizacikn y quinguenio del sisterna de ndmina
para realizar la base para el cdculo de custas y
aportaciones por empleado para & pago
¥ o1 v 03
{Una vez emitida la némina del periodo, Registra la informacién en el sistama autorizade por el
: ISSSTE para el calculo de cuctas y aporiacionss,
instruye a elaborar cuadro resumen de las mitiendo Tormatos autorizadcs
cuotas y aportaciones caiculadas por el
sistema de ndmina y formato que emite el v 04
sistema para tal efecte autorizado por el
< el )
ISSSTE. Revisa el cilculo total v formato autorizado.
. Correcto?
Si "
No
[Continila en Actividad Ne. 3)
Q5
L] Elabora cuadnz resumen de nomina e imprime formato
autorizado por el ISSSTE
r 05
Elabora oficic de solicitud de transferendia de Recursos
a la Subdireccléon de Recurses Firanciercs.
¥ 0s
Twna cuadro resumen, formateo autorizado por el
ISSSTE y oficio de solicitud de transferencia para su
revision y firma
IDENTIFICACION ELABORO REVISG - AUTORIZO ]
TCADF/DA/SRH/ Jefatura de Unidad Subdireccion d Direcg) drministrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ Dy paWal de Nomina Recursos [+]
SRH_TCADF i — :
= W e 7
C_"'/ /




»
L fibunal
elo
Contencioso
dministrativo
Distrito Federal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afio ‘

08 |10 |2015

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO

ADMINISTRATIVO DEL DISTRITQ FEDERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Pag. 199 de 251
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RH-14 Procedimiento para el Pago de Cuotas y Aportaciones {ISSSTE)

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

SUBDIRECCION DE

oficio de salictud de transfarenca para su revisién y firma

f i . G .

Q8

Fimna oficx para |a soliaiud de transferencig, anexa cuadrg
resumen, formeto autorizade por ef ISSSTE y fuma pam la fima
de autprzacdn

1"

transferenca, cuadro

Racibe dw |a Direccion Admm.strativa ofico de salicitud de

aularizadg por of ISSSTE

debidamante aulorizada y forn atg e

DIRECCION ADMINISTRATIVA RECURSOS
FINANCIEROS
09
o7
Recibe oficio de soliatud de transferentia, cuadro
Raghe cuadro resumen, lormate autarizada por ¢l ISSSTE ¥ r—® resumeny fonmald aulorizade por el 1ISSSTE para su 13

firma de aulgrizaciin

10

Revisa cuadm resumen, firma oficio y tuma los

documentos & 2 Subdireccitn de Resurses Humanos

1 12

Turna & la Subdwecadn de Recursas Financieros ofico de
stlicitud de transferencia, cuatro resumen y formate auterizady
par el ISSSTE para la transferencia del recursa corme pags al

Reciba ofick de seliatud
de franslerenda, cradre
resrmean y lommals
autonzado por al |S55TE

I 14

Inicta el procead de pago
an 8l sisterna de pages de
cutas v sporlactanes del

ISEETE
I 15

Emita dal sistens de
pagos autonzado por el
ISSETE el formato de

cumplimient de las cuotas y apetagones & ISSSTE Recitin
18
Recibe comproban®e de transtsmncia y archiva -+
‘ FIN DEL PROCESO
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RH-15 Manual de Operacion del Sistema Integral de Administracion
de Recursos Humanos (SIARH)
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RH-15 Manual de Operacion del Sistema Integral de Administracion
de Recursos Humanos (SIARH)

INTRODUCCION

El Sistema Integral para la Administracién de Recursos Humanos (SIARH) se ha
desarrollado para ser la heramienta ¢ instrumento que permita gestionar en forma sencilla
y sistematica la informacién relacionada con el personal del Tribunal de lo Contenciosa
Administrativo del Distrito Federal (TCADF), automatizando asi diversos procesos de la
Subdireccion de Recursos Humanos. Esto resulta de gran importancia ya que permite
integrar, optimizar y transparentar procesos ciclicos como son: ka némina, movimientos de
personal, incidencias y pagos a terceros, entre otros.

Para un mejor funcionamiento y operacion del SIARK por parte de los usuarios, ge ha
generado o presente Manual de Operacion el cual esia dividido en cinco secciones.

La primera seccibn estd compuesta por la infroduccién, misma que incluye los
antecedentes y el origen del sistema, asi como [os objetivos generales y particulares, con
la finalidad que el usuario tenga una visibn general y particular de las diferentes
aplicaciones y procesos que la Subdireccion de Recursos Humanos realiza.

En la segunda seccion se sefiala ¢ Marco Regulatorio aplicable al TCADF en materia de
Recursos Humanos,

La tercera seccion se especifica en forma clara y precisa cada uno de los médulos del
SIARH, conteniendo explicacion tedrica acompafiada de una presentacién visua! para
detallar paso a paso cada una de las actividades y aplicaciones necesarias para el area.

La cuarta seccion tiene como finalidad, explicar los comandos para que el usuario tenga
un acceso rapido y confiable de consulia lo cual genera una especializacién de operacion.

Por ultimo, esta ia seccidn de "Otras Consultas” en la cual se muestran diferentes
actividades dentro de los procesos que el drea realiza en periodos determinados. Indica la
forma de solucionar alguna excepcién que se pueda generar por parte del SIARH. Muestra
fuentes de consulta como pueden ser anexos u otro tipo de documento en que el usuario
pueda apoyarse para realizar sus actividades de forma eficiente.
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de Recursos Humanos (SIARH)

Antecedentes

El TCADF contaba con una aplicacién para la realizacién de la némina lamada SIAT
desarrollada por una empresa externa aproximadaments en &f afio 2004 algunos mddulos
del programa ya no procesan toda Ja informacion requerida, con motive de cambios a la
reglamentacion, toda vez que han dejado de ser funcionales para la Subdireccion de
Recursos Humanos que se apoya en procedimientos y manuales para ejecular los
procesos. Asimismo, se ha dejado de dar soporie y mantenimiento sl SIAT, por lo que
calculos como el impuesto Sobre Is Renta o los nuevos conceptos del ISSSTE le son
imposibies de calcular de manera integral, y se tiens que alimentar el sistema con la
informacion correcta, ko cual abliga a considerario en estado de obsolescencia.

Con la finalidad de superar con calidad estas dreas de opontunidad, se inician las tareas
necesarias para desarrollar la propuesta de un Sistema Integral, que permits solventar las
dificultades con las cuales se desarroilan los procesos 8n la Subdireccitn de Recursos
Humanos, asi también la cooperacidon con las programas para la administracion de la
informacion  financiera, previendo ia consolidacion de los diferentes Sistemas
Administrativos que operan en el TCADF.

E! sistema informatico desanolladn, podré utilizarse en una Intranet (similar @ una pagina
web), permitiendo el acceso al personal definide en los perfiles de usuario del propio
TCADF. La administracidn de los catalogos, asi como de la plantila de empieados,
tendran puntos de control bajo la responsabilidad de la Subditeccién de Recursos
Humanos y la Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas, permitiendo asi |a
interdependencia de éreas. De esta forma surge el SIARH,

Obietivo General

El usuario poadra comprender, realizar y visualizar los diferentes procesos del SIARH
siguienda [os pasos que ¢! presenie Manual contiene.

Obijetivos Especificos

* Maximizar la calidad y confiabilidad en los procesos de caiculs de némina y
administracion de personal referentes a la Subdireccion de Recursos Humanos.
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OPERACION DEL SISTEMA

Sistema

1.- Et acceso al Sistena se logra por medio de un enlace ubicado en la pagina principal
det Servidor de Aplicaciones denominado “Isig” http:/isis.tcadf.gob.mx/; o de manera
dinecta mediante fa ruta de Internet http:/isis.tcadf.gob.mxisiarh/. Lo cual se consigue
ingresando a una ventana del explorador de Internet v tecleando en la bara de
direcciones alguno de los enlaces antes mencionados, como se muestra en la siguiente

figura .

2.- Una vez visualizado el enlace, se da clic en la seccidn de Subdireccion de Recurs
Humanos, esta operacién abrira una seccidén en donde podrermos ubicar el enlace
SIARH como se muestra en la siguiente figura. Posteriormente, se da clic en el enlac
para ingresar al Sistema. :
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3.- Al ingresar al Sistema, se capturan los campos de usuario y de contrasefa, éstos

autorizados por la Direccién General Administrativa y asignados previamente por el drea
de Sistemas. Por Uitimo se dara clic en ingresar.

Canbe Pt ;
Wi DR B Brever  pmedes s ) t
Jj‘:xa‘;,._' 3 i ;;”‘ o & o -
EB LTS Wl T b Al N0 e, e W3 bt om0
L]
;""ik"f\“‘-‘k
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! it?ﬁﬁ,é
; “add
! B ey

hnadl h"‘”"“‘-“--_..__‘_______ Campos de
Faanrts T e . HSURAC Y
contrasefia
Botén /
Ing esar T e e = g
i
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4.- Al ingresar el sistema estara listo para poder iniciar la operacion, por lo que abrira la
ventana de inicio actualizada con el usuario que inicid |a sesiorn,
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Aspectos generales del Sistema

La pagira principal de! Sistema tiene diferentes accesns mismos que realizan diversas
actividades, y se dividen de fa siguiente manera:

Barra de Menus

Se encuentra en la parte superior de la ventana del Sistema.

I Ei el el e . T
PN L b AR Y e
Tirlvonn - g € e by A orErar s - Ty Koot v P
Bory éﬂ/ o S sran
Manis . T
e gt
e e
N a N e e
o J— - oy’ ol

Esta barra presenta los siguientes men(s que son de utilidad para las difercntos
aplicaciones del sistema.

Catdlegss

Hemamienlas Clicules Procasos Layouls Repores Oalu

A e b wr s ma o n e s

A su vez cada uno de ios menus contiene submenus como se muestra a conlinuacié;/::
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&) Menu Catalogos

Se usa como medio de consulta, sin embargo también se pueden realizar movimientos a
través del submenu de Ndmina. Las flechas que se observan a |a derecha de cada
submenu despliegan una serie de opciones y segrentos para consulia o movimienlos.

Cakiiogus Hermarwenlas Ciliios Prooeses Layouls Repordes  Jalir

Saguidad -
Plantiia '
tlasms »
[
Ciasificadol >,
| |
Tatdas Auxiliares » |
L U R, |

b} Menu Herramientas

[

Este menu permitird hacer modificaciones de personal ya sea de nivel, are
adscripeion, puesto y cddigo de puesto. Permite generar recibos de nomina de tods

S
empleados o de farma individual. Otra virlud de este acceso, es la consulta de nér H
acumuladas y la visualizacion de la configuracion del sistema dependiendo del perfil ¢ t
usuario tenga asignado.
Catalogos Hemamientas Caculos Frocesos Layouts Repories Syl
mehmtm) do
peracny
Recibo d¢ némma
Haminas
Actiudadas
Carftqirsdan
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c} Men Calculos

Mediante éste menu se acceserd 2 diferentes aplicaciones no usuales o que se realizan
en un periodo determinado.

Caiziogos Hemamiealdd Cioulos Procesos Layouls Reportes Saibr

a..2%,&

S a4 en AV

Primay vacardtonal

Agquinaido
Agamnaade Dog

Finiquity

d) Menu Procesos

Principalments utifizedo para generar la némina y permite abrir y carrar los periodos
creados por el usuario, asl como la generacién de la ndmina.

Catdlorzas  Heframilemlas Cilculos Procesos tagouts Reportes Salit
Seleccion @al -
spefiods

RES S WE % pl )

Cierre dal parigdn

bngostacidn ¢o
MaAMICoHtns

Lnnpieza de
moumienios

Genaisr fa néinng

REVISO L AUTORIZO
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€} Menu Layout

Genera los layout para su envio a la institucion bancaria correspandiente. No genara

submenus.

Cmamqos Hw.«nm&m Cak:uins Procesas La;mts Recms aﬁh’

A i gty s S it e .

T -.j:-_i-&.a ‘L«aﬂﬂz)?m[!&; ::

) Mend Reportes

Permite generar los reportes de némina y personal en un formato determinado para su

facil impresidn.

- e o L — e e, w [

Cawogos Hemamas ca;ms Pwusos Laysuls R@aﬂes Salk

HRepoites de
g

Recibos ge némins

g) Meng Saiir

Esle menu cierra la sesitn del usuario que esta en uso y envia a ia pagi
sistama. No contiene submenus,

Cstmlagas Hmam#eata' Caleulos Prmsu Larom Repwtes ‘Sglir:

e ks e e e s B S ANG

Barra de Catalogos

Se encuentra en la parte inferior de 1a barra de menls en forma de iconc
como se muestia en la siguiente figura.

G RBYE R G K@ o

gl

|
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Catalogo de plazas
e R B D we g
Sl ek S ~
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Catalogo de empleados
& La funci6n de este icono se explica de manera mas amplia en la pagina 41.
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Catalogo de puestos

En cada una de las ventanas de los catalogos aparecerd una barra de herramientas con
los siguienies icanos:

o R KK 39D Bfros e

et ey g e o [P

Estos iconos son herramientas con las cuales el usuario se apoyara para la ope
las actividades.

A continuacién se menciona &l funcionamienta de cada uno de los iconos

!'F Huevs

‘—3 Permite el acceso a ia ventana de captura de datos para poc
generar un nuevo registro en la base de datos del Sistema.

% Fhraa

Elimina el registro seleccionado. Envia un mensaje de ¢
para realizar automéaticamente la operacion.
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K< >».

‘Este icono pe(rnite desplazar con las flachas centrales una pagina
adelante y atras la pagina de consulta. Con las flechas dobles fleva
al final o inicio de la base de datos.

é‘ Lapenar
Cd Permite exportar a una hoja de célculo (Excel) los registros de la base
de datos del Sistema.

. Inpnwy

Este icono permite la impresion de los reportes ya mplementados.
Pero no permite ta impresién de los registros de las bases del
Sistema.

Nota: En la mayoria de los casos, los catalogos ademaés de permitir fos accesos
para modificar registros o bases, constituye un medio de consulta de empleados,
nomina, periodos, etc.

Ahora se veran los iconos de acceso a ventanas de aplicacién de nomina y de personal.

% Cantricracen
Configuraciéon del sistema
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g Genersr Nisina
' Generar la ndmina

A oL manh we am LT AR At s g e s s Aoemtns 3 L ke At n e e em
A r—m T
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Para realizar alguna consuita y varificar los conceptos de los regisiros en cada una de ias
ventanas, las bases de datos tienen habilitados vincuios, al momento de dar clic
proporcionan informacidn del concepto o descripcion del vinculo. Para ingresar a estos
vinculos se realiza lo siguiente:

1.- Se ingresa a algin catdlogo y ventana del menu de! Sistema, para efectos de esta
Manual tomaremos como ejempio la ventana “Catalogo de Empleados” itra
en la figura siguiente.
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2.- Al posicionarse en el registro que se desea consultar se subrayard al momenio de

pasar el cursor sabre el vinculo. Se dard clic en el momento de tenerio subrayado v se
abrird una ventana con las especificaciones.

.

Para algunas ventanas existe una seccion donde se realiza basquedas indicando el tipo
de dato y valores. Tambign permite fillrar los datos, como se muestra en la figura

siguiente.
- Eaisguata - e ‘ S
e Jawe U@ o T EFTOR
Fllrm r

La simhologia que se utiliza para ios criterios es |a siguiente:

= |gual > Mayor
= Similar <= Menor o igual
< Menor >= Mayor o igual

<> Menor o Mayor
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2.- El sistema abrira una ventana de donde se selecciona e indica todos los periodos de
los cuales se realizan los calculos. Para poder seleccionar un periodo, es necesario dar
cic en |a flecha que se encuenira dentro del cuadro de seleccidn. sste desplegara todos
ios periodos que se encuentran en el sistema y solo es necesario dar un clic en ¢

a reportar.
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Una vez indicado el periodo deseado se dard clic en el botdn de seleccionar. Esta
operacion llevara de nuevo a la ventana de inicio ya con el periodo seleccionado.

ﬂ‘ﬂ.‘ 'J""’Q'-'--.IIS

-':*'w *"»w" w e Eern b — ..
d » '6s£ &%\w Rm gﬁn‘o}m ) . g
Slnly w obegral fary i L e 1w b

- ey
1 - P
1 e N )

P A o

N vl
H LSNP S . e Ty L
Periodo /

eaidtcionada

3.- En esta parie del proceso es necesario determinar si los datos para el calculo de
némina son constantes al del pericdo anterior ¢ es necesario dar una o varas
instrucciones especificas al sistema para realizar I0s calculos necesarios.

Nota: Es importante definir con exactitud las exclusiones e instrucciones especiales
que se asignaran al sistema ya que si aiguna de estas no se incluye, el resultado del
ciculo serd eréneo.

Para registrar las exclusiones se deberd ingresar al submen( de Némina del menu
catalogos posteriormente dar clic en excepciones.
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4.~ Al acceder a 1a ventana de excepciones se realizard un primer registro mendo ¢l caso
de que no exista alguno, o agregar alguno a Ia base de este segmento.

?arg dar de alta un registro dar clic en el botdn "“Nusvo’ que estd en la parte superior -
izquierda de la ventana por debajo de Ja barra de menus.
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5.- Una vez que se accede g la ventana para dar de alla el nuevo registro de excepcion
apareqeran diferentes opciones para registrar al empleado, el concepto, valor y fechas que
se aplica a esta instruccién. En la seccion de ‘concepto” ef dato de (Rel.) 2% fondo de
reliro SAR (8) que aparace, esta por default,

by h e i

Botdn guardar ~— ",

Las partes que no cuentan con una flecha para seleccionar el dato que gl sistema contie
se tendran que llenar de forma manual dando un clic sobre el espacio en blance
Ccapturando la informacidn requerida excluyendo el campa de “id™.

6.- Una vez que ya estan capturados todos los campos se da clic en el boton
que esta seffalado en la figura anlerior, &sta operacién regresara a fa ventana an
al registro actualizado.
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Esta operacion abrira una ventana en donde se capturara la informacion en los campos
asignados excluyendo tnicamente ef campo “id".
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8.- Ya capturados todes los campos necesarios, dar clic en el boion de guardar. Esto
regresara a la ventana anterior pero ya con el nuevo registro del movimiento. Si se

requiere dar de alta mas movimientos se debera repetir [a operacién en cada uno de los
registros.
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Nota: S5i los datos tuvieran algtn error de captura, al Sistema permite borrar el
registro y volverlo a capturar,

Para poder eliminar ios regisiros tanto de excepciones 0 movimientos de némina, se dara
clic en el vinculo de “Eliminar’ que se localiza a |a derecha de cada registro.
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Posteriormente, aparecerd yr mensaje de confirmacian de la operacién, se dara clic en
aceptar,
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El registro se borrard automaticamante.
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9.- Si se desea importar algun archivo de movimientos al sistema que sirva de respaldo o
sustento para los movimientos de ndmina, a través del mend de “Procesos” y el subment
Importacién de movimientos, se puede adjuntar archives de block de notas (.ixt)
guardados dentro de la PC. Esto permitira agilizar el proceso de nomina en comparacidn a

la forma manual,
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10.- Se abriré una ventana que pemmite identificar la nta y el archivo qu~ =~ ~~--~-
importar al momento de dar dic en 8l botdn de examinar.
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e Batan Abrir

LY
11 - Una vez localizada la ruta de accaso, se selecciona el archivo con el cursor y se dara

clic en el botdn "Abrir” el cuatl estd sefalado en ia figura antenor Esta accidn regresara a
la ventana anterior pero ya con el archivo importado.
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12.- Al importar el archivo se puede dar una vista previa, descarga ¢ borrar el archivo con
los botones con el mismo nombre de la operacion como se muestran en la anterior figura
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13.- Ya estando listas las excepciones, los movimientos e importacién de archivos sa

puede generar la ndmina, a {ravés del mend "Procesos” y posteriormente en el submeng
de “Generar ndming”.
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14.- Se abrird una ventana indicando un cddigo, fecha inicial y fecha final de calculo y al
final de los datos aparece un botdn que indica Generar. De lado derecho se encuentra un

historial donde se musestra si anteriormente se habla generado la némina de ese periodo

ademas refleja informacion sobre la dltima némina generada. Una vez estando en esta
ventana, se dara clic en Generar.
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Esta operacidn enviard un mensaje de confirmacion donde indicard que se eliminaréan los
movimientos generados y realiza la pregunta ; Desea continuar con el proceso?, se dara

clic en Aceptar.
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15.- Confirmada la operacién anterior el Sistema abrira un archivo de formato PDF en el
cual se podra visualizar un documento con el desglose de los resultados de! calculo de la
ndmina con una leyenda de borrador.
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Esta leyenda de borrador se mostrara hasta que se cierre el periodo y servird para poder
presentar un pre-reporte ya que al momente de gue se cierre el periodo no se podra
reslizar ninguna modificacion en el céleulo de la némina. De igual forma para poder
generar el reporte de ndmina es necesario cemar ol periodo, esto eliminara la leyenda de

Borrador,

16.- El cierre de periodo se realiza posicionando e} cursor en el menu de Procesos y
posteriormanta en el submend de Cierre de periodo.

Weny: Proceses y -
sebntern: Gaaie abe

perriode

s bty
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17.- Se dara clic en el subment Cierre de pericdo, al realizar la operacion se abrira una
ventana para poder seleccionar €l periado.
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18.- Se' dara clic en la flecha para poder desplegar la opcion de los periodos y seleccionar
al penqdo del céfcqlo de la nomina. Al seleccionar el periodo se generard
automaticamente una cifra de control fa cual aparece debajo del periodo seleccionado.
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19.- Al dar clic en e botén Cerrar abrira un mensaje de confirmacion donde menciona que
la accion bioqueara et periodo, haciendo la pregunta ;Desea continuar con el proceso?, se
dard clic en Aceptar, automaticaments se cierra el periodo y limpia la ventana
nuevamente.
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20.- F’arfa generar el reporte de némina es necesario ir al mend de “Reportas” e ir aj
submeni de Reportes de nomina.
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21- Se abrir.z'a una veniana de Reportes de Ndmina y ahi se seleccionard el tipo de reporte
dand? un clic en el circulo que esté a la izquierda de cada una de las opciones de tipo de
reporte.

[rrma St s Bdogh e e
I

I-‘.-v; CLET"™
! Bttt
Soleccien deltpy = o
g feporta e :

e a

—
Bown
imprmie
. T - i B T LY
IDENTIFICACION i ELABORO REVISO P AUTORIZO
TCADFIDASSRHS Jefatura de Unidad

Subdireccion d Direccion Admagistrativa
MANUAL_DE_PROCEDIMIENTOS_ Departal takde Nomina Recursos Hy
SRH _TCADF T .
" < i 7

“-n..\
=X v
-, ¢




bia Mes | Afo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

08 (10 J2015

ibunal
@ lo TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO
Contencioso ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL ]
Administrativo Pag. 229 de 251
Distrito Federal DIRECCION ADMINISTRATIVA

22.- Seleccionado el periodo se dara clic en e botén Imprimir que se senala en la figura
anterior. Esto generard un documento en formato PDF {Acrobat), el cuat contiene: Némina,
tipo de reporte, periodo, percepciones, deducciones, obligaciones, totales, fecha y hara de
ganeracion del reporte, nimero de paginas vy cifra de cantrol,
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Después de visualizar el documento, es posible guardarlo en un archivo e imprimirto como
respaldo de cada uno de los reportes que se generen, o bien imprimir en forma directa sin
necesidad de guardar antes el documento.

Nota: El archivo se guarda y se imprime como cualquier otro archivo de PDF.

Nota: Al concluir este proceso se pueden generar el reporte de ingresos netos a
pagar por cada trabajador, asi como el layout para fa dispersion bancaria de némina
que se enviard a la Subdireccidn de Recursos Financieros,
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CONSULTAS RAPIDAS
Creacion de un periodo

1.- Se ingresa a Ia ventana de Catalogo de Periodos y se da dlic en el icono de "Nuevo” de
a bamra de herramientas.
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2.- Se llenan los campos correspondientes al nuevo periodo y se seleccionan las fechas
aplicables al periodo que se genera,
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Solo se excluyen los campos Id, Codigo, Cifra de control y Estatus.

3.- Se da clic en guardar, esta operacién abrira la ventana anterior pero ya con &l perinda

génerado.

Seleccion del periodo

1.- Para poder seleccionar el periodo, en el ment de Procesos se dara clic en el submeny

de Seleccion del periodo.
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2.~ Se abrira una ventana en la cual, se elegira el periodo con el cual se va a trabajar y se

dara clic en Seleccionar
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Creacién de un nuevo empleade

1.- Para poder crear un empleado se accedera a la ventana de Catalogo de Empleados.
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2.- Estando en !a ventana se dara clic en el icono “Nuevo”, de la barra de herramientas.
Esta operacion abrird una nueva ventana que permitira capturar y seleccionar los datos de!
nuevo empleado, Es importante mencionar que esta ventana cuenta con tres pestaias y
cada una de estas contiene campos de llenado que son indispensables para un registra
completo. El sistema abrird por default la pestafia “General” y a tado derecho de esta
pestafia se observan las pestafias de “Pago” y “Beneficiarios”. Se dar clic en cada una de
estas pestarnas para visualizar y llenar los campos de datos.
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3.- Una vez llenados correctamente los campos de datos del empleado, se dara clic en el

boton de guardar.
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3.~ Una vez llenados correctamente los campos de datos del empleado, se dara clic en el

baton de guardar.
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OTRAS CONSULTAS

Salucion de problemas

!Ei sistema podrd enviar ventanas de error. Csio puede suceder al momento de aplicar una
ingtruccion y algin dato no esta debidamente llenado o el valor del ¢ampo no corresponde

a lo eapturado.

En este caso ef sistema dara la opcién de reiniciar 1a aplicacion, Se dara clic en 1a opcion

que se menciond y automaticamente ¢l sistema cerrara Ja sesion.

Si al revisar los campos y

generar la aplicacion continda mandando e! error, sera

necesario acudir al drea de Sistemas para verificar los c0digos de programacion y detectar

la faila.
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Anexocs

Diagrama de Flujo del Praceso de Célcuio de Némina

No.

Descripcion de Actividades

Diagrama de Procedimlentio
icio )
(_ B II!L‘IL_/

INICIO

Se ingresa al Sistema

(SIARH)

5 . Se crea y sa selecciona el
- periada i
" Se determina si los datos
3 %on constanies o existen :
vanables con respecio al -
perado anterior
4 ' Se asignan excepcionss y
- movimientos
.Se desea importar un -
5 . archiva de movimientos?
*NO™ continua el proceso |
| "SI se realiza la operacion !
8 Se imporia ¢ archivo en
formato de texto {{xt)
—t !
PoA .
¢ - Continua ;
i R :
, il :
i |
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Diagrama de Procedimiente

~a 4—-—{/7) ‘
i

No. § Descripcion de Actividadesj

Se

{Los datos son correctos?
8 *S1" continua el proceso

Continua

revisan las

7 | instrucciones asignadas al
Sistema

3 NO ~ipmn .
NQ™ Se corrige la
i operacion
S | :
. SR . .
o s Ss commgen o eliminan las
: —-Q instruccionas necesarias
._..,1r s ——
10 4g | Segenera el célculo de fa
N nomina
o h 4 :
i (1 11 Se visualiza documenio de
% ‘_J borrador
g
|
P, J Continua
|
¢ B I
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" Diagrama de Procedimiento

2]

NO

No. Descripcﬁn de Acbvud;;;sw
Continua
SEl documento es |
12 1 correcto? “SI° continua el
| proceso “NQ” se corrige

. 5e detecta ¢l error y se

S| 13 j’ ( '
i l j 9 13 . carrige
[ BT .
‘v -
i 14 | Se cierma ¢i periodo
h
15 | Se genera el reporte
16 Se visualiza para
imprasion
i
L 47 Se guarda ei proceso y se
- cierra el sistema
|
; FIN
i
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Glogario

Acceso: Permite ingresar a un seqvicio. programa o herramianta

Aa.::robat: Pemmite que los documentos creados sobre una piataforma se visualicen
€ impriman exactamente igual sobre otra, Los documentos convertidos en Acrobat
POF (Portable Data Format o formato de datos portatites), conlienen toda Ia
informacién acerca de ia apariencia del documento.

Adjuntar: Accidn de agregar a un mensaje (de e-ma¥, o para un grupo de nolicias)
uno o varios archivos extras, llamados archives adjuntos,

Aplicacion: Permite a un usuario ufilizar una computadora con un fin espacifico,
Las aplicaciones son parte del software de una computadora, y sueleri gjeciutarse
sobre el sistema operativo.

Archivo: Grupo de datos estructurados que son afmacenados en algun medio y
pueden ser usados por las aplicaciones.

Asignar: indicar una instruccion especifica de operacion, calculo. ofc.

Barra de direcciones: Componente que poseen todos los navegadores en donde
el usuario Indica la direccion de [a pagina web a ia que se quiere acceder.

Barra de meniis: Matodo rapido para cambiar de una ventana a otra, cerrarias,
minimizarlas, elc.

Barra de herramientas: Agrupacion de iconos con las cuales es posible acceder a
determinadas harramientas o funciones en una aplicacion.

Bases: Almacén de datos relacionados con diferentes modos de arganizacién.

Boton: Permiten al usuario comenzar un eventa, como buscar, aceptar una tarea;
interacluar con un cuadro de didtago, etc.

Campo: En informatica, espacio para el almacenamisnto de un dato en particutar.

Captura: Ingresar datos de texto, numéricos, ¢odigos, etc. en un campo
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Clic:  Se refiere a la accidn de presionar un boton del mouse que suele ser el botdn
izquierdo en configuracion para diestros.

Configuracién: Elegir distintas opciones con el fin de obtener un programa o
sistema informatico personalizado o para poder ejecutar dicho programa
cofrectamente.

Contrasefia: Conjunto finito de caracteres limitados que forman una palabra
secreta que sirve 8 uno o MAas usuarios para acceder a un determinado recurso.

Cursor: Grafico simbdlico que representa ia posicién del mouse en Ia pantalia, y
que suele cambiar dependiendo de a actividad de la computadora o del objeto en
donde se posa.

Default: Configuracién o instalacion de un programa por defecto. o sea, con las
caracteristicas recomendadas por sus disefiadores.

Descarga: Témmino utilizado en redes para hacer referencia a la transferencia de
archivos remotamente hacia la computadora local,

Entace: Link, hipervinculo, vinculo. Conexién entrg dos equipos o nodos. /
Conexidon de una pagina web con otra mediante una palabra que representa una
direccion de Internet {ud). Generalmente un enlace est4 subrayado y €5 azul
También sirve para descargar ficheros, abrir ventanas, etc.

Excel: Desarrollado por Microsoft y distribuide en el paquete Office para usarse en
Windows y Macintosh. Se utiliza para la creacién de hojas de céiculo.

Formato: Es una forma particular de codificar informacién para ser almacenada.
Existen diferentes tipos de formatos dependiendo del tipo de informacion. Por esto
existen formatos de graficos, formatos de audio, formatos de animacion, formato de
documentas, etc.

Hoja de calculo: Programa que permite sfectuar operaciones aritméticas y
funciones con datos dispuestos en forma de tablas (filas y columnas). En algunos
casos se pueden incluir graficos que comespanden a los resuitados de las
operaciones matematicas. :
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fconos: imagen grafica pequefia que representa un acceso directo, un programa,

un archivo, un enface, o cualquier otro recurso. El icono suele ser una buena forma
ds identificacion para lo representado.

Importar: Implica traer de otra parte algo. La funcion Importar se utiliza para
incorporar a una aplicacion objetos, documentos u otro tipo de archivos que fueron
creados en otra aplicacion, o que pertenscen a versiones antiguas de la misma
aplicacion.

Impresién: Transcribir un texto, imagen, grafico etc. de Ia pantalia de la
computadora a papel.

Informatico: Tratamiento automatico de la informacion en computadoras,
dispositivos electrénicos y sistemas informaticos.

Instruccion: En informatica, es una operacién de un procesador definida por un
conjunto de procesos,

intranet: Red entre computadoras montada para uso exclusivo deniro de una
empresa u hogar. Se trata de una red privada que puede o no tener acceso a
internet.

Sirve para compartir recursos enfre computadoras.

Layout: Refiere a la planificacion y composicion del texto y la disposicion de las
patabras.

Menu: £s una herramienta grafica en la interfaz de paginas web y aplicaciones que
consiste de una lista de opciones que puede desplegarse para mostrar mas
opciones o funciones y acceder asi a fas distintas herramientas de la aplicacion.

Mdédulos: Es un software que agrupa un conjunto de subprogramas y estructuras
de datos.

Mouse: Raton en espafiol. Periférico de entrada para interactuar con 1a'

computadora a través de un puntero mostrade en pantalia.

|
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Pagina web: Fuente de informacion compatible con la WWW y que puede ser
accedida a través de un navegador en intemet. Por lo general las paginas web se
presentan en formato que les da forma llamado HTML, Son documentos que
soportan hipertexto.

PC: Personal compuler, ordenador personal. Tipo de computadoras compatibles
con las especificaciones de IBM. Una PC suele ser ds tamafio medio, barata, y
utilizada a nivel hogarefio y en empresas pequefias, suele estar equipada para
cumplir tareas como navegar en internet, hacer documentos, ver videos, juegos,
escuchar misica. elc.

Programa: Conjunto de instrucciones escritas en algin lenguaje de programacion.
El programa debe ser compilada o interpretado para ser ejecutado y asl cumplir su
objetivo.

Registro: Son la forma mas rapida que tiene una computadora de almacenar datos.

Reportes: Docunentos o archivos que se presenta al término de cada ciclo.

Sesidn: Duracion de una conexién empleando una capa de sesién de un protocolo
de red. o la duracion de una conexion entre un usuario (el agente) y un servidor,

~ generalmente involucrandoe el intercambic de mditiples paquetes de datos entre ia

computadora del usuario y el servidor.

Sistema: Conjunto de partes o elementos organizados y relacionados que
interactlan entre si para lograr un objetivo.

Software: Programa o aplicacion programada para realizar tareas especificas,

Subments: Herramienta que permite realizar diferentes aplicaciones y se localiza
al desplegar un Mentl.

Tablas: Recuadro visible o invisible que sirve para dar formato a un documento, Se
utilizan en paginas web y documentos de texto.

Usuario: En informatica, es un individuo que utiliza una computadora, sistema
operativo, servicio o cualquier sistema informatico. Generalmente es una tnica
persona.
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* Ventana: Parte delimitada de la pantalla en un sistema operativo grafico que suele
ser rectangular y que contiene elementos afines entre si en ella.

» Vinculos: Conexion de una péagina web con otra mediante una palabra que
representa una direccion de internet.
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100 |Sueldo

100 (Suetdo Propartionat
4103 faeeos i

10 |Sueldo Retsactvo

Vazagiones 5]

%1310 Facrign|

$Prima quinquesat por afios:

UL e servicios efectvos | 200 KQuinqueno

At {10 fraceior |

[prestads
;
Geana: At 110 fracgion |y exents
. . i ) uramente hasts & egghvaiante 3
1305 |Prions devacaciones | 49 thma vaczoona &

13 dias de SMQY 56l B, segin &)
109 fraccion Xt,

45 thguinada Lra. Parte

1306 [Gratificacian de fin de afie

50 tAquinge da. Parte

rava: Ars. 110 Taccion | y exentol
125t ¢ equivalznte del SMGY del
IF sevado 3 30 dis, s
A7 109 frac:sha ¥,

491 |Aguingkiz s

A 130 fracodnl

%Lic_uédar’mnes o
131 demainaciones y - por
stseldas y salaros caidos

Indemnaianes (1

(Grava: Arl. 110 Faccidn | y eenty
Irramente i3 parle proporcoral
eitcana an el At 109 fraroon ¥

144 | Cuotas para el segurc de vida e persons® giil

1404-10 Seguro de G.MM. 961 |Sequrc-2e pastas mediens mayoras kM hrs 8 309 fraceion 1
140401 Seguee Actuarins 1 |Segura colectivs arcidentes actards A by Whaiin i
146408 Seguro de vida j '
o Are. 198 fracion K6
fnistitucional I

445 E paga de Vacariones stlc apiica en tas0 de Finiguitos.
14 Para la onclusidn de |2 retagion laboca! per aguerde del Pieno, Comvenia o Rasobucion Jdicial
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1467 {Cuotas para el seguro de retirg del personatal servicio de '3 Admo, Pib. Del DF
T4 % Segura de separacitn individuatizadz
Segurode Separacion | 741 4% Seuroce sepraciés ndividualnada
T 280 paact il By ke
Individuaizads T4 [5% Sequto de seoaracicn indhiidualizacs
? 43 105 Sequro d separacdn ingividualaads
Seguro coiectivy e retirg L
950 |Hidalgo Coiectiva Retire-Trbunal X At 109 fraccida
Cuootes para el fondode | 980 FCuolas atFOKAC
1501 (3herro del personal civi Instripcianes 3| FONAL M 108 acdony
{FONAE) Hjuste ai FONAC
335 {hotas Buenas art. 98 108 CG7 TCADE (3} X it By 199 4acciont
430 tEstimulos ot Fersonal % Art. U fracgidn
Anoyt pars Carga Fiscal 2006 X Art. 110 fracciae |
| At 155 de i Disposiciones
1506 {Estimulos & personal -
P Memiode et y  [Generales e Ie Ley de Premics,
Estimelos v Recompensas Cies.
300 |Dias econdmicos it 62 (51 TCADF {3 ¥ oA By 108 faccibn ¥t
325 [Bono Anuatart. 28 frace. Y C6T TCADF [3) X |at 8y 109 Fackon ¥
1507 |Otras prestaciones
214 (Despensa [4) H A, 110 fraceiin|
5 [Retrsactive Despenss (4] 'y Art. 110 fraczidn |
. fa del i art. 78 faee 4 r i i
1071035 Prstaciones nming EbLS Dl'a #lninG &t 78 frace. W BT TCADF (3] § 0 (At By 108 fraccion v i
D1 de s madres art 78 frace. 41 COT TCADE [3) o |A By I09fraccitn
302 PAyuda de dtles eseelares ant 35 frace. 10U CGT FCADF (1) £ A 8y 108 fractidn W
240 |Ayusa de Capatiacion y Desarell mensua ) K eomteny 1)

(3} No e grava porgue es unz prestacidn de caricter general de Prevision Social

[4}La despensa se otargs en efectivo.

i
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HINDARENTO )
0/ ONCEPTO ALARIOS ¥ PRESTACIO! RAVA  ENENTO
3 J ol
245 [Retraactivg Ayuda de Capacitacidn v Desarroflo mensua! 3) X A 109 facciony
220 [Ayuda de Servicio mensual [3) K At 10%fracgion
| 225 (Retroactive Ayuds de Servicio mensual £3) £ A 109 fraceion v
1307110 Precaciones nmig 230 {Pression Socil Mikinle mensual (3} X A 109haciony
135 [Retroattivo Preision Social Mdliple menusl (3) YA 09 fracon v
305 [Ayuda de lentes art 78 fracc. 1| CT TCAG 3) X AR 3y 108 fraccion ¥l
502 QOtras Prastaciones if, de Apoye para THulacién {3) X (At By 199 draccian Wt
njming 320 {Defunct familiar art. 78 frace. IX 06T TCADF 3] £ It 3y 109 faccida
120 [Asignacitn mandos medios v supeciores X Art, 110 fracein
Asignacion p/req. De 135 (Retroactivo Asignacidn mandos medios y superisres X An. 10 fraccidn |
1509 fcargos de Servidores | 130 |asinacon adciona X Adt. 110 fraccign |
Pibicos Sup. Y MM, 135 |Refroactivo Asignacion adicional ! Art. 110 feaccion i
B 430 tAginaldo Dos Estructura X Art, 110 fraceion|
Vales de Despensa defin de afo (31 X [t By 109 fraccifn ¥
1511 Vales Vales mensuales ar. 78 YO CT TCADF {3 X |t 103 fracciény
Viles de Aetigiedad art 78 XV CGT TCADF 1) X At By 109 fraccidn i
Estimulos |
1901 productividad, eficencia y| 150 Estimula por Productvidad ¥ Art. 10 fraccidnl
calidad en el desernpefio

{3} No se grava porque es una prestacién de cardcter generalde Prevision Sac\:‘ai. ! ﬂ' *\
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1103

Sukdes

10 fsieido

§ W01 sy Progorcianad

Vagztionss |’

Bt 178 fraseidm .

i

i
L

Prima inquenal pos afcs de \
sservicias efectives arestadas

00 | Quingenio

drt. 178 fraceidn 21

| 13

Prima de vacatiases

| 4 mavaaceny

it 178 i

430 (Aguinade: iz Zarte

y salarics caidos

1306 (Gratficacicn definde aig 460 [Aguinade Mz Paree &t I fraceida V.
&% |Aguinald Sos
Liguidaciones por At 179 fraecian V. o
1316 ledemnizaicnes y por suelis Inderesitaciones 2]

5 1¢ fiesgn de raba

il

Agortacionss 3 ixstiuciones
e segunitad social {58STH

53% |5TE Tibunal Seguro de Saiud

LH]

o

557 Tnbunal Seguro de Riesgo de Trabaia

83

S957E-Tribunal Segurg de Ievelidez y Vida

Lo

34 55STE Sriaynal Seguro dis Retien, Cosantis Ve

¢ 936 Remoactiv SSSTE-Tiounal Seguro de Saug

1

At 179 frazcion V1

w iﬂe!mdim ISSSTE-Trizunal Segura de Rissg de Trana,n l| ]
: [
8 |Retrc~anivu ISSSTE-Frizumal Seguro 42 invaddler  Vida [
i |Retrc~ac?wu SSSTE-Teizangl Segoro de Retig, Cesavba y eyt }’“
; FLi018 para 2 iviends . .
1403 FOSTE S 320 |FOMISSSTE Trbural het. 175 fraceiny,

{3 B pago de Yacaciones solo aphea encasp ée Faiguitos,

{21 Pare o conclusiin b a relaide Jaboralpor acuerda del Penc, Comven ¢ Resclecion Judicia,
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T FUNDAMENTO CODIGO

13404 (Cuotas para el seguro 2 vita o personal ¢l

1404-10i8egure de GMM. 351 (Sequro de gastos médicos mayores MMS. X Art. 179 fraceida X1 3)
1404-)115egura Actuarios 962 {5equro sofectivg accidentes actuarins X A 179 fracciba X1,
1404-08:Segura de vida Ingtitucional Lo At 109 fracgion in.
2407 |Custas para el segure de setiro ded personal al sesvicia de la Admon, 2ib, Del DF.
40 2% Sequrodesepaacin ndivicualuads |
{008 SBUrD te Separacidn TEL [4% Segust de separacion indbvidualizada " 5
Incividuglizada 747 5% Segure de separatién individualizaca Yot 1 bacdén Vil
743 | 0% Sequro de separacin indiidualzada
Segum m|ecum de [e{lro ] Hlda%ﬂ Colectia Resiro-Tribunat
Cuotas para et fondode 980 |Cuatas al FORAC
1501 fahoreo del personat chil Inseriptiones al FONAC ¥ At 178 fraccién V1,
(FCNAC) Kuste &l FONAC
1335 iotas Benasan, 98 108G TCADF ) At 1B fraceidal,
430 |Fstimulsal Personal i Art, 178 fraccion
o b . Apoy gara Cacga Fiscal 2006 X Art, $78 fraccion .
1506 [Estimulos 2l persona —— - ———
¢ [Fremio de Antigiiedad X At 178 fraccidn Vil
300 {Dias econdmicos art 62 CG7 TCADF (¢ X At M fraccion XL
325 [Bono Anuatart P frace. X1 CGT TCADF (4 X A 179 fraceion 0.
1507 |tras prestaciones
hnsprdenica No, Do gy
204 [Despensa 3 X 172,595 Maleria adlya. ma'fnfj
MR et QSO0 gy
1501-1) Orwras Prectaciones nomina | 21 Retrgactivo Despensa () b 351, Despansa er. glectve
31§ (e del ifo ant. 78 rage. Iv {67 TCADF A it (raccion ¥l )
U e las madres art, 78 frace. 4] (5T TCADF ™ 178 fraccidn i |
o
(3] Se trata de una prestacida que no se otorga de manera genersl. !/
14] No se grava porque es una prestacicn Ge cardctar general de Previsd Socal, .

(51 La despensz 52 otorga en efectivg. ’{ i/ :
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302 |Ayuda de ltes eseolares arg. 35 frace. YK CGT TCADF ¥ ikt 178 fraceion ¥
0 |Ayuda ce Capacitatidn y Desamollo mensual L A 179 raccion ¥l
25 (Retreactive Ayuda de Capacitaion y Desarralio mensyal X Art. 179 #raccidn X,
O, | 20 |Aywda ce Senvicio mensua 175 fraceion X,
1507-11| Qtras Prestaciones ndmina il E[_i mcmmensua” A t?nxn
255 |Retroactive Ayuda de Semvicia mensual Yo (A 179 fraccion K11
230 | Peewisidn Social Mutiple mensual X A 179 fraceign XN,
235 {Retroactivo Peevisian Sociat Maitiple reensuat X A 179 fraccidn X
305 [Ayuda ée lentes art. 78 fracc. § (T TCADF X (A 179 draccion X,
{tras Prestaciones df. de
15972 i 330 (Defuncidn famdiar ant. 8 frace, 3 CGT TCABE X A 179 fraccibn X
. Ahorra Solidzrio X [An 178 fraccion .
1508 |Aporiaciones af SAR -
P 910 |2% Fondo de Retiro SAR X [An, 178 fraceidn .
120 |Asignacian reandas medos y Superiores X Bet. 178 feaccidn IV,
Asignation pfreq, De cargos | 125 |Retroactivo Asignacidn mandos medies y superiores i het, 178 Fraccidn [V,
1509 |de Servidores Piblicos Sup. ¥ | 130 |Asignac.én adicional X hit. 178 fraccidn .
MM 135 Petroactiv Asignacidn adicional ¥ Art. 178 fraccion IV,
) 480 Laguinaldo Dos Estrtura H Art, 178 fraccicn V.
Vales ge Despensa de fin de afio {f) X frt. 178 fraccidn |1,
1511 Vales Vales menguales art. 78 XVl CGY TCADF X |An 179 fraccion I,
Vales d Antigledad art, 75 XVl (6T TCACF X |t 19 fraccion i
Estimulos por productividad,
101 eficiencia y calidad en el 1 Estimuin gor Productividad \ H At 178 Fraccign
desempefio I ‘

{6} Los vates de Despensa de fin de afio se trata d ura prestacion no onerasa, en ejcas de que cambiara dicha condicicn, Seria ro grav
Neta: los Susidios de Impussto Sabre I3 Rents, no causaran el Impuesto Sobre Nom

na

i)
3 ver e se evitara b doble imposicién FiscaE ¢ \
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Apartado
afectado

Descripcién del
cambio

Motivo del
cambio

Persona que
solicité el
cambio

Fecha
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PRIMEROQ - El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion.




