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INTRODUCCION

La Direccion General de Administracion tiene, entre otras atribuciones, la de
administrar los recursos humanos, del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México por lo que, por conducto de la Direccién de Recursos Humanos
(DRH), se realizan diversos procedimientos a fin de poder contar con el capital
humano requerido para que las areas cuenten con el personal necesario, el cual se
debe seleccionar, reclutar, contratar, emitir nombramiento respectivo, credencial
que lo acredite como trabajador, dar de alta en las instituciones de seguridad social
correspondientes, cubrir en tiempo y forma su salario, prestaciones, proporcionar
capacitacion y demas procesos necesarios para el desarrollo organizacional.

La importancia de este manual radica en que la Direccién de Recursos Humanos,
cuente con el marco de referencia que sea de utilidad al personal que interviene en
los distintos procesos que debe llevar a cabo el 4rea para la consecucién de sus
metas y objetivos.
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OBJETIVO

Establecer las politicas de operacion y la secuencia de actividades a que debe
sujetarse la Direcciéon de Recursos Humanos, para llevar a cabo sus distintos
procesos de reclutamiento y seleccion de personal, pagos de némina, timbrado de
recibos, incidencias, adecuaciones a la estructura orgénica, y demas procesos
internos del area.

ALCANCE

El presente manual es de observancia obligatoria para el personal involucrado en
los procesos del area de Recursos Humanos.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica gie los Estados Unidos Mexicanos
(D.O.F. 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 27 de agosto de 2018)

Constitucion Politica de la Ciudad de México
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 5 de febrero de 2017)

LEYES

o Ley General de Responsabilidades Administrativas
(Publicada en el D.O.F. el 18 de junio de 2016)

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados
(Publicada en el D.O.F. el 26 de enero de 2017)

e Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién
(Publicada en el D.O.F. el 18 de julio de 2016)

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado “B” del Articulo 123 Constitucional
(Publicada en el D.O.F. 28-12-1963. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 22
de junio de 2018)

e Ley Federal del Trabajo
(D.O.F. 01-04-1970. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 09 de abril de 2012)

e Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
(Publicada D.O.F. 23-05-1996. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 10 de
enero de 2014)

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

(Publicada en el D.O.F. 31-03-2007. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 22
de junio de 2018)

e Ley del Impuesto Sobre la Renta
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(Publicada en el D.O.F. 11-12-2013. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 30
de noviembre de 2016)

e Ley Organica del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de
2017. Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 04
de marzo de 2019).

o Ley de Justicia Administrativa de la Ciudad de México
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de
2017)

o Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio
de Recursos de la Ciudad de México
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de
2018)

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas
de la Ciudad de México
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016.
Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de
noviembre de 2018)

o Ley de Ingresos para la Ciudad de México
(Vigente en el ejercicio de que se trate).

e Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de
2017.Ultima reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 04
de marzo de 2019)

e Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de abril de 2018)

e Ley del Sistema Anticorrupcién de la Ciudad de México
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(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de
2017)

ESTATUTOS

o Estatuto del Servicio Civil de Carrera Jurisdiccional del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México
(Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 12 de diciembre de
2017. Se publica nota aclaratoria el 23 de enero de 2018)

cODIGOS

o Cadigo Fiscal de la Ciudad de México '
(Publicado en la G.O.D.F. el 29-12-2009. Ultima reforma publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre de 2018)

e (Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal
(Publicado en el D.O.F. 26-05-1928. Ultima reforma publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 23 de marzo de 2017)

o Codigo Penal para el Distrito Federal )
(Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de julio de 2002. Ultima

reforma publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 31 de diciembre
de 2018)

e Clasificador por Objeto del Gasto para el Gobierno del Distrito Federal (Publicado
enla G.O.D.F. el 19 de octubre de 2010)

REGLAMENTOS

e Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México
(Publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 21 de diciembre de
2017)
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o Reglamento vigente de acuerdo al Séptimo transitorio de la Ley de Austeridad,
Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México)

e Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
(Publicado en el D.O.F. 17-10-2003. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 06
de mayo de 2016)

o Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro
(Publicado en el D.O.F. el 24 de agosto de 2009) sus reformas y adiciones

e Reglamento de Prestaciones Econémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(Publicado en el D.O.F. el 28-06-1988. Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
14 de mayo de 2008)

DECRETOS

e Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México
(Vigente del ejercicio de que se trate).

CONDICIONES

e Condiciones Generales de Trabajo del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México para el ejercicio 2018 al 2020 y/o vigentes en el ejercicio de
que se trate
(Suscritas el 09 de agosto de 2018, depositadas en el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje y publicadas en la pagina del Tribunal)

MANUALES

e Manual de Lineamientos para la Operacion del Fondo de Ahorro Capitalizable
(Vigentes en el ejercicio de que se trate)

e Manual de Organizacion de la Direccion General de Administracion.
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CIRCULARES

e Acuerdos de la Junta de Gobierno y Administracion
(De conformidad con los Articulos 20 fraccion Il, de la Ley Organica del Tribunal
de Justicia Administrativa y 21 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia
Administrativa.

LINEAMIENTOS

o Lineamientos bajo los cuales se podra habilitar a un servidor publico para ocupar
un puesto de mayor jerarquia
(Publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 25 de abril de 2016)

e Lineamientos Generales para el Premio de Puntualidad, aplicable al personal
sindicalizado del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México
(Publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de mayo de 2018)

e Lineamientos para el pago de permisos retribuidos con motivo de la conclusién
de licencias de maternidad para las trabajadoras del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México
(Publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 17 de septiembre de
2018)

e Lineamientos para el registro de asistencia y justificantes del personal del
Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México
(Publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 26 de septiembre de
2018)

e Lineamientos para el uso de notas buenas y dias econémicos para la justificacion
de permisos y omisiones aplicable al personal sindicalizado del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México
(Publicacién en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de mayo de 2018)

e Lineamientos para la Reconfiguracion Salarial de los servidores publicos de
confianza del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México que
cuenten con 25 afos o mas de servicio en la institucion.
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(Publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de mayo de 2018)

e Lineamientos en el que se dan a conocer las Reglas Basicas para regular la
presencia de Estudiantes en el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad

de México

(Publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de mayo de 2018)

e Lineamientos emitidos por la Junta de Gobierno y Administracion
(De conformidad con los Articulos 20 fraccion |1, de la Ley Organica del Tribunal
de Justicia Administrativa y 21 del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia

Administrativa)

Y demas disposiciones que resulten aplicables

> e
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Desarrollo de los Procedimientos

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 y candidatas que retinan los requisitos para ocupar una plaza en el
Tribunal de acuerdo a los perfiles y/o profesiogramas 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

El o la Jefe de Unidad Departamental adscrito a la Direcciéon de Recursos Humanos
es responsable de atender los requerimientos que en materia de personal plantean
las areas.

La Direccidon de Recursos Humanos, a través de la o del Jefe de Unidad
Departamental adscrito a esta Direccion sera el responsable de mantener
actualizada la cartera de candidatos o candidatas.

Los interesados en ingresar a laborar en el Tribunal invariablemente deberan acudir
personalmente con el Jefe de Unidad Departamental adscrito a esta Direccion a la
entrega del curriculum vitae.

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

Es responsabilidad de la o del Jefe de Unidad Departamental adscrito a la Direccion
de Recursos Humanos el considerar para la seleccion de candidatos o candidatas
su perfil académico, profesionalismo, capacidad técnica, habilidades, asi como su
conducta y experiencia. No seran factores determinantes para la seleccion:

o El sexo.
El estado civil.
La condicién social.
La religién.
Alguna discapacidad fisica que no interfiera con las labores a encomendar.

O 0O 0 O

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos a través de la o del Jefe
de Unidad Departamental adscrito a esta Direcciéon el proponer las pruebas
psicologicas, técnicas y/o de habilidades que deberan cubrir las y los candidatos de
acuerdo al perfil del puesto o profesiograma.
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La o el Jefe de Unidad Departamental adscrito a esta Direccién tendra la
responsabilidad de aplicar los procedimientos psicolégicos que las y 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 las y los Magistrados.

Cuando se trate de candidatos o candidatas a ocupar plazas del area juridica, la o
el Magistrado o Titular del area juridica debera evaluar a la o el candidato en el
periodo de prueba y asi determinar la acreditacién en conocimientos juridicos.

Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos a través de la o el Jefe
de Unidad Departamental adscrito a esta Direccion el informar a las o los candidatos
a evaluar el lugar, dia y hora en la que se llevaran a cabo los examenes.

La Direccién de Recursos Humanos informara al area solicitante de la aplicacion de
los examenes y evaluaciones de las y los candidatos.

Es responsabilidad del personal de confianza adscrito a esta Direccién mantener
por lo menos 6 meses los curriculum vitae que se presenten, asi como actualizar la
base de datos con el registro de los mismos, para considerarlos en la seleccién de
candidatas o candidatos cuando las areas del Tribunal lo requieran.

-
IDENTIFICACION ELABORO _~ _REVISO AUTORIZO
T e N JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRH/MP/1 Dir eneral de ADMINISTRACION EN SESION DEL

Adm‘in{straciér! 16/MAY/2019,
ALIGA/323/2019




Dia Mes |Afio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
11 04 |2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Pég. 16 de 206

RH-1 Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Personal
DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE APOYO
ADMINISTRATIVA

INICIA PROCEDIMIENTO

1 Acude al Tribunal a entregar Curriculum Vitae.
Interesado : >
curriculum vitae.
Jefe de Unidad 2 Recibe curriculum vitae de los Curriculum Vitae.
Departamental interesados en ingresar al
Tribunal, actualiza relaciéon de
control y registro de candidatos
e integra el curriculum a la
cartera.
Areas solicitante 3 Solicita a la Direccion General Oficio.
de Administracion, mediante
oficio, ocupar una vacante.
Direccion General 4 Recibe oficio y turna a la Oficio.
de Administracion Direccion de Recursos
Humanos.
Direccion de 5 Recibe oficio y procede a Oficio.
Recursos verificar el estatus de plaza en
Humanos la Estructura Orgénica.
¢, Es susceptible de ocuparse la
plaza?
No
Direccién de 6 Elabora oficio informando al Oficio.
Recursos area solicitante los motivos por
Humanos los que no es posible ocupar la
' plaza.
Area solicitante 7 Recibe oficio y acusa en copia Oficio.
y entrega a la Direccién
correspondiente.
IDENTIFICACION ELABORO // P REVISO AUTORIZO
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE APOYO
ADMINISTRATIVA

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si
Jefe de Unidad 8 Procede a localizar en cartera Cartera.
Departamental al o los candidatos con el perfil
de acuerdo al puesto a cubrir.
9 Contacta a los candidatos via Contratacion.

telefénica y programa citas
para aplicar examenes vy
entrevistas.
Interesado 10 Acude a la Direccion de Entrevista y examenes.
Recursos Humanos en la
fecha y hora programada para
entrevista y examenes.
Jefe de Unidad 11 Efectia las entrevistas, vy Reporte de entrevista.
Departamental requisita el formato reporte de
entrevista, corroborando la
informaciéon contenida en el
curriculum vitae.
12 Aplica los examenes Examenes.
correspondientes de acuerdo
al perfil solicitado del puesto y
nivel vacante.
13 Indica al candidato que se Examenes
evaluaran sus examenes y que
se pondra en contacto en
14 Cuanto haya notificacion de Examenes
visto bueno.
Evalla 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 ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE APQYO
ADMINISTRATIVA

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

obtenidos.
16 Informa al Director de Examenes
Recursos Humanos sobre los
resultados.
Direccion de 17 Evalua resultados y propone al  Examenes
Recursos Director General de
Humanos Administracion el candidato
seleccionado.
Direccién General 18 Informa al area solicitante qué Oficio
de Administracion candidato ha sido

seleccionado.
(ver _procedimiento para la
Contratacion de Personal)

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

DIAGRAMA DE FLUJO

INTERESADO

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

AREA SOLICITANTE

[ INICIO )

Acude al Tribunal a entregar

Curriculum Vitae
Curriculum
Vitae

2

Recibe Curriculum Vitae, actualizada
relacion de control y registro de

candidatos e integra el Curriculum a la

cartera
["Curriculum

Vitae 3

Solicita mediante oficio ala
Direccion General de Administracién

ocupar una vacante
A
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RH-1 Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Personal

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

4 5 6

i i Recibe oficio e instruye a fin de que Recibe oficio y verifica el estatus de la
Recibe oficio y tuma verifique el status de la plaza plaza en la Estructura Orgénica

LEs susceplible de
gcuparse la plaza?,

NO

Plantilla

L 7

Elabora oficio, lo presenta
para firma a la Direccién
de Recursos Humanos. Lo
turna al érea solicitante,
explica los motivos de la
negativa

e 2
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RH-1 Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccion de Personal

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

DIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

Recibe oficio y acusa copia al
Profesional de Servicios
Especializados “A” comrespondiente
para sua rchivo

Oficio

|: TERMINA :|

|

9

Humanos la procedencia

Informa a la Direccién de Recursos

10

al puesto a cubrir

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

Curriculum
Vilae

Contacta a los candidatos via
telefénica y programa citas para

entrevistas y aplicacion de

examenes

"/

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

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE
INTERESADO JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL RECURSOS HUMANOS ADMINISTRRACION
I 12 16
Evaliia los examenes
Acude en lafechay e indica en el reporte
hora programada para si el candidato se
entrevista y examenes 13 considera apto o no
Entrevista y requisita el
formato reporte de Fianore e . 2
entrevista, corrobora la Evalia resull_ados Y
infarmacion del L 17 prapone 4 Director
Curriculum Vitae Si existe mas de un M Admlmztlrdatlm i
Repoite de candidato, elaborar candidato
entrevista cuadro comparativ seleccionado 20
14 con los resultados

Aplica los examenes
correspondientes de
acuerdo al tipo de
vacante y nivel

15

Indica al candidato que
evaluaran sus examenes,
y se pondra en contacto
con el cuanto haya
notificacion de Visto

obtenidos

k. 18

Informa a Direccién de
Recursos Humanos
sobre los resultados

Bueno

Informa al area
solicitante que el

TERMINA i

candidato ha sido
seleccionado

Ver
precedimiento

para
Contratacién
de Personal

4
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RH-1 Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccién de Personal

FORMATOS

A, DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
! DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
| B REFORTE CE ENTREVSTA
%, &
Moy ace? FEcHn | |
DATOS GENERALES
EDAD:
ESTADO CIVIL: SEXO: | M |
[PUESTO A COMSIDERAR:
ESCOLARIDAD
[ESCUELA: PRIMARIA PREPARATORI
|CARRERA: SECUNDARLA PROFESONAL
TITULO | CERTIFICADO: POSTGRADO
EXPERIBNCIA LABORAL [PUESTOS) NOMEBRE DE LA EMPRESA TIEMPO BN E. PUESTO
et

SUELDO ACTUAL: [sueLoo DESEADO: |Lo reFiERE:

TRABAJADO EN EL GOBIERND: a HQ DISPONIBILIDAD INM EDIATA:
TIENE FAM ILIARES 0 CONOCIDOS LABORANDD AC TUALMENTE EN EL TCADF: S NO OUEN:

CONOCIMIENTOS TECNICOS
mAoumaoeescRsr [ Jeax [ ] cacuasona [ ] A [ =3 ]
MANEIO DE HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES [ IDIOMAS.
DOMINIOWORD % EXCEL % OTROS il
CAPACIDADES DEL CANDIDATO
(VIRTUDES QUE MANIFIESTA TENER EL CANDIDATO: }DEFEG TOS QUE MANIFIESTA TENER EL CANDIDA TO:
ASPECTOS EVALUADOS
FAVORABLE _ MED.  DESFAVORABLE CALFICACIONES
1 2 CETA T 5 TALLENT:

PLNTUALIDAD

ACTITUD

PRESENTACION FlSicA, LOGICA D

WPRESION INCAL LOGCA TS

ESCOLARIDAD PARA PUESTO ORTOGRAFIA

EXP ERIENCIA LABORAL DAT ORTOG |

ESTABILDAD LABORAL CTADO

FACILIDAD DE PALABRA MECAN.

CAPACIDAD DEMANDO EXAM NUMIRICA

COLABORACION COMPUTACHN

RESPONSAIMLIDAD ORDEN

NEGOCICKN (ARGHNMOI

ICATIVA ARCHNOE

CAPACIDAD INTELECTUAL | CODIACACION

HABIUDADES PARA EL PUESTO CHOFR

POTENCIAL DE AJE Ci= TAE)

APRECIACKON GENERAL LIM. TM.TMA A0 S.TM

BS| DEL BNTREVISTADOR
FORTALEZAS: DEBILIDADES:
IACTITUD DURANTE LAS PRUEBAS:
seconswERA:  apTo [ | woarro [ |
APTO CON LIMITACIONES :j NOMBREY FRMA DELRESPONSABLE
IDENTIFICACION ELABORQ” REVISO AUTORIZO
i / JUNTA DE GOBIERNO Y
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RH-1 Procedimiento para el Reclutamiento y Seleccién de Personal

Fecha en la que se realiza la entrevista.

Nombre completo del candidato.

Edad del candidato.

Casado o soltero.

Marcar con un X si es masculino o femenino.

Puesto o vacante al que aspira,

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

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

‘Sueldo que tiene o tenia en el tltimo 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 que tiene para que comience a trabajar.

Marcar con una X si 0 no, en caso afirmativo anotar el nombre.

Marcar con una X los conocimientos que posea.

Porcentaje de dominio sobre alglin paquete de computadora.

Idiomas que domina.

3 virtudes que el candidato considere tener.

3 defectos que 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 aplico O (Otis) o W (Wonderlic), puntaje que
obtuvo e indicar en qué nivel se encuentra.

Actitud que mostr¢ el candidato mientras se aplicaban las pruebas.
Comentarios u observaciones generales.

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

b
e e —
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RH-2 Procedimiento Contratacion de Personal
OBJETIVO GENERAL

Facilitar al personal que lleva a cabo las funciones de contratacién de personal en
el Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, el acceso a todas y
cada una de las actividades relacionadas con este procedimiento, con el propésito
de asegurar que las contrataciones cubran el perfil y/o profesiograma de los puestos
vacantes, asi como con los requisitos establecidos de caracter administrativo.

7
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-2 Procedimiento Contratacion de Personal
POLITICAS DE OPERACION

La Direccion de Recursos Humanos es responsable de atender las solicitudes de
contratacion de personal permanente o eventual que presenten las areas del
Tribunal.

Sera responsabilidad de la Direcciéon General de Administracion a través de la
Direccion de Recursos Humanos, el difundir entre las areas que conforman el
Tribunal, los criterios y lineamientos de caracter 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 personal, solicitaran la autorizacion del Magistrado Presidente o de la Junta de
Gobierno y Administracién para que se lleve a cabo la contratacion de personal
permanente o eventual e informaran a la Direccién General de Administracion para
lo procedente.

Cuando se trate de candidatos a ocupar plazas del area juridica, el Magistrado o
Titular del area juridica debera evaluar al candidato en el periodo de prueba y asi
determinar la acreditacion en conocimientos juridicos.

Es responsabilidad de la Direccion 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 Direccion de Recursos Humanos hara del conocimiento del area solicitante, el
resultado de las evaluaciones de los candidatos, asi como, en el caso de la
contratacion de personal eventual, ademas de los resultados de las evaluaciones
practicadas a los candidatos, hara llegar al Titular del area el profesiograma del
puesto a ocupar, en el entendido que el candidato contratado debera cumplir con
las actividades y funciones consignadas en el profesiograma respectivo, para lo
cual, se podra requerir un informe detallado de las funciones y actividades
desarrolladas durante el periodo de contratacién eventual firmado por el Titular del
area responsable de su contratacion.
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La Direccién de Recursos Humanos sera la responsable de vigilar que las plazas,
cuya vacante fuera generada por la interposicion 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.

La Direccion de Recursos Humanos sera responsable de que el personal de nuevo
ingreso permanente o eventual presente los documentos que se mencionan en el
formato “DOCUMENTACION NECESARIA PARA NUEVO INGRESOQ".

La Direccion de Recursos Humanos sera la responsable de integrar en un folder
etiquetado la documentacién solicitada en el formato “Documentacion Necesaria
para Nuevo Ingreso”, el cual solo es aplicable al personal de nuevo ingreso y no se
puede hacer retroactivo al personal que ya se encuentra contratado, asi como, los
examenes aplicados en un sobre al final del expediente debidamente engrapado.

La Direccion de Recursos Humanos sera la responsable de integrar en el
expediente de todo trabajador que ingrese a laborar en el Tribunal, a partir de la
fecha de la autorizacion del presente Manual, las constancias que acrediten, que no
se encuentra inhabilitado, suspendido o sancionado para ocupar algin puesto
publico.

El nombramiento de los Magistrados del Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México se hara en los términos previstos por la Constituciéon Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, por la Ley Organica del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México y por el Congreso Local de la Ciudad de
México.

Los nombramientos de los Secretarios Generales de Acuerdos, Secretario General
de Compilacion y Difusién, y Secretario General de Atencion Ciudadana deberan
contar previamente con la aprobacion del Pleno General.

Los nombramientos del personal seran suscritos por el Magistrado Presidente, el

Director General de Administracion y el Director de Recursos Humanos del Tribunal
de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.
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La Direccion 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 Poblacién, la denominacién del
puesto, asi como otros datos personales del interesado.

La Direccion 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, en caso del personal eventual tnicamente por el
periodo autorizado de contratacion nunca mayor a 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, debera elaborar los
nombramientos que procedan.

Es responsabilidad de la Direccién General de Administracion solicitar a los titulares
de las areas, la evaluacion del desempefio del personal que cuenta con
nombramiento provisional, para determinar su nombramiento definitivo o no.

La Direccién General de Administracién por conducto de la Direccién de Recursos
Humanos, es la instancia facultada para elaborar y reponer las identificaciones del
personal del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

Las identificaciones que elabora la Direccion de Recursos Humanos deberan ser
reselladas anualmente (para el personal activo) y devueltas por el personal, por
cambio de puesto o por término de la vigencia establecida en las mismas o al
concluir su cargo.

IDENTIFICACION ELABORO /-~ _—~ REVISO AUTORIZO
B JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRHIMP/M Direccit ralde ADMINISTRACION EN SESION DEL
Ad mipgracién 16/MAY/2019.

AlJGA/323/2019




QnAL DE JUS; Dia Mes | Afo

&, T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
= 11 |04 |2019
s@’ || WE | TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
‘L t, X, '-:.';'» iz
Y | G DE LA CIUDAD DE MEXICO Pég. 29 de 206
(Tt DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-2 Procedimiento Contratacion de Personal

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTOQO DE
ADMINISTRATIVA APOYO

INICIA PROCEDIMIENTO

Una vez concluido el proceso de
Reclutamiento vy Seleccion vy
habiendo resultado viable el

candidato.
Personal de 1 Solicita al Jefe de Unidad Movimientos de Personal
Confianza Departamental el expediente

completo y debidamente
firmado por el candidato, para
proceder a requisitar el formato
“‘Movimientos de Personal” con
la informacién proporcionada
por el trabajador para su entrega
a la Direccion de Recursos

Humanos.
Direccion de 2 Recibe formato “Movimientos de Movimientos de Personal
Recursos Personal” y lo suscribe,
Humanos presenta al titular del area

solicitante para su firma, vy

recaba firma del Director

General de Administracion.
Direccion General 3 Recibe formato, suscribe y lo Movimientos de Personal
de Administracion presenta en Acuerdo al

Magistrado Presidente para su

autorizacion.

4 Devuelve formato a la Direccion Movimientos de Personal
de Recursos Humanos.

Direccién de Recibe formato “Movimientos de
Recursos 5 Personal” y lo turna a la Jefatura Movimientos de Personal
IDENTIFICACION ELABORO - N REVISO AUTQRIZO
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¥ pg I\ aw®
Humanos
Jefatura de
Unidad
Departamental
Personal de
confianza
Personal de
confianza
Direccioén de
Recursos
Humanos

10

11

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 General de
Administracion, Titular del Area
solicitante y de la Direccion de
Recursos Humanos.

Con base en la solicitud de
movimientos de  personal,
obtiene la informacién para
elaborar el formato
“Nombramiento” (provisional) y
lo entrega al Director 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
General de Administracién para
la firma correspondiente.

-

Movimientos de Personal

Movimientos de Personal

Nombramiento

Nombramiento

Modificaciones

Nombramiento
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Direccion General
de Administracion

Direccion de
Recursos
Humanos
Personal de
confianza

Servidor Publico

Recibe formato “Nombramiento”

12 (con caracter provisional), lo
suscribe y lo presenta al
Magistrado Presidente para su
firma.

13 Turna formato “Nombramiento”
(con  caracter  provisional)
debidamente autorizado por el
Magistrado Presidente a la
Direccion de Recursos
Humanos para lo procedente.

14 Recibe formato “Nombramiento”
con caracter provisional y lo
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental.

15 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.

16 Recibe copia de acuse para su
firma, verifica la informacién
contenida.
¢ Es correcta?

No

17 Indica las observaciones.
(Regresa a la Actividad No. 1)
Si

18 Suscribe de recibido el
“‘Nombramiento” con caracter
provisional.

Nombramiento

Nombramiento

Nombramiento

Nombramiento

Acuse

Nombramiento

IDENTIFICACION

AREVISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRHIMP/

Direa%neralde
Administracion
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Personal de
Confianza

Direccion de
Recursos
Humanos

Direccion General
de Administracion

19

20

21

22

23

Recibe copia de acuse, entrega
original al trabajador e ingresa
los datos del nombramiento en
el registro de elaboracion 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
nombramiento definitivo.

Envia oficio a la Direcciéon
General de Administracion con
la evaluacion del desempefio y
con los resultados del periodo
laborado.

Recibe oficio con la evaluacion
del periodo laborado y la
ratificacién en el puesto.

¢ El trabajador es ratificado?

No

Turna original a la Direccion de
Recursos Humanos para que la
Jefatura de Unidad
Departamental de Nomina
efectue la baja del trabajador.
Si

-

Nombramiento

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

IDENTIFICACION

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRH/MP/1
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Direccion de
Recursos
Humanos

Personal de
Confianza

Direccion de
Recursos
Humanos.

Direccion General
de Administraciéon

24 Turna original a la Direcciéon de Oficio
Recursos Humanos para que
requisite formato
“‘Nombramiento” con caracter
definitivo.

25 Recibe formato de evaluacion Formato de Evaluacion
del desempefio e instruye al
personal de confianza para que

requisite formato
“Nombramiento” con caracter
definitivo.

26 Requisita formato Nombramiento

“‘Nombramiento” con caracter
definitivo y entrega al Director
de Recursos Humanos para las
firmas correspondientes.
21 Recibe formato “Nombramiento” Nombramiento
con caracter definitivo y verifica
informacion.
¢ Es correcta?
No
28 Determina modificaciones y lo
turna para su correccion.
(Regresa a la Actividad No. 32)
Si
29 Suscribe formato Nombramiento
“‘Nombramiento” con caracter
definitivo y lo turna al Director
General de Administracion para
las firmas correspondientes.
30 Recibe formato “Nombramiento” Nombramiento
con caracter definitivo, lo
suscribe y lo presenta al
Magistrado Presidente para su
firma.

IDENTIFICACION

ELABORO ~ A REVISO AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRH/MP/1

7 / - JUNTA DE GOBIERNO Y
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Direccioén de
Recursos
Humanos.
Personal de
confianza

Servidor Publico

Personal de
confianza

31

32

33

34

35

36

37

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

Recibe nombramiento y lo turna
al Personal de confianza.

Recibe formato “Nombramiento”
con caracter definitivo, lo
fotocopia para su entrega,
solicita al trabajador lo suscriba
y acuse de recibido para
proceder a la entrega del
original.

Recibe copia de acuse para su
firma, verifica la informacién
contenida.

¢, Es correcta?

No

Indica las observaciones.
(Regresa a la Actividad No. 26)
Si

Suscribe formato
“‘Nombramiento” con caracter
definitivo, firma de recibido en el
acuse y entrega al Personal de
confianza.

Recibe copia de acuse, entrega
original al trabajador e ingresa
los datos del nombramiento en
el registro de elaboracion vy
control de nombramientos
definitivos.

Nombramiento

Nombramiento

Nombramiento

Nombramiento

Nombramiento

Nombramiento

IDENTIFICACION

ELABORO 7~ _REVISO
= /

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRH/MP/1
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38 Procede a la elaboracion de la
identificacién del servidor
publico que lo acredita como
trabajador del Tribunal.

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

Una vez firmadas las
identificaciones, el Director
General de Administracion las
turna a la Direccion de Recursos
Humanos, y ésta a su vez envia
al Personal de confianza para su
entrega.

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

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

39

40

41

42

&

Credencial

Credencial

Credencial

Credencial

IDENTIFICACION

ELABORO //J . ~REVISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRHIMP/

D.S
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nistracién

Direccié

Rect@, u'ﬂ}an S

JUNTA DE GOBIERNO Y

ADMINISTRACION EN SESION DEL
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RH-2 Procedimiento Contratacion de Personal

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE

PERSONAL DE CONFIANZA RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION

INICIA

T
Una vez concluido el proceso de

Solicita al candidato, firma del formato 2
“Documentacién Necesaria para

Nuevo Ingreso”, y la presentacion de Recibe formato y lo suscribe, presenta

la documentacién; requisita el formato » altitular del area solicitante para su

“Movimientos de Personal” con la firma, y recaba firma

informacidn proporcionada por el
trabajador para su entrega Mov. de
Person
Doc. Nvo. Ing.

ov. de
Personal

Recibe formato “Movimientos de

Recibe formato limenta el ‘ £
yARionlm Personal" y lo turna para su registro en

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

Mov. de
Person

sistema de némina : 3
el sistema de némina

Devuelve formato

Mov. de Mov, de
Personal Personal
Y

Mov. de
Personal

P
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RH-2 Procedimiento Contratacion de Personal

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DE CONFIANZA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
7 8
Recibe formato con firmas autégrafas movprﬁ':lz r?t?c? en‘;rasiﬁg?“ugtgi I 9
del Maglstrado Presidents, Bireccion * inforrlna!cién aer: elaborz;r(:JI forr:atao
General de Administracién, Titular del Fi p 2 g > Recibe y verifica informacién
S : iy Nombramiento” (provisional) y lo
Area solicitante y de la Direccion de
R entrega para recabar las firmas z
ecursos Humanos ti Nombramiento
respectlivas Provisional
Mov. De
Nombramiento 5]
Provisional ¢Son
correctos?
NO
10
Determina las modificaciones y lo
turma para su correccion
@ 1
Suscribe formato y lo turna para la
firma correspondiente
l Nombramiento
@ Provisional
IDENTIFICACION ELABORO 7 L~ REVISO AUTORIZO
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RH-2 Procedimiento Contratacion de Personal

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE
DE ADMNISTRACION RECURSOS HUMANOS PERSONAL DE CONFIANZA

Y

h 4

12

Recibe formato, lo suscribe y lo

para su firma

presenta al Magistrado Presidente

Nombramiento
Provisional

13

Turna formato debidamente

Recibe formato y lo tuma

15

_| entrega al trabajador, solicita firma

Recibe formato, lo fotocopia para su

de acuse de recibido para proceder
a la entrega del original

autorizado por el Magistrado Nombramiento | Nombramiento
Presidente para su fima Fravislo Provisional
Nombramiente @
IDENTIFICACION ELABORO 7 REVISO AUTORIZO
=l / ' g JUNTA DE GOBIERNO Y
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DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECCION DE

SERVIDOR PUBLICO

PERSONAL DE CONFIANZA

RECURSOS HUMANOS

Y

16

verifica la informacién contenida

Recibe copia de acuse para su firma,

LEs correcta?

Nombramiento
! Provisional

Recibe copia de acuse, entrega
original al trabajador e ingresa los
datos del nombramiento en el registro
de elaboracion y control de
nombramientos con caracter
provisional. Recibe formato y lo
suscribe, presenta al Titular del Area
para su firma y recaba firma de
Direccién General de Administracién

17 Nombramiento
Provisional
Indica las observaciones
A 20
, Elabora oficio informando al Titular del 4

Area, el vencimiento del nombramiento Envia ofici i

del trabajador a su cargo, para que en ; nvia OTII:IO con la evaluacion del

. Su momento y conforme a su esempefio y con los resultado del
instruccion se realice el nombramiento periodo laborado
definitivo
Suscribe de recibido <+ Oficio P
= Evaluacion
Nombramiento
Provisional
/' ;—
IDENTIFICACION ELABORO - _REVISO AUTORIZO
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RH-2 Procedimiento Contratacion de Personal

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS PERSONAL DE CONFIANZA

! 22

Recibe oficio con la evaluacion del
periodo laborado y la ratificacién del
puesto

¢El trabajad 2 Recibe formato e instruye para que
es ralificado? 4 requisite formato con caracter Requisita formato y lo enllrega para
definitivo las firmas correspondientes
NO
23

Evaluacién Nombramiento
Definitiv
Turna original para que efectué la baja
del trabajador

27

Recibe formato y verifica informacion

v 24
Turna original para que requisite Nombramiento
formato “Nombramiento” con caracter ' Definitiva
definitivo

. Nombramiento
Definili E;

=

el
ELABORO __~ — _-REVISO

P AUTORIZO
e 3 E JUNTA DE GOBIERNO Y
i — Direccion/General de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Admainistracion 16/MAY/2019,
ANGA/323/2019
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

én’aaﬂ

)

NO

Determina modificaciones y lo turna para su

correccion

®

Suscribe formato y lo turna para las firmas
correspondientes

32

|
28
29 30
- Recibe formato, lo suscribe y lo presenta al
| Magistrado Presidente para su firma
Nembramiento Nombramiento
definitiv definitiva

31

Recibe y lo turna

Turna formato debidamente autorizado por el
Magistrado Presidente para lo procedente

8

MNombramiento

MNombramiento
! definitiv definiti
p
IDENTIFICACION ELABORO 7 _—  _~REVISO AUTCRIZO
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RH-2 Procedimiento Contratacion de Personal
DIAGRAMA DE FLUJO
PERSONAL DE CONFIANZA SERVIDOR PUBLICO
? 33 34

solicita

Recibe formato, lo fotocopia para su entrega,

recibido para proceder a la entrega del original

Recibe copia de acuse para firma, verifica la

al trabajador lo suscriba y acuse de

informacién contenida

Nombramiento i

definit definitiv
Sl

LEs correcta?
35
Indica las observaciones

® .

Suscribe formato, firma de recibido en el acuse y -
entrega

Nembramiento

definitiv

. e
IDENTIFICACION ELABORO .~ /REVISO/ AUTORIZO
z /—"-’ ﬁé___ JUNTA DE GOBIERNO Y
Direccién General de

TJACDMX/DGA/DRH/MP/1
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RH-2 Procedimiento Contratacion de Personal

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DE CONFIANZA

v 37

Recibe copia de acuse, entrega original al trabajador e ingresa los datos del nombramiento en el registro de elaboracion y
control de nombramientos definitivos

1|r 38

Procede a la elaboracion de la identificacion del servidor publico que lo acredita como trabajador del Tribunal

L 4 39

Turna a la Direccion de Recursos Humanos para que ésta a su vez, presente a Direccién General de Administracion para su
tramite de firma ante Magistrado Presidente

A 4 40

Una vez firmadas las identificaciones, Direccion General de Administracién las turna a la Direccién de Recursos Humanos, y
esta a su vez envia a la Jefa de Unidad Departamental para su entrega al trabajador

L 4 41

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

[

k4 42

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

i
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RH-2 Procedimiento Contratacion de Personal

“Los datos p , seran protegudas, incory ¥ en el Sisterma de Uatos Hersonales de Hecursos
Humanos del Tribunal de Juslicia Administrativa de la Ciudad de México, el cual iene su fundamento en el arliculo 96, fraccidn Xly
XI, asi como en el articulo 102, fraccién I, Il y IV del Reglamento Interior del Tribunal de Justicia Administrativa de Ja Ciudad de
México y el Manual de Procedimiento Contratacién de Personal RH-2 del Tribunal, cuya fi es: Admini , resguardar y
conlrolar los dalos perscnales de los servidores publicos y prestadores de servicios profesionales del Tribunal de Juslicia
Administrativa de la Ciudad de México, para integrar los expedientes laborales y efectuar el pago de percepciones, retenciones,
P i de ley y adici y podrén ser t itidos a: La Comisidn de Derechos H de la Ciudad de México: Para
lai igacién de p violaci a los derechos h Instituto de Tr ia, Acceso ala Informacién Publica,

Proteccién de Datos Persona y Rendicién de cuentas de la Ciudad de México acceso a la Informacisn Piblica y Proteccién de
Datos Personales de la Ciudad de México: Para la sustanciacién de recursos de revisién, denuncias y el procedimiento para

d algdn i plimi a la Ley de Proteccién de Datos Fe les en p ion de sujetos ob de la Ciudad de
México, Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal: Para la ién de los p i anle elios; Instiluto de
Seguridad y Servicios Soclales de los Trabajad del Estado: Ctorgar las prestaciones de seguridad social a los trabajadores;

Se“rvicio de Administracién Tributaria de la Secrelaria de Hacienda y Crédito Piblico; Cumrplimiento de cbigaciones fiscales;
Audiloria Superior de la Ciudad de México: Fiscalizacién; Organo Interno de Control del Tribunal de Justicia Administrativa de la

Ciudad de México: Para la realizacion de audilorias o desarrolio de i igaci por fallas ini:

Los datos dos con un isco (*) son obli i0s y sin ellos no podra acceder al servicio o completar el ramite de fa
contratacidn,

Asimismo, se le informa que sus dalos no pedran ser difundidos sin su p , salvo las P [ 1
enlaley.

B responsable del Sistema de Dalos Personales de Recursos Humanos, del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de
México, es la Lic. Andrea del Carmen Roser Galvan, y la direccién donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacién,
cancelacién y oposicion, asi comp la rev ian del imi en la Unidad de Transparencia en Avenida nsurgentes Sur,
Nimero 825, Segundo Fso, Colonia Népoles, Alcaldia Benito Judrez, C.F. 03810, Ciudad de México.

B interesado pedra dirigirse al Instilulo de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica, Proleccién de Dalos Perscna y
Rendicién de cuentas de la Ciudad de México., donde recibird asesoria sobre los derechas que tutela la Ley de Froteccion de
Datos Fersonales en posesidn de sujelos obligados de la Ciudad de México al teléfono: 5636-4636: correo elecirdnico:
dalos.personales@infodf.org.mx o www.infodl.org,mx”.

Me hago sabedor que los dates personales ¥ fecabados
serdn protegidos, incorporades y iratados en el Sistema de
Dotos Personales del Trbunal de Justicia Administrativa de

la Ciudad de M éxico.

UNIVERSIDAD O INSTITUCION:
COMENTARIOS:
PARA USO EXCLUSIVO DE:

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DEL TJACDMX

NO LLENAR ESTA PARTE:
ENTREVISTADD POR: FECHA: COMENTARIOS

1
2
3
4
H
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EN EL CONCEPTO

g

Sl A

(8]

N o

SE DEBE DE ANOTAR

Colocar la fotografia actualizada del solicitante.

Fecha en la que se elabora la solicitud.

Una x en el cuadro que carresponda al 4rea de su interés.

Con ntimero la canlidad de sueldo solicilado en caso de su

contratacion.

Por lo menes la denominacion de dos puesto dz su interés.

Una x en los cuadros a las areas en las que tiene experiencia.

DATOS PERSONALES.

Apellido paterno materno y nombre(s).
Genero (Masculino o Femenino)
Estado Civil (soltero, casado u otros)
Afios cumplidos a la fecha.

Registio Federal de Contribuyentes.
Cedula Unica de Registro de Poblacion
Lugar de nacimiento.

Nacionalidad (mexicana o extranjero).
No. de seguridad social.

Calle, Niimero exlerior e interior.

o~
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

foma A% B o i
SRR eads

LIFOR

ENELCQNCEPTO SE DEBE DEANOTAR
Colonia a la que pertencee su domicilio.
Codigo postal a la que pertenece su domicilio.
Alcaldia o Municipio al que pertenece su domicilio.
Estado al que pertenace su domicilio.

Namero telefénico de casa o calular det solicitante.

8. Una x en el cuadro que corresponda a su respuesta, si es (si)
anolar el nombre del familiar o conocido.
) i
a. El nombre del sindicato al que perlenece si su respuesla es
afirmativa.
10, El cargo quc ocupa en ¢l sindicalo a qua penenace o perfenecio.
11. Con nimero el horario disponible.
12 Una x al cuadro que corresponda a su respuesta.
n ] 1 1
;B %u la_ respuesta es afirmativa en el punto 12, la fecha de inicio y
lermino y nombre de la dependencia.
14. Nembre de la especialidad que cuwrso en el cuadro que
corresponda al grado donde fue efectuada.
15 Nomt -/
5. ombre de la escucla de acuerdo a los grados cursados. L
S
16. Afio de inicio y término de los grados cursados. [i»
) t
17. Una x al cuadro que corresponda a su respuesta, /
-
IDENTIFICACION ELABORO P = _REVISO AUTORIZO
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TJACDMX/DGA/DRH/MP/ Direc?nqi’éﬁéfa! de ADMINISTRACION EN SESION DEL

Administracion 16/MAY/2019.
AIJGA/323/2019




Dia Mes | Afo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11 |04 |2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO Pég. 52 de 206

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

.ENELCD_NCEPTO SE DEBE DE ANOTAR
18. La denominacion de la escuela donde actuaimente estudia y ¢l
nombre de la especialidad o curso, horario y grado,
18. El porcentaje de los conocimientos Y el nombre de. la institucion,
20. EI-pprcentaje de los conocimientos con relacion al idio}rla que
domine, ’
21, El nombre del seminario, taller o curso, de la institucion donde |o

efectuo, las horas de duracidn y el afio.

22, Deno_mlnacién de la empresa o institucion del Gitimo v tres
anteriores en su caso. :

23,24,25,20,27,28, Solickar Gue se requisiten estos puntos cuando se froporcione

29 informacion en el punto 22,

30. Medio por el cl_JaI se contacié cén el Tribunal,

31 Marcar el o los recuadros de acuerdo a sus conocimientos
generales,

32, Anpt‘ar el nombre de sus familiares de acuerdo a lo que se
sclicita. -

33. ~ Indique que paqueteria de computo maneja.

24, Objetivos personales a corto, mediano y largo plazo.

35. Qnicameqte se debe llenar cuando el solicitante cormSpondzli al
area de sistemas., &,

36, Referencias personales del solicitante. ' 5 i

37. Referencias familiares del solicitante. {i_f-/‘f p

IDENTIFICACION ELABORG 7 sl REVISO AUTORIZO

Emzf—/ i JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRHIMPH Dirsceitn-de- DireccionGéneral de ADMINISTRACION EN SESION DEL
ec|

Recursos Hurfanos Adminfstracion 16/MAY/2019.
: /I ' AIGA/323/2019




Dia Mes | Afo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
1 04 | 2019
TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
. s DE LA CIUDAD DE MEXICO Pég. 53 de 206
KTt DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-2 Procedimiento Contratacion de Personal

A TR e T T e
L EORMATO i e
,'f;._if"ez% )

LSEN g ( L,é ‘m i % g i
- L ‘(i't' K i Bl Sre i ‘Q“ 5 2
EVRRES i

|
|
¥
aird
St

3s. Indique el porqué desea laborar en eslte Tribunal.
39. * Firma del solicitante, '
40. " Nombre del entrevistador o entrevistadores,
41. Fecha de la entrevista. | ]
42. Comentarios que emite &l entrevistador. . t Z
; i &
— —REVSD AUTORIZO
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TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE
MEXICO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

e
h oF
ap paew®

SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

FECHA DE ELAR ORACKON
AREA SOLICITANTE
AREA SOLCITANTE: I
AREA DEADSCRPCION: 1 ]
| DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO O CANDIDATO
NOMDRE: [ | I ] I I
APILUDOPATERMO } APILLDOMATONG WOMIRE(S)
J g ] | [ _ |
DOMICILIO: | —I
CALE HO EXT INT.
|— COLOWA ] L ALCALDIADMNIGID —'
INTIAD T ELERATIVA, LW‘ N0 PARTICULAR.
MOVIMIENTO AREA SOLIGITANTE
ALTA Dﬂaalj UCENCIA D
TIPO DE CONTRATACION
BASE D WMMD II'.NWI'GCBD
[ DATOS DEL PUESTO —|
NOM DRE DEL PUESTD: I |
NNEL DEL PUESTO: MANDO D OPERATWD AREA DEADSCRPCION
PUESTO AUTORZADO EN ESTRUGTURA: SD no]:]
PROCEDE ELMOVM ENTO: | uoD
Ll — SUELDO M ENSUAL
FECHA DEMOVM ENTO TERM N0 CODIGO DE
[ | et [ :
SUSTITUYEA: | —I
1 FIRMAS DE AUTORIZACION "|
VALDA NFORMACIKN AUTORED Vo.Bo.
DARECCION DE RECURS0S HUMANDS GENEFAL DE. N TRIDUNAL BE JUSTICIA
=7 <.
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-
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EN EL CONCEPTO

SE D_EBE ANOTAR:

1 Fecha (dia, mes y aifo) de elaboracién del documento.
2 Denominacion del drea que solicita el movimionlo,
3 Denpn?in:wién del drea de adscripcion donde se efectia ol
movimiento,
4 Nombre (apellido paterno, apellide materno y nombre(s)) del
empleade o candidato,
5 Estado civil del servidor publico o candidato,
G Registro Federal del Contribuyente del candidato.
7 Cédula Unica del Registro de Poblacion del candidato.
8 Domicilio comploto del canditdato (Calle, No, Lxt, Mo, lol
Colonia, Alcaldia, Entidad Federativa y Cédige Postal).
9 Mimere telefonico parlicular del candidato.
10 Una %, en e! cuadro que corresponda al movimiento que se
efeciia.
11 Una x, en el cuadro que corresponda al tipo de contratacion que
se celebra,
12 Denominacion del drea de adscripcidn, el nombie y firma del |
titufar. P
1 N 8 . . s
i3 Denominacion del puesle a ceoupar per el senvidor publico o
candidato.
14 Una x en el cuadro que corresponda al nivel del puesto. |
]
15 Una x en el cuadro que corresponda al pueste de aulorizacion en
estruclura. i/
16 Una » en el cuadro aue correaannnda al snnuimionia
- —
IDENTIFICACION ELABORO -~ 1= _REVISQ AUTORIZO
7 7 JUNTA DE GOBIERNO Y
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EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
17 Fecha de movimiento de inicio o de término o ambas, seqin
corresponda.
18 Denominacion del drca de adscripeion.
19 Nivel asignado de acucrdo al catdlogo de puesto.
20 Cadigo de puesto de acuerdo al catdlogo de puesto,
21 Sueldo mensual briuta de acuerdo al tabulador.,
22 Nombre de la persona a la cual sustituye (en su caso).
23 Firma del litular de la  Direccién de Recurses Humanos que
proporciona y valida la informacién (DATOS DEL PUESTO).
24 Nombre y firma del titular de la Direccion Ceneral de Administracién
quicn auloriza el movimiento.
25 Nombre y firma del Presidente del Tribunal, )
) e
s
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ACION NECESARIA PARA NU|

Solicitud de empleo.
Cédula Fiscal ded Registro Federal de Contribuyentes (1 fotocopia).
Comprobante mévdmo de estudios (1 folocopia).
Curriculum acludizado (1 ejemplar).
Comprobante de domcilio, (2 folocopias).
Clave Unica de Registro de Potiacién CURP (1 folocopia).
Idenfificacién oficial, (Credendial INE, Carfilla del Servido Mitar Nacional, Pasaporle o Cédula Profesional). (2 fol
Adta de nacimienio (1 copi ‘h&adaﬂ p
Acta de nacimiento de los Hjos (1 folocopia) (plazes de base).
Dos & fenes tamaio infartl de frente (a calor).
Eaaibendqwnmieﬂabapmdedawnmdquem._-‘— pleo en el Gobiemo de la Ciudad de México y que actuaimente
mmmmmmmummdmm
MuﬂwﬂnhhﬂmmqmthG&mdelncmaddeMmm

Cublertas y de Refenci d ifidos por ofro Palron, sujetas ala Ley del impuesto sobre la Renta,
mqumﬁwmmmwpmn(w}
Constancia de No Inhabditacién que emite la Secrelara de la Funcion Piblica.
Esabmmwhmdemdudeuhzﬁqmdwhm&nmﬂmm
Escrito donde manifieste no haber sid jubd de retiro con

ueto de j prog

YYYVYYYVYVYVYVYY

YYV¥ ¥YY

apay

En caso de haber laborado en ef Servicio Piblico
Hofa de senvidios (opcional).
Copia de fiacion,

Copia del (itima recibo de cobro (opcional).
Nimero de seguidad social del ISSSTE

YYVYYVY

Si no ha trabajado en e Senvicio Plblco

> Mubbgrimmarhud:hentuﬂdepelﬁ hdodemdlcdela cara, presentadion ovalada. Fondo blanco, sin refoque, fono mate. Frente
fhmh L Cara comy je ¥ sin aretes. Sin bigote, ni barba, sin amegjos. Que no se vea ef cuello
Topa.

En caso de que la plaza a ocupar sea de esinctura
»  Dos folografias tamafio credencial a color tono mate (4.0 4.5 cm).

Nota: Si es primer empleo, se deberd dar de alta en of Servicio de Admin 36n Tributari F de servicios por sueldos y
salarios.
Nuh:um;rnﬁdnd-h que se entreguen son do excluss F bdidad del con ka obigacion do
p ginales en ol queselo
Camo empleado de nuevo ingreso, me comg o a entregar mi o dack pleta, en un mévdmo de iempo de cinco dias hibiles a parfir
de eslafecha.
Fecha Fima
IDENTIFICACION ELABORO pd = /REVISO AUTORIZO
JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRHIMP/1 reccl i ral-de— ADMINISTRACION EN SESION DEL
Recurs Os Administracién 16/MAY/2019.
AJJGA/323/2018
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“Los datos personales recabados, seran protegidos, incorporados v tratados en el Sistema de Datos Personales de Recursos Humanos del
Trizunal de Justicia Administrativa d= la Ciudad de México, el cual tzne su fundamento en el atticulo €8, fraccidn X1 y XII, asi como en &l articulo 102,
fraccidn I, Il y IV del Reglamento Interiar del Tribunal dz Justicia Administrativa de Iz Ciudad de México y el Manual de Procedimiento Contratacidn de
Personal RH-2 del Tricunal, cuya finalidsd es: Administrar, resguardar y controlsr los datos personalzs de los servidores pliblicos y prestadores de servicios
profesionales del Tribunal de Justicia Administrativa _de I3 Ciudad de Méxize, para intagrar los expedientes laborales y efectuar el pago de pemep:i:na_s.

retenciones, prastacionas de ley y adicionzles, y podrén sertransmitides a: La Comision de Dersehes Humanes de la Civdad de México: Para la invasti

de prasuntas violacion=s 3 los derachos humanas: Institule de Transparencis, Acc2so 3 la Informacion Publica, Proteccian de Datos Persenales y Rendician
de cuentas de I Ciudad d= México: Para la sustanciacién d= resursos de revision, denuncias y el procedimiento pars determinar algin incumplimiznto a la
Ley da Proteccidn de Datos Personales n posesion de sujetos obligados de I3 Ciudad de México; Tribunal Superior dz Justicia de la Ciudad de México:
Fara la sustancizcion de %os procesos wamitados ante elles: Institutc de Seguridad y Szrvicios Sosiales de los Trabajadores del Estado: Otorgar las
prestaciones de seguridad social a los trabajadores; Servicio de Administracién Tributana de |a Secretana d= Hacienda y Crédito Pibfiza: Cumplimiznto de
cbligaciones fiscales: Auditoria Superior de la Ciudad de Maxico: Fiscalizacion; Organa Interno d2 Contrel del Tribunal d2 Justizia Administrativa dz I3

Ciugsd de Méxicoo Para la rzalizacion de auditonas o dessmols  de investigaciones

por faltas  sdministativas,

Los datos marcados con un asterisza (%) son obligatorios y sin ellos no podré acceder al semvicio o completar el trimde de I3 contratzcidn,
Asimismo, se le informa quz sus datos no podrin ser difundidos sin su consemtimiznto expreso, salvo las excepcicnes previstas en la Ley.
El rasponsable del Sisterna de Datos Personales de Recursos Humanos, da! Tribunal de Justicis Administrativa de |a Ciudad de México. es la Lic. Andres

del Carmen Roser Galvan, y la dirz2cidn donde podra gjzrcer los derechos de acceso, rectificacidn, cancelazidn ¥ cposicién, asi como I revocacion del
consentimiento en 1 Unidad de Transparencia n Avenida Insurgentes Sur, Nimare 225, Segunda Pise, Colonia Mapoles, Alcaldia Benito Judrez, C.P.

03810, Civdad

México.

da
El interesado pedrd dirigirse 3! Instituto de Transparencia, Acceso a Iz Informacisn Piblica, Proteccion dz Datos Persona y Rendicién de cusntas de 13
Ciudad de México.. donde recitird as«eson"a sobre los derechos que tulela a Ley de Protectién de Dalos Personales en posesion de sujetos chligados de
la  Ciudad d=  México al  telfono:  5838-4538:  comreo glecirénico: datos.personales@infodf.orgmx o wiwvsinfodf.org.mx”,

NOMBRE (S) Y APELLIDOS FIRMA 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.

IDENTIFICACION REVISO' AUTORIZO
gm " ; JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRH/IMP/ Directitm,General de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Admifistracién 16/MAY/2019.
AlJGAI323/2019
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A quien corresponda:

El que suscribe el C.

con numero de R.F.C.

Ciudad de México, a de

del 201

r

, manifiesto

bajo protesta de decir verdad que no tengo ningln otro empleo en el

Gobierno de la Ciudad de México y que actualmente no tengo celebrado

contrato alguno como prestador de servicios con el mismo Gobierno de la

Ciudad de México.

Para los efectos legales a que haya lugar.

Atentamente

¥

IDENTIFICACION ELABORO o~ =~ REVISD AUTORIZO
e = ( 7 JUNTA DE GOBIERNO ¥
TJACDMX/DGA/DRHIMPA Direcci6n de~ Direccion-Eeneral de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Recti [soyiuma nos Ad;ninistracién 16/MAY/2019.

AJGA/323/2019
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EVALUACION DE DESEMPENO

NOMBRE:
N i CALIFICACION
FACTORES GENERALES CAUFIGACION FACTONES GLARALE
) L Apego a normas.- Cuenta con la conducla y éica necesarias para cumplic L o
Calidad.- Cumple y las Lal ¥ ] del drea wéa E estrictamente con las reglas y procedimientos que marca la Ley. 8 [}
con isidn y bikdad del trabajo d 2 8 :: H
do una manera eficaz y eficiente. M o
X % Capacidad Delegatoria: Logra orden en el lrabajo, mejor MB o
Resultados.- Nimero de metas comp ¥y cump en "‘55 E distibucién y equilibrio en las cargas de las responsabilidades, la : E
cuenta fa naturaleza y las condiciones de lrabajo. R [a] simplificacién del mismo, la definicién clara y I6gica de sus procedimientos M a]
M [u] y metodologias a través de la asignacién de tareas.
Conocimienfo del Puesto.- Cuenta con las habilidades précticas/ M2 ju] Confiabilidad.- Cuenta con la capacidad de llevar a cabo su trabajo de M3 =]
técnicas, asi como la informacién necesaria para la correcla realizacidn de : E manera responsable y honesta, asl como con el seguimiento y 2 g
las actividades comrespondientes a su drea de trabajo. " o i de sus funci do en cuenta las necesidades del su M O
drea.
Discrocién.- C idad para i i L] [m}
evento a que tiene acceso con molivo del puesto y actividades que : 8
desempefia en su érea de trabajo como en el interior del Tribunal, " [n] Comp I Laboral.- Aceplacion de las metes del Organo MB o
isdiccional, muestra disp @ realizar en pro de éste y : %
Disponibilidad.- Medida en el que os puntual, regisira asistencias tolales, me o deseo do mantenerse como mmbro nclnro dal mismo, dentro de la W o
asl como brinda tiempo adicional a la jornada laboral para alcanzar los : E practica ¥ la ¥
objetives y metas planieadas en ¢l drea a su cargo. M o lealtad).
Cumplimiento.- Terminacién de las melas :ompmmeudas en fiempo y MBB E Jaei Interp los- R ilidad y disposi para 1] (]
forma p i rezagos i R o con olras en lodos los niveles organizacionales. g g
M g b o
Organizaclén y Control.- Tramita e integra la documentacién a su cargo Mﬂn E Liderazgo.- Capacidad para orientar y dirigir de manera eficaz a los M@ a
respelando fechas Iimile y periodos do entrega, con el fin de eviter 2 8 sorvidores pablicos a su cargo, para cumplir con las metas establecidas 8 Q
sohracargas y atraso del \rnba}n de otras dreas, ademds de brindar M o on su squipo de lrabajo, : B
guimi a dicha inf
. Estilo Directive.» Ri bl y las i ias que se Ma O
Trabajo en Equipo.- Trabaja de forma armoniosa y eficiente con ofras MB [m} B [u]
personas. Su conocimiento de la gente que ls rodea lo permile poder : 8 p(gsznslan en su drea para Iuglar mejores resullados, a través do sus R =]
percibir de qué manera puede oblener metas en equipo a nivel laboral en M o o i Y M o

todos los niveles erganizacionales.

Andlisis de Infc lén.- C idad para p . analizar,
y aplicar la informacién recibida en el trabajo.

Respensabilidad.- Es formal y dedlcadu. cumple en forma, lugar y
tiempo con las actividades que se le Es capaz de realizar
de manera voluntaria el cumplimiento de sus cbiigaciones.

zawi [Zacd
|oooo oooo

FIRMA JEFE DIRECTO

RATIFICADO : NO RATIFICADO :

IDENTIFICACION ELABORO

_REVISO AUTORIZO

JUNTA DE GOBIERNO Y

Recurso Ad m;mstrac:on 16/MAY/2019.

TJACDMX/DGA/DRH/MP/ QW Duegcmrrﬁﬁéﬁ_de ADMINISTRACION EN SESION DEL
umanos

AIJGA/323/2019
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R IR
# oy,

o+ b
gqr‘vg CONSTANCIA DE NOMBRAMIENTO
Mgy
La suscrita Magistrada Doctora Yasmin E. | Mossa, Presids del Tribunal de Justicia

Administrativa de la Ciudad de México, hnnemntnrqucmqmdcmwtmksqln
le confieren los articulos 49 fraccidn [y con fundamento en o articulo 20 fraccioncs V y
XVI de ln Ley Orginica del Tribunal, y 14* fraccién XIII de su Regl Interior, ha
expedido el nombramiento a favor de:

ROMEBERE DEL TRABAJADOR
Pam ocupar ¢l pucsto de
NOMBRE DE LA PLAZA

En los ino& que e¢ scfnlan en esta

Ciudad de México, a {fecha),

Presidente del Tribunal y do su Bala Bupeorior

Hacemos constar que en esta fecha y en Av. Sur 825, Col Napol Deleg.
Benito Juiirez C. P. 03810, uhmbnddod;ﬁuowdedeesmcmnmmmnﬂ tomé
mﬁnddmmmmomsdmpcwmm la (iren). La jornada de trabajo

comprenderi de lunes a viernes, seri leriv a las idades del Titular
del Area y a las cargns de trmbajo, cnnaduandocomomimmounhmdc‘JOOnlﬁm
homs, 8in que en ningin p\mh Iou i lq;nlud:ochohoms
dinrias. Se cxpide este brami lo ivo) como §
dehl:rcd:a:gpu:uou Iknndosquehunau!olos Juisitos previi por las
J ¥y

En la inteligencin de que ln plaza a ocupar s (nivel, nombre de la pleza, codigo y vigencin).
Ciudad de México, a (fecha).

Directer de Recursos Humanos Director General de Administracido

DATOS PERSONALES DEL SERVIDOR PUBLICO
Edad actual:

Nacionalidad:

Estado Civil:

Sexo:

Nombre del Padre:

Nombre de la Madre:

Domicilio:

RF.C.

C.URP.

Declaro bajo protesta de decir verdad qucmmhughmsp:rmuﬂuqueumhdm
en el presente documento, que Do tengo ningin i Iegnlpum T el
presente nombramicnlo, que no me encuentro mhnhﬂltndo por ninguna sutoridad
competente y que acepto el presente nombramiento en los términos que ¢l mismo indica.

NOMBRE DEL TRABAJADOR
Firma del Interesado
IDENTIFICACION ELABORO ~~ REVISQ AUTORIZO
Gg / _ JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRHIMP/1 Direccién-General de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Recursés A Admirfistracion 16/MAY/2019,
5 ; AJJGA/323/2019
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enAkPE Ay, TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINIS TRATIVA DE LA CIUDAD DE
&

% MEXICO
iw' || ot DIRECCIKON GENERAL DE ADMIN ISTRACION
EE bt DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
%, AL &
i I u\;‘“’?

SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

FECHA DE CLAINCRACHH

AREA SOLICITANTE
AREA SOUGITANTE: ! |
AREA DE ADSCRIPCKON: | |
DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO O CANDIDATO 3]
i | 1 /|
APELLIOOF ATIHMNG APTLLEGO WA TERND ORI N )
[ 1 JCC - |
DOMICILIO: [ I
| caung MO EXT T,
L o f L ACALDAOUGRT —[
IW_' ‘WI l L l
MOVIMIENTO AREA SOUCITANTE
ALTA I:I“'“I:I e D
TIPO DECONTRATACION
BASE D W‘WMD |“HMD
[ DATOS DEL PUESTO |
NOMBRE DEL PUESTO, J |
NNELDELPUESTO:  manpo [ ] OP[RA‘INOD AREA DE ADSCRIPCIDN
PUESTO AUTORIZADO EN ESTRUGTURA: s:]:[ NOD
PROCEDE ELMOVIMIENTO! sL_J wo| |
HICO L
) i L e |
FECHA DEMOVMIENTO o e
EEEET e [
susruven: | ]
FIRMAS DE AUTORIZACION
VALIDA NF CION AUTORIZO Vo. o,
ANCEL DRLCCION 0e, l-:-_f?ﬂllﬂﬂmnl-l’ﬁ‘m
/ =
IDENTIFICACION ELABORO 7 REVISO AUTORIZO
I~ JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRH/MP/1 Direcet Direcc(ldﬁ‘ﬁlé/ﬁiril' de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Recursos 3 Admy'listracién 16/MAY/2019.
ALJGAI323/2019
i
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OBJETIVO GENERAL

Contar con un procedimiento que sistematice y controle las actividades para la
elaboracién y calculo de la némina, que permita el procesamiento y pago oportuno
de las percepciones a que tienen derecho las y los trabajadores del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México, mediante el establecimiento de
politicas y normas, que regularan la ejecucion de las operaciones llevadas a cabo
por las areas involucradas en su instrumentacion.

-
IDENTIFICACION ELABORO 7 _— _REVISO AUTORIZO
W' = JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRH/MP/A Biféccisn e D! “General de ADMINISTRACION EN SESION DEL

Recursos-Humanos
o

e

Administracion

16/MAY/2019.
A/JGA/323/2019
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RH-3 Procedimiento Elaboracion de la Nomina y el Pago de
Percepciones y Deducciones

POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Administracién, cumplira oportunamente con las
obligaciones de pago, a través de la Direccién de Recursos Humanos, para lo cual
establecera un calendario del proceso de ndmina autorizado por la Junta de
Gobierno y Administracion, 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 Direccién General de Administracion autorizar los pagos
de prima quinquenal a las y los servidores publicos por cada cinco afios de servicios
efectivos, los cuales seran determinados por la Direccién de Recursos Humanos.

Es responsabilidad de la Direccion General de Administraciéon autorizar los pagos
de vales de despensa a las y los servidores publicos a través de la Direccion de
Recursos Humanos de conformidad con lo autorizado por la Junta de Gobierno y
Administracion del Tribunal.

La Direccion de Recursos Humanos, es la responsable de los movimientos que se
apliquen al sistema de némina 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
la normatividad aplicable. En ninglin caso se efectuaran pagos al servidor publico
con fecha anterior a su nombramiento

La Direccion de Recursos Humanos a través de la Jefatura de Unidad
Departamental debera ingresar con oportunidad al Sistema de Némina las
solicitudes de movimiento de personal y afectaciones a la némina recibidas de
conformidad al calendario de procesos de némina.

//.;

IDENTIFICACION ELABORG = | REVISO AUTORIZO

i g: / JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRHIMP/ 'Dire‘éc_'rﬁli Dire iég'Gen"eral de ADMINISTRACION EN SESION DEL
R?rsds Himanos Adl:pfnistracién 16/MAY/2019.

AGA/323/2019
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La Direccion de Recursos Humanos a través de la Jefatura de Unidad
Departamental, es responsable de incorporar las altas o actualizaciones de las y los
tabuladores, asi como vales de despensa autorizados por las autoridades
competentes y aplicarlos con la vigencia indicada.

Las solicitudes de afectacion a la nomina que sean entregados fuera del calendario
de cierre de némina, seran recibidas por la Direccion de Recursos Humanos vy el
registro en la némina aplicara en la quincena siguiente a su recepcion.

Para los registros de personal en la némina, la Direccién 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 Direccidn 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 Direccion de Recursos
Humanos en dos tantos, el primero para enviarse a la Direccion de Recursos
Financieros, para su verificacién, contabilizacién y proceso de pago
correspondiente; y el segundo lo conservara para efectos de control y seguimiento.

El pago de las remuneraciones del personal, se realizara mediante depésito en
cuenta bancaria, a través del sistema que para tal fin proporcione la Institucion
Bancaria, salvo los casos que por fuerza mayor se autoricen mediante cheque,
atendiendo al derecho humano.

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

El Director General de Administracion sera quien autorice a la Institucion Financiera,

la dispersion de los recursos para la transferencia bancaria en las cuentas de
nomina de los empleados.

IDENTIFICACION ELABORO ./~ -~ REVISO AUTORIZO
o~ /7 JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRH/MP/ -Direccis / Direction-General de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Recu}vﬁﬁ manos Administracion 16/MAY/2019.
AJGA/323/2019
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La Direccién de Informatica mediante el desarrollo tecnolégico implementado
entregara a la Direccion de Recursos Humanos el Sistema del timbrado del recibo
de némina CFDI de los servidores publicos, para tal efecto se tomaran del sistema
de némina los datos requeridos en el timbrado.

La Direccion de Recursos Humanos a través de la Jefatura de Unidad encargada
de la elaboracion de la némina, llevara a cabo el timbrado quincenal de cada uno
de los empleados conciliando los importes de sueldo e impuestos enterados a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico con la Direccion de Recursos Financieros
a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad para su debida
aplicacion y registro.

El Servidor Publico tiene la opcién de ingresar con la clave proporcionada por la
Direccion de Recursos Humanos al portal del empleado, con la finalidad de imprimir
o consultar su recibo de némina electrénico.

La Direccion de Recursos Humanos a través de la Jefatura de Unidad sera
responsable de integrar la informaciéon quincenal relativa a los pagos de cuotas y
aportaciones de seguridad social para la autorizaciéon de la Direccion General de
Administracion, con la finalidad de que se remita oportunamente a la Direccién de
Recursos Financieros la solicitud de pago respectiva.

La Direccion de Recursos Humanos sera 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
autorizacion de la Direccién General de Administracion, con la finalidad de que se
remita oportunamente a la Direccion de Recursos Financieros la solicitud de pago
respectiva.

La Direccion de Recursos Humanos a través de la Jefatura de Unidad sera
responsable de integrar la informacion bimestral relativa a los pagos de
aportaciones de Ahorro para el Retiro del ISSSTE para la autorizacién de la
Direccion General de Administracion, con la finalidad de que se remita
oportunamente a la Direccion de Recursos Financieros la solicitud de pago
respectiva.
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RH-3 Procedimiento Elaboracién 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 de la Ciudad de México, con el propdsito de hacer frente a las
contingencias inherentes a la separacion del servicio publico.

Para el otorgamiento de esta prestacion, el pago de la prima correra a cargo del
servidor publico por un importe de $7.90 mensual y la aportacién mensual del
Tribunal.

Todos los servidores publicos tendran el beneficio 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 hayan estado activos al 31 de diciembre de 2018, que tiene por objeto
cubrir tinicamente 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.

Z
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El Tribunal cubrira mensualmente la prima correspondiente a la Aseguradora con
cargo al gasto del Tribunal.

Seguro de Separacion Individualizado: Beneficio en favor de los servidores publicos
de mandos medios y superiores activos que estaban inscritos a dicho seguro al 31
de diciembre de 2018 y con el porcentaje previamente establecido, que otorga el
Tribunal con la finalidad de fomentar el ahorro de los mismos y proporcionar una
seguridad economica, en tanto se reincorporan ante la eventualidad de su
separacién del servicio publico.

El Tribunal cubrirda a la Aseguradora con cargo al gasto el monto equivalente al
importe retenido via némina quincenalmente, por cada servidor publico que se
encuentre incorporado al seguro de separacioén individualizado al 31 de diciembre
de 2018.

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

Seguro de Gastos Médicos Mayores. Beneficio a favor de los servidores publicos
activos de mandos medios y superiores al 31 de diciembre de 2018, derivado de
las funciones y actividades que desempefian, 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 Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

El servidor publico de mandos medios y superiores tendra el beneficio del seguro
de gastos médicos mayores desde la fecha de inicio de su nombramiento y que se
encuentre activo al 31 de diciembre de 2018, siempre y cuando, la normatividad
asi lo establezca.

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.
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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
ocurra dentro del ejercicio de sus funciones laborales.

El Tribunal cubrird 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 contra
accidentes personales desde la fecha inicio de su nombramiento.

La prima quinquenal es un beneficio econémico que serda entregado
quincenalmente a todos los servidores publicos del Tribunal que tengan desde
cinco afos en adelante de antigiiledad 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 Antigliedad

46 5 a menos de 10 afios
55 10 a menos de 15 afios
82 15 a menos de 20 afios
109 20 a menos de 25 afios
136 25 afios en adelante

-
e -
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RH-3 Procedimiento Elaboracion de la Nomina y el Pago de
Percepciones y Deducciones

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA DE APOYO
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccion 1 Turna a la Direccion de Oficios
General de Recursos Humanos
Administracion informacion  para  realizar
Movimientos y afectaciones en
la Nomina.
Direccion de 2 Recibe de la Direccién General
Recursos de Administracién, movimientos Movimientos
Humanos y afectaciones en la Nomina e
instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental, para su captura
en el Sistema de Némina.
Jefatura de 3 Recibe los Movimientos vy
Unidad afectaciones en la némina para Movimientos
Departamental aplicar y los captura en el

sistema en vigor, siempre vy
cuando estén autorizados.

4 Consulta las afectaciones a la  Sistema de
nomina y movimientos de némina
personal registrados en el
Sistema de Némina para validar
si los montos y movimientos
son correctos.

5 Descarga del sistema de Sistema de
némina la relacion de vales de némina
despensa (primera quincena
del mes) para la validacion de la

Direccion de Recursos
Humanos.
o
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccion de
Recursos
Humanos

ACT.

10

DESCRIPCION

¢, Son Correctos?

No

Revisa y determina diferencias.
(Regresa a la Actividad No.4 y
9)

S|

Corre proceso definitivo y emite
resumen de noémina, netos a
pagar y listado de vales
(primera quincena del mes).

Turna a la Direccion de
Recursos Humanos, el
resumen de nomina, netos a
pagar y listado de vales de
despensa (primer quincena del
mes).

Recibe de la Jefatura de Unidad
Departamental, resumen de
némina, netos a pagar y listado
de vales de despensa (primer
quincena del mes).

Coteja resumen de noémina,
netos a pagar y listado de vales
de despensa (primer quincena
del mes) contra los documentos
fuente que se proporcionaron
para los movimientos de
personal y afectaciones en la
Némina, como son: altas,
promociones, bajas de
personal, incidencias y listados
de conceptos a descontar

DOCUMENTO

DE APOYO

Sistema de

noémina

Resumen

Resumen

Resumen
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccion
General de
Administracion

Direccion de
Recursos
Humanos

ACT. DESCRIPCION

(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 General
de Administracion para su
autorizacién.

13 Recibe resumen de ndémina,
netos a pagar y listado de vales
de despensa (primer quincena
del mes), verifica y firma de
autorizacién. Devuelve a la
Direccion de Recursos
Humanos.

14 Turna mediante oficio a la
Direccion de Recursos
Financieros, en original y copia
el resumen de némina, netos a
pagar y listado de vales de
despensa (primer quincena del
mes) autorizados, solicitando
realizar los tramites
correspondientes para el pago

DOCUMENTO
DE APOYO

Resumen

Resumen

Oficio
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA DE APOYO

de néomina y vales de despensa
(primer quincena del mes) del
personal y enviando por medios

electrénicos el archivo

respectivo para la dispersién de

némina.
Direccion de 15 Recibe de la Direccion de Resumen
Recursos Recursos Humanos resumen
Financieros 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
contabilizacién.

16 Realiza la transferencia de
recursos a la empresa Transferencia
prestadora del servicio de vales ‘
de despensa y envia el
comprobante de transferencia a
la Direccion de Recursos
Humanos.

17 Importa archivo electrénico en Archivo
el sistema bancario para la electronico
transferencia de los recursos
para el pago de némina.

18 Informa a la Direccion General Archivo
de Administracion y solicita su electronico
firma electrénica para la
transferencia de los recursos a
las cuentas de noémina

personalizadas de los
empleados del Tribunal.
e
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA DE APOYO

19 Comunica a la Direccion de
Recursos Humanos sobre la Transferencia
transferencia de los recursos a
las cuentas personalizadas de
los empleados del Tribunal y del
pago que correspondié a vales
de despensa (primer quincena
del mes) enviando
comprobante.
Direccion de 20 Recibe comprobante de la Transferencia
Recursos transferencia de recursos de
Humanos vales de despensa a la
prestadora del servicio y realiza
el envio electréonico de los
importes correspondientes a
cada servidor publico de vales
de despensa en el portal de la
empresa prestadora del
servicio.
21 Continua con el proceso
correspondiente.
Jefe de Unidad 22 Ejecuta el proceso del timbrado Archivo
Departamental de recibos de némina CFDI. electrénico
23  Actualiza en el portal del
empleado los recibos de
némina electrénicos
Servidor Publico 24 Opcionalmente ingresa al portal Portal
del empleado con su clave
personal que es asignada por la
Direccion de Recursos
Humanos, para la impresion o
consulta de su recibo de
némina electronico.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Jefe de Unidad
Departamental

Direcciéon de
Recursos
Humanos

Direcciéon de
Recursos
Financieros

Direccion de
Recursos

ACT.

25

26

27

28

29

30

31

DESCRIPCION

Una vez emitida la nomina,
elabora oficios de peticion de
transferencia bancaria y
cédulas de integraciéon de
pagos a terceros institucionales
asi como cuadro resumen de
némina para pago de cuotas y
aportaciones al ISSSTE, para
revision de la Direccién de
Recursos Humanos.

Recibe oficios y cuadros
resumen y valida.

¢ Es Procedente?

No

Devuelve a la Jefatura de
Unidad Departamental para
corregir.

(Regresa a la Actividad No. 25)
Si

Firma, obtiene la autorizacion
del Director General de
Administracién y solicita a la
Direccién de Recursos
Financieros realizar el tramite
del pago correspondiente.
Realiza el tramite de pagos
solicitados por la Direccién de
Recursos Humanos.

Entrega copia a la Direccién de
Recursos Humanos de los
comprobantes  de pagos
efectuados.

Comunica a la Jefatura de
Unidad Departamental,

DOCUMENTO
DE APOYO

Oficio

Oficio

Oficio

Transferencias
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA DE APOYO
Humanos instruyéndolo a tomar nota para

las aclaraciones y/o tramites
correspondientes.
FIN DEL PROCESO

UNA VEZ
CONCLUIDO EL
MES
INICIA PROCESO
Direccion de 1 Realiza las cedulas de Oficio
Recursos integracion y oficios de solicitud
Humanos de pago del Impuesto Sobre
Nomina y del Impuesto Sobre la
Renta de conformidad con los
resimenes de némina
autorizados y lo presenta a la
Direccion General de
Administracion.
Direccion 2 Recibe las cedulas de Oficio
General de integracion y oficios de solicitud
Administracion de pago del Impuesto Sobre
Noémina y del Impuesto Sobre la
Renta y valida.
¢ Es Procedente?
No
3 Devuelve a la Direccién de
Recursos  Humanos para
corregir.
(Regresa a la Actividad No. 1)
Sl
Direccion de 4 Firma, obtiene la autorizacién  Oficio
Recursos del Director General de
Humanos Administracion y solicita a la
Direccion de Recursos
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA DE APOYO
Financieros realizar el tramite
del pago correspondiente.
Jefe de Unidad 5 Recibe el acuse de las cedulas  Oficio
Departamental de integracion y oficios de
solicitud de pago del Impuesto
Sobre Noémina y del Impuesto
Sobre la Renta y archiva.
FIN DEL PROCESO
UNA VEZ
TERMINADO EL
BIMESTRE
INICIA PROCESO
Direccién de 1 Instruye a la Jefatura de Unidad Sistema de
Recursos Departamental realizar la némina
Humanos integracién de informacion de
las aportaciones para el retiro
(SAR, ISSSTE, FOVISSSTE)
con la finalidad de llevar a cabo
la actualizacion 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 2 Realiza la integracion solicitada Sistema de
Unidad y actualiza la informacion de los némina
Departamental servidores publicos del Tribunal
de conformidad con los
resimenes de némina
autorizados en el sistema de
nomina.
3 Revisa conjuntamente con la
Direccién de Recursos
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA DE APOYO

Humanos la integracion y
actualizacion.
¢ Es correcta?
No

4 Realiza las modificaciones vy
vuelve a la Actividad 2.
Sl

5 Solicita linea de captura en el Siri
sistema autorizado.

6 Realiza cédula de integracion Cedulay oficio
de importes generales y oficio
de solicitud de pago para la
revision y validacién de la
Direccién de Recursos
Humanos.

Direccion de 7 Recibe cédula y oficio para

Recursos validacion y cotejo.
Humanos ¢, Es correcto?
NO
Regresa a la Jefatura de
Unidad Departamental para las
modificaciones pertinentes.
Sl.
8 Firma y turna para la Oficio
autorizacion de la Direccion
General de Administracion.
Direccion 9 Coteja y autoriza la cedula de Oficio y

General de integracion y oficio de solicitud cedula

Administracion de pago, devuelve a Ia
Direccién de Recursos
Humanos.

Direccion de 10 Recibe de la Direccion General  Oficio y
Recursos de Administracion la cedula de cedula
Humanos integracion y oficio de solicitud

de pago autorizados y envia a
IDENTIFICACION AUTORIZO
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UNIDAD

ACT DESCRIPCION

ADMINISTRATIVA

Direccion de
Recursos
Financieros

Direccion de
Recursos
Humanos

Jefe de Unidad
Departamental

la Direccion de Recursos
Financieros para que realice el
pago correspondiente.

11 Recibe la solicitud y realiza las
actividades correspondientes.

12 Una vez realizada la Actividad
correspondiente envia a la
Direccién de Recursos
Humanos el comprobante de
pago correspondiente.

13 Recibe de la Direccion de
Recursos Financieros el pago
correspondiente e instruye a la
Jefatura de Unidad
Departamental realizar el
archivo de documentacion
soporte de la Actividad

realizada.

14 Recibe el comprobante archiva
para aclaraciones
subsecuentes.

TERMINA EL PROCESO.

DOCUMENTO
DE APOYO

Oficio

Transferencia

Oficio

Transferencia

ELABORO __~ _F REVISO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS JEFA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

INICIA
1

P .

autorizados

] 2
i i Recibe y captura en el sistema en Recibe y captura en el sistema en
Turﬁﬂﬁ;;qzzﬂ:’}::fﬂ:;ﬂmr vigor, siempre y cuando estén vigor, siempre y cuando estén

autorizados

4

Consulta los movimientos
registrados en el Sistema de
Noémina para validar si los montos y
movimientos son correctos

Revisa y determina diferencias

< -

Corre proceso definitivo y emite

&

®

resumen de némina o

= = i
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JEFA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DIRECCION DE RECURSOS HUMANQS DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION
? 13
8 9 ecibe resumen de nomina, nefos a
Turna resumen de nomina, nelos a Recibe resumen de nomina, netos a pagary listado de vales de despensa
pagar y listado de vales de despensa pagar y listado de vales de despensa (primer quincana dal mes verifica ¥
(primer quincena de mes) (primer quincena de mes) firma de autorizacion

esumen de nomina,
nelos a pagary
listado de vales de

Resumen de nomina,
nelos a pagary listado

es de de:
de vales de despensa desiensa

Coteja contra los documentos fuente
que se proporcionan para los
movimientos y afectaciones a nomina

h 4

Devuelve indicando diferencias

12

Firma de resumen de nomina, netos a
pagar y listado de vales de despensa [+

(primer mes)
[
-
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

W

14
Recibe y turna resumen de némina,
netos a pagar y listado de vales de

15
Recibe resumen de némina, netos a
pagar y listado de vales de despensa

despensa (primer quincena del mes),
autorizados, enviado archive
electronico para dispersion de némina
Resumen de nomina
nelos a pagary
listado de vales de
despensa

Archivo electronico
para dispercion de
nomina

20

Recibe comprobante de Transferencia
y realiza el envid electronico en el

(primer quincena del mes)
debidamente autorizados y archivo
electronico

Resumen de némina
nelos a pagar y
listado de vales de
despensa

Realiza la transferencia de recursos a
la empresa prestadora del servicio de
vales de despensa y envia
comprobante

Importa archivo electronico en el

bancario para transferencia de

portal de |a prestadora de servicio de
vales de despensa de los vales que le
corresponden a cada servidor publico

21

Comunica a la Direccién de
Informatica continuar con el proceso
correspondiente

recursos para pago de némina

rchivo elecironico
para dispersion de
némina

18

Informa a la Direccion General de

Administracién y solicita su firma

electrénica para la transferencia de los

recursos a las cuentas del pago de
nemina.

19

Comunica a la Direccion de Recursos
Humanos sobre la transferencia por
concepto de pago de némina

-~

=
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE INFORMATICA

SERVIDOR PUBLICO

Y .

¥

Ejecuta el proceso de timbrado de recibos de
némina CFDI

23

Actualiza el portal del empleado los recibos de

24

némina electronicos

Opcionalmente ingresa al portal del empleado
para impresién o consulta del recibo de pago
electronico

IDENTIFICACION ELABORO _~ 1= REVISO AUTORIZO
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Y e

Emitida la némina autorizada,

elaborada oficios y cedulas de Firma, obliene autorizacién de ; " 2

integracién de pages a lerceros Direccitn General de Administracién y Ri:‘:;:g:‘:gﬁ::g:: d::amh::ylas

institucionales asi como cuadro solicita a la DRF realizar el trdmite del antrega los comprebantes de pago
de cuctas y al pago correspondiente e pag

Cficsos, cumdios de
integracidn y resumen
' i

Devuelve para corregir

Firma y obtiene |a autorizacion de la
Direccién General de Adminisiracin y b
solicita so realicon tranferencias

WIS, CUBdrDS
integracidn y resumen

32 n 0
Recbe comprobantes, toma nota y 2
archiva para declarac y rdmites Recibe comp de pagoy Entrega de de pagos

comrespondientes entrega efectuados

T

FIN DEL PROCESO

= —
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W éldm-e / JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRHIMP/ ~Direecionde == Dire ereral de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Recursos Hymanos Adminigtracion 16/MAY/2019.
i ALJGA/323/2019
T




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afo

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Pag. 85 de 206

RH-3 Procedimiento de la Elaboracion de la Némina y el Pago de
Percepciones y Deducciones.

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

Inicio de proceso

01

Realiza las cedulas de integracion y

02

Recibe cedulas de integracion y oficios

oficios de solicitud de pago del
impuesto Sobre la Renta de
conformidad con los resimenes de
némina autorizados

Cedulas de inlegracion
y oficios de solicitud de
pago

04

de solicitud de pago y valida.

Cedulas de inlegracién
y oficios de solicitud de
pa

Obtiene la Autorizacitn de Direccidn
General de Administracion y solicita a
la Direccién de Recursos Financieros +
realizar el tramite del pago
comrespondiente

sl

LEs procedente?

— &

Recibe el acuse de las cedulas de
integracion y oficios de solicitud de
pago del impuesto Sobre Némina y del
impuesto Sobre la Renta y archiva.

Cedulas de inlegracion
y oficios de solicitud de

No
pai
03
Devuelve para corregir (regresa
actividad N.1)
Fin del Proceso |I
IDENTIFICACION ELABORO // A REVISO AUTORIZO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

FIN DEL PROCESO
1]

Instruye a realizar la intregracién de
informacién de la aportaciones para el
reliro (SAR, ISSSTE, FOVISTE) y

P

Realiza la integracién de la
i liza los datos en el

actualizacién en el sistema autorizado
para el manejo de las aportaciones
para el retiro

¥
sistema aulorizado

Coteja y Firma de autorizacién de la
cedula de integracién y oficio de
soficitud de pago

O

3

Recibe linea de Caplura cédula y
oficio

Revisa la integracién en canjunto con
la Direccién de Recursos Humanos

L5 sl
procedente?,

No

Regresa para modificaciones
pertinentes

<>

Realiza las modificaciones y vuelve a
Ia actividad 2

Firmar y turnar para la autorizacién |

autorizado

Solicita linea de captura en el sistema L]

I

Realiza cédula de integracién de

6

importes generales y oficio de solicitud
de pago para la revisién y validacion

Linea de capura,
cadula y oficio

@-
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

10 11
Recibe la cedula de
integracién y oficio de Recibe la solicitud y
solicitud de pago realiza las actividades
autorizados y Turna para correspondientes

pago

l 12

13

Recibe comprobante de Turna comprobante de

7 .

Y

archiva para aclaraciones

Recibe el comprobante

subsecuentes

|Comprobante de
transferencia

transferencia transferencia
Sl
é ( FIN DEL PROCESO |
A
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.’d“-wu.% Tribunal de Justica Admini wa de b Cindad de México
“r— ’ Direccidin General de Administracin
%"] [-"::‘ Direccidn de Recursos Humanos
%, 4 FORMATO DE ALTA CUENTA MOMINA SANTANDER
™ m(\‘v‘
Nombres Apellido Patermo Apellida Matemo
Datos en la Dependencla
Tipo de Empleado
Conflanza N de Emp
Base Sueldo M. | Bruto
Fechade |
Datos Personales
Fechade RFC
CURP Sexo
Estado Civil o d:
Entidad de Naci|
Regimen Matrimonlal Titulo
Mancomunado
Separado Escolaridad
Ucenclatura
Otros
Domidlio
Tipo de Vivienda Tipode Via;
Casa Calle, da, Camino, Reto Andad
Departame nto Antigbo Camino, Autoplsta, Boulevar
Nombre de laCalle Niimero: Entrad.: Piso: Depto:
Colonia Estado:
Del cP: Lada/ Tel
Nombre y Firma
p Pl
IDENTIFICACION ELABORO =~ [ ~—— _REVISO AUTORIZO
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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 movimicnto.

3 Denominacion del area de adscripeion donde se efecta ol
mavimiento.

4 Nombre {a;:ellidq paterno, apellido matemo vy nombre(s)) del
empleado o candidato.

5 Estado civil del servidor piiblico o candidato.

5 Registro Federal del Centribuyente del candidato.

7 Cédula Unica del Registro de Poblacion del candidato,

g Domicilie complato del candidutn (Calie, Ne, kxt, No. Inl
Colonia, Alcaldia Entidad Federativa y Codige Pcol’u)

a Nimero telefonico particular dol candidalo.

10 Una x, en el cuadro que corresponda al movimiento que se
efectia.

11 Una x, en el cuadro que corresponda al tipo de contratasisn que
se celebra,

12 Denominacion del area de adseripeidn, el nombre v firma del )
titular. 2

i3 Denceminacién del puesto a acupar por ¢l servidor pablico o
candidato.

14 Una x en el cuadro que corresponda al nivel dal puesto, |

1 - - . " ‘f

15 Una x en el cuadro que corresponda al puesto de awtorizacion en
estructura. f/

16 Una x en el cuadro aue corresnanda al movimientn

/‘ i)
IDENTIFICACION ELABORO / el REVISO AUTORIZO
= = Vi JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRH/MP/ Direcciép/General de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Admfinistracion 16/MAY/2019.
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RH-3 Procedimiento Elaboracién de la Noémina y el Pago de
Percepciones y Deducciones

a

EN EL CONCEPTO E DEBE ANOTAR:

7 Fecha de movimiento de inicio o de término o ambas, segun
corresponda.
18 Denominacién del area de adscripcion.
19 Nivel asignado de acuerdo al catalogo de puesto.
20 Cédigo de puesto de acuerdo al catdlogo de puesto.
21 Sueldo mensual bruto de acuerdo al tabulador,
22 Nombre de la persona a la cual sustiluye (en su caso).
23 Firma del titular de la Dircccion de Recurses | iumanos que
proporciona y valida la iilormacion (DATOS DEL PUESTO).
24 qubre y ffrma del titular de la Direccion General de Administracion
quien autoriza el movimienlo.
25 Nombre y firma del Presidente dol Tribunal. ,
. {_;
—/(
IDENTIFICACION ELABORG _~ 7 REVISO AUTORIZO
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RH-4 Procedimiento para el Timbrado de Recibos de Nomina CFDI
y Constancia Resumen anual

OBJETIVO GENERAL

Emitir conforme a la legislacién y normatividad aplicable vigente, los recibos de
nomina quincenal timbrados CFDI, 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.

IDENTIFICACION ELABORO .~ =1 BEVISO/ AUTORIZO

/ JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRHIMP/ <~ Diregef Direcci gneral de ADMINISTRACION EN SESION DEL
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RH-4 Procedimiento para el Timbrado de Recibos de Nomina CFDI
y Constancia Resumen anual

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos, atender las peticiones
tanto de los trabajadores activos, como de aquellos que se hayan dado de baja
referente al timbrado quincenal de los recibos de némina CFDI.

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de Nomina el timbrado de los recibos de sueldos y
salarios quincenal de todos los servidores publicos que laboren para este Organo
Jurisdiccional, en tiempo y forma de conformidad con la legislacién y normatividad
aplicable vigente.

Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de ndémina en coordinacion con la Direccién de
Informatica, emitir la constancia resumen anual para que pueda ser consultada y
descargada por los servidores publicos a través del portal del empleado.

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

Los datos personales (NOMBRE, RFC Y CURP) asentados en los recibos de
timbrados de némina quincenal seran los proporcionados por el servidor publico.

N
IDENTIFICACION ELABORO / /-‘ REVISO / AUTORIZO
(\mcé JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRH/MP/A rrec;o/d; Direcc neral de ADMINISTRACION EN SESION DEL
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RH-4 Procedimiento para el Timbrado de Recibos de Nomina CFDI
Y Constancia Resumen anual

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA DE APOYO

INICIA PROCEDIMIENTO

Direccién de 1 Instruye a la Jefatura de Unidad Recibo
Recursos Departamental para que se lleve a
Humanos cabo el timbrado quincenal de recibos
de nébmina para cada uno de los
servidores publicos activos una vez
concluido y autorizado el proceso de
némina quincenal.
Jefatura de 2 Elabora el timbrado quincenal en Recibo
Unidad coordinacién con la Direccion de
Departamental Informatica, una vez concluido vy

autorizado el proceso de nomina
quincenal, con la informacion que se
encuentra en el sistema de némina.

Envia a la Direccion de Informatica el Archivo
archivo de los recibos timbrados para
que puedan ser consultados vy
descargados por los servidores
publicos en el portal del empleado.
Direccion de Supervisa que los recibos timbrados se Recibos
Recursos puedan consultar y descargar en el
Humanos portal del empleado en la quincena que
corresponda.
Fin del proceso
UNA VEZ
CONCLUIDO EL
EJERCICIO
FISCAL INICIA EL PROCESO
IDENTIFICACION ELABORS = [~ _,BEWED AUTORIZO
TJACDMX/DGA/DRH/IMPH DW Dir%iﬁf:‘%i/i?:;ﬂ de ADMIJN?QTTéjg?:Ea%?E?TgENS?OL DEL

Recg_rsos Humanos
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA DE APOYO
Direccion de 1 Instruye a la Jefatura de Unidad Sistema de
Recursos Departamental para lleve a cabo a Nomina
Humanos principios del ejercicio fiscal que
corresponda la elaboracion de la
Constancia Resumen anual, la cual
debera contener de manera detallada la
relacion de todos los recibos timbrados
del ejercicio anterior de cada uno de los
servidores publicos.
Jefatura de 2 En coordinaciéon con la Direccién de Constancia
Unidad Informatica lleva a cabo el Resumen de
Departamental todos los recibos timbrados de cada
uno de los servidores publicos del
ejercicio inmediato anterior y envia
archivo electrénico a la Direcciéon de
Recursos Humanos para su revision.
Direccién de 3 Recibe el archivo con las constancias Constancia
Recursos resumen anual de cada uno de los
Humanos servidores  publicos y  verifica
conjuntamente con la Jefatura de
Unidad Departamental.
¢,Son Correctas las Constancias?
No
Direccion de 4 Instruye para que las constancias sean Constancia
Recursos corregidas.
Humanos (Regresa a la Actividad No.2)
Si
Direccion de 5 Instruye a la Jefatura de Unidad Constancia
Recursos Departamental enviar en archivo
Humanos electronico la informacién a la Direccién
de Informatica para que pueda ser
consultada y descargada por los
servidores publicos en el portal del
empleado.
IDENTIFICACION ELABORO _//'/V' REVISO) AUTORIZO
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UNIDAD ACT.

ADMINISTRATIVA

Jefatura de 6
Unidad
Departamental

DESCRIPCION

DOCUMENTO
DE APOYO

Envia a la Direccion de Informatica las Constancia
constancias resumen anual de recibos

timbrados
consultados por lo servidores publicos
en el portal del empleado.
Termina Procedimiento.

para

que puedan

ser

IDENTIFICACION ELABORO - |-~ REVIS® AUTORIZO
— 2 é ] JUNTA DE GOBIERNO Y
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-4 Procedimiento para el Timbrado de Recibos de Némina CFDI
y Constancia Resumen anual.

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

INICIA
PROCEDIMIENTO

01

Instruye a la Jefatura de Unidad
Departamental para que se lleve a
cabo el timbrado quincenal de recibos
de némina para cada uno de los
servidores publicos activos una vez
concluido y autorizado el proceso de
némina quincenal.

02

03

que corresponda.
Fin del proceso

Supervisa que los recibos timbrados
se puedan consultar y descargar en el
portal del empleado en la quincenale—mo~4 —

Elabora el timbrado quincenal en
coordinacién con la Direccion de
Informatica, una vez concluido y
autorizado el proceso de némina
quincenal, con la informacién que se
encuentra en el sistema de némina.

06

Envia a la Direccion de Informética el
archivo de los recibos timbrados para
que puedan ser consultados y
descargados por los servidores
publicos en el portal del empleado.

o
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RH-4 Procedimiento para el Timbrado de Recibos de Némina CFDI

y Constancia Resumen anual.

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

Insiruye a la Jefalura de Unidad|
Departamental para lleve a cabo a
principios del ejercicio fiscal que
corresponda la elaboracion de |a
Constancia Resumen anual, la cual
debera conlener de manera detallada
la relacion de todos los recibos

En coordinacién con la Direccién de
Informética lleva a cabo el Resumen
de todos los recibos timbrados de
cada uno de los servidores publicos
del ejercicio inmediato anterior y envia

timbrados
del ejercicio anterior de cada uno de

\los _servidores publicos.

Recibe el archivo con |as constancias
resumen anual de cada uno de los
servidores publicos y verifica
conjuntamente con la Jefatura de
Unidad Deparfamental.
|

b4

LSon

comectas?
Sl

Instruye para que las constancias sean
|corregidas.
(Regresa a la Actividad No.2)

Instruye ala Jefatura de Unidad
Departamental enviar en archivo
electrénico la informacién a la Direccién
de Informatica para que pueda ser |«
consultada y descargada por los
servidores plblicos en el portal del
empleado.

Envia a |a Direccién de Informatica las
constancias resumen anual de recibos
timbrados para que puedan ser
consultades por lo servidores publicos en
el portal del empleado.

Termina Procedimiento.

archivo electrénico a la Direccidn de
Recursos Humanos para su revision,
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Mg AoV DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-5 Procedimiento para el Proceso Escalafén.
OBJETIVO GENERAL
Describir el procedimiento a seguir para la ocupacion de plazas vacantes via

promociones a los trabajadores de base del Tribunal de Justicia Administrativa de
la Ciudad de México, conforme a la normatividad vigente.

IDENTIFICACION ELABORO _~ - s REVjSO AUTORIZO

— JUNTA DE GOBIERNO Y
Direccigh General de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Al 4 inistracion 16/MAY/2019,
AlGA/323/2019

TJACDMX/DGA/DRHIMP/




Dia Mes | Afio

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11 04 | 2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Pag. 99 de 206

RH-5 Procedimiento para el Proceso Escalafén.
POLITICAS DE OPERACION

La Direccion de Recursos Humanos, es responsable de dar a conocer a través de
la Direccion General de Administracion las vacantes disponibles.

La Direccion de Recursos Humanos, es responsable de someter vacantes
definitivas a concurso escalafon.

La Direccion de Recursos Humanos, publicara las convocatorias del concurso de
escalafon 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 Direccién de Recursos Humanos llevar a cabo un segundo
proceso escalafén cuando en el primero, no exista persona con calificacion
aprobatoria.

La Direccién de Recursos Humanos supervisara las etapas de evaluacion que se
hagan a los trabajadores en el concurso de escalafén: y determinara en conjunto
con el Jefe de Unidad Departamental entre los empleados que obtengan los mismos
resultados en las evaluaciones, quién ocupara la plaza en concurso, previo analisis
de las evaluaciones del desempefio, antigliedad del trabajador y participacion en
cursos de capacitacion.

Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos a través del Profesional
de Servicios Especializados “A”, llevar a cabo las evaluaciones al personal externo,
cuando realizados los procesos escalafon no exista personal del Tribunal que retina
los requisitos para cubrir la plaza vacante.

-

=

.
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B o DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos cuando se hubiera
realizado un segundo proceso escalafén, y no exista persona con calificacién
aprobatoria adjudicar de manera directa las plazas, previo analisis de las
evaluaciones del desempefio y/o al personal que tenga mayor antigiiedad en el
Tribunal.
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RH-5 Procedimiento para el Proceso Escalafén.

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA DE APOYO
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccion de 1 Elabora relacion de plazas vacantes y Listado
Recursos presenta a la Direccion General de
Humanos Administracion, para su validacion.
Direccién 2 Recibe comunicado, procede a revisar y Listado
General de valida.
Administracion
3 Recibe relacion y turna a la Direccion de Listado
Recursos Humanos para su analisis y
programacion del proceso escalafonario.
Direccién de 4 Recibe relacion para cubrir las plazas Listado
Recursos vacantes e instruye para que se elaboren las
Humanos bases de convocatoria para el concurso de
escalafon.
Profesional de 5 Elabora bases y convocatoria, las presenta Convocatoria
Servicios a la Direccion de Recursos Humanos e
Especializados informa a la Direccion General de
“‘A” Administracion, para su firma y publicacion.
Direccién 6 Conjuntamente con la Direcciéon de Convocatoria
General de Recursos Humanos publica la convocatoria,
Administracion con las bases que indiquen lugar y fecha en
la que se aplicaran las evaluaciones.
Profesional de 7 Con las bases y convocatoria autorizada Convocatoria
Servicios realiza inscripciones de candidatos y efectta
Especializados en el area, las evaluaciones
“A” correspondientes en la fecha, hora y lugar
determinados.
Una vez que los prospectos presentaron las
evaluaciones.
8 Conjuntamente con la Direccion de Evaluaciones
Recursos Humanos analiza las
IDENTIFICACION ELABORO ///,J/’ REVISO ] AUTORIZO
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UNIDAD ACT.

ADMINISTRATIVA

Direccion de
Recursos
Humanos

Profesional de
Servicios
Especializados
I‘AJI

12

13

14

DESCRIPCION

evaluaciones de los participantes vy
seleccionan a los que obtuvieron los mejores
resultados.

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

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

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

Elabora oficio de notificacién al trabajador
ganador del concurso escalafonario (firmado
por la Direccion General de Administracion),
informandole 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 documentacion y lleva a cabo los
movimientos de ascenso escalafonario y
archiva en el expediente laboral.

TERMINA PROCEDIMIENTO

-~

DOCUMENTO
DE APOYO

Grafica

Grafica

Grafica

Oficio

Oficio

Movimiento

IDENTIFICACION
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DIAGRAMA DE FLUJO

RH-5 Procedimiento para el Proceso Escalafon.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Elabora y presenta su elaboracion

2

_| Recibe comunicado, procede a revisar

Recibe e instruye para que se
elaboren las bases de convocatoria
para el concurso escalafonario

y valida

Relac. Plazas

r 3

Recibe relacién y turna para su

analisis y programacion del proceso
escalafonario
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-5 Procedimiento para el Proceso Escalafon.

DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION | DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
] 5 6
5 Conjuntamente con la Direccion de
Elabora.f;iar:::entaugl::;m: PR * Recursos Humanos, publica la
YP convocatoria

Convocaloria Convecatoria

7

Realiza inscripciones de candidatos y

efectlia en el 4rea, las evaluaciones

correspondientes en la fecha, hora y 10
lugar determinados Recibe y presenta a la direccién

8 Administrativa para su conocimiento
Conjuntamente con |a Direccion de

Recursos Humanos, analiza las
evaluaciones de los participantes y
seleccionan a los que obluvieron los

mejores resultados 11
Publica la grafica de resultados del
9 proceso escalafonario; en su caso
Elabora grafica de resultados e instruye para que contintie con los
informa a "el candidato” la obtencién frmites conducentes
de los mejores resultados

9
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-5 Procedimiento para el Proceso Escalafén.

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

Elabora oficic de notificacién (firmado por la Direccién
concurso escalafonario, informandole el resultado y la fecha de inicio de sus nuevas funciones

General de Administracién) al trabajador ganador del

Oficio

Elabora oficio (firmado por la Direccién General de Admi

para notificar el nombre ganador del concurso escalafonario

nistracién) para el area donde se ubica la plaza vacante,

13

Oficio

U

Integra documentacién y lleva a cabo los movimientos de ascenso escalafonario y archiva en el expediente laboral

14

| TERMINA

el
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LT DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-6 Procedimiento para la Baja del Personal
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
POLITICAS DE OPERACION

La Direccion de Recursos Humanos, para formalizar los movimientos de baja,
elabora el formato “Movimientos de Personal”, en el que se sefiala la fecha de la
baja solicitada, misma que sirve para emitir el pago de finiquito correspondiente, la
hoja tnica 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, jubilacion, abandono de empleo, defuncién y las causales que sean
aplicables de acuerdo a la legislacion laboral vigente.

La Direccion 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 Direccién 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 Direccion 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 finiquito, entregue la credencial administrativa;
y en el caso de personal de estructura, ademés la que lo acredita como
funcionario publico del Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de

México.
T
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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 identificacién oficial.
o En el caso de personal de Mandos Medios y Superiores presente copia

fotostatica del acta de entrega-recepcién con la finalidad de que sea
integrada en el expediente de personal.

i
2
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RH-6 Procedimiento para la Baja del Personal

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Areas del
Tribunal

Direccion
General de
Administracién
Direccion de
Recursos
Humanos

Jefatura de
Unidad
Departamental

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Recibe documento causante de baja
(renuncia, dictamen de incapacidad
permanente, acta de defuncion, etc.), vy
procede a remitir a la Direccion General de
Administracion.

Recibe oficio y/o documento que soportan
el Movimiento de Baja y turna a la Direccion
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/o documento que soportan
el movimiento de baja.

Consulta en el sistema de némina para
verificar datos del servidor publico.
Requisita el formato “Movimientos de
Personal” y recaba firmas del area
solicitante, del Director de Recursos
Humanos, de la Direccion General de
Administracion y del Magistrado Presidente
del Tribunal.

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

DOCUMENTO DE
APOYO

Documento

Oficio

Oficio

Oficio

Sistema de némina

Movimiento

Movimiento

IDENTIFICACION
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UNIDAD ACT.

ADMINISTRATIVA
8

11

12

13

14

DESCRIPCION

Procede a realizar la baja en el sistema de
nomina de acuerdo al calendario de pagos
autorizado por la Junta de Gobierno vy
Administracién del Tribunal. De manera
paralela, elabora el formato “Aviso de Baja
del Trabajador” para el ISSSTE y oficio para
su gestion, lo entrega a la Direccion de
Recursos Humanos para su autorizacion.
Elabora el oficio para baja 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 compaiiia aseguradora.
Elabora hoja de liberacién, solicitando al
Director de Recursos Materiales y Servicios
Generales, Director de Informatica, Director
de Recursos y Financieros y Direccion 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 Direcciéon de Recursos Humanos
y de la Direccion General de Administracion.
Procede a ejecutar el calculo del finiquito,
para la firma de revision de la Direccién de
Recursos Humanos.

Turna a la Direccion de Recursos Humanos
para su revision y validacion el aviso de baja
del ISSSTE; oficios de baja del Seguro de
Vida, del Seguro de Separacion
Individualizado, Seguro de Gastos Médicos

DOCUMENTO DE
APOYO
Sistema de némina

Oficio

Oficio

Hoja de Liberacion

Hoja Unica de Servicios

Finiquito

Documentos

IDENTIFICACION
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UNIDAD

ACT

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE

ADMINISTRATIVA APOYO
mayores; calculo de finiquito y Hoja Unica
de Servicios.
Direccion de 16 Recibe documentos, revisa los datos Documentos
Recursos asentados y en caso de detectar
Humanos inconsistencias, solicita cambios.
16 Remite documentos para autorizacién de la Documentos
Direccion General de Administracion.
17 Autorizado el calculo del finiquito lo remite a  Finiquito
la Direccion de Recursos Financieros, a fin
de que elabore el cheque correspondiente.
Direccién de 18 Recibe oficio, elabora cheque y péliza porel Oficio
Recursos monto considerado en el finiquito, solicita
Financieros frmas de autorizacion e informa
telefonicamente a la Direccion de Recursos
Humanos, en el momento que el cheque
esta listo para su entrega al Interesado o al
beneficiario (en caso de defuncion).
Direccioén de 19 Establece comunicacion con el Interesado o Péliza Cheque
Recursos beneficiario para concertar cita para
Humanos presentarse a recibir cheque de finiquito y
documentos derivados de la baja.
Interesado o 20 Acude a la Direccion de Recursos Humanos Péliza Cheque
Beneficiario en la fecha programada para firmar pdliza
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.
Jefatura de 21 Informa telefénicamente a la Direccion de Cheque
Unidad Recursos Financieros que se encuentra
Departamental presente el Interesado, a fin de que acuda
a su oficina para entregar el cheque
correspondiente.
IDENTIFICACION ELABORO ,/-.f = ~—REVISO AUTORIZO
AR _ JUNTA DE GOBIERNO Y
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0y D ACY® DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA APQOYO
Direccién de 22 Acude a la oficina de la Direccién de Cheque
Recursos Recursos Humanos, para la entrega del
Financieros cheque respectivo al interesado o
beneficiario, solicita su firma en la péliza de
cheque y recibo por concepto de finiquito,
para proceder a la entrega cheque.
Jefatura de 23 Proporciona un tanto del recibo por Cheque
Unidad concepto de finiquito firmado por el
Departamental interesado a la Direccion de Recursos
Financieros y entrega la poliza de cheque
firmada.
Interesado o 24 Firma su hoja de liberacion, hoja tnica de Documentos
Beneficiario servicios en 2 tantos originales (se entregan
6 tantos originales) y en su caso oficio de
baja del Seguro de Separacién
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 Baja
Departamental del Trabajador”.
Direccion de 26 Establece comunicacion con el Interesado o Baja
Recursos beneficiario para concertar cita para
Humanos presentarse a recibir aviso de baja ante el
ISSSTE
Interesado o 27 Acude a la oficina de la Jefatura de Unidad Baja
Beneficiario 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 Baja
Departamental ISSSTE firmado por el interesado o
beneficiario y archiva
TERMINA PROCEDIMIENTO
IDENTIFICACION ELABORO REVISO, AUTORIZO
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RH-6 Procedimiento para la Baja del Personal

DIAGRAMA DE FLUJO

baja (renuncia, dictamen

documento que soportan

DIERECCION GENERAL DE DIRECCION DE RECURSOS JEFE DE UNIDAD
AREAS DEL TRIBUNAL ADMINISTRACION HUMANOS DEPARTAMENTAL
INICIA
PROCEDIMIENTO . i
v 1 2 Recibe oficio y/o Recibe oficio y/o
Recibe documento de Recibe oficio ylo documento que soportan documento que soportan

el Movimiento de Baja e

el Movimiento de Baja e
instruye a la Jefa de

instruye a la Jefa de

2019
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pefrﬁaﬂ:?\f:c;dc?: de "| el Movimiento de Baja y

Unidad Departamental Unidad Departamental

defuncién, etc.) y remite turna a la Direccion realice la elaboracién de realice la elaboracion de
Doc, de Baja Doc. de Baja la Baja. la Baja.
5
Consulta y verifica
informacion del Servidor
Publico

Requisita y recaba firmas
del Servidor Plblico del
area solicitante, Direccitn
General de
Administracion y del
Magistrado Presidente

Movimiento de
baja

IDENTIFICACION ELABORO _~ AUTORIZO

REMSO )/
'H//* ] JUNTA DE GOBIERNO Y
Direccidnde — ADMINISTRACION EN SESION DEL
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RH-6 Procedimiento para la Baja del Personal

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE UNIDAD DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE RECURSOS .

DEPARTAMENTAL HUMANOS FINANCIEROS SERVIDOR PUBLICY

) Q . ,, :

Y id Recibe documentos, revisa los Recibe oficio, elabora cheque y ;::u‘::; rz L?r:::::::fn

Integra documentacién soporte al datos asenlados y en caso de poliza por el monlo considerade en fecha programada, para

formato "Movimientos de Personal® detectar mnonsat_enmas. solicita el finiquito, solicita firmas de recibir de dau.rmen.lar.ién

y agrega al Expediente. cambios autorizacién e informa debaja y cheque
Oficios, Hoja de Liberacion, i a la Direccién de
Recursos Humanos, en el

Hejas Unicas de Senvicio,
calculo de finiquilos

para su entrega al interesado o al
Realiza la baja en el sistema de beneficiario. ! A
némina Oficio y calculo
. 15

momenio que el cheque esla listo

de finiquito

Remite documentos para
aulerizacion de la Direccion General
de Administracin.

Realiza oficio de baja Seguro de
Vida

10
En caso de ser personal de | Auleorizado el calculo del finiquito lo
Eslructura realiza oficio de baja de remite a la Direccién de Recursos
Seguro de Separacion Financieros, a fin de que elabore el
individualizade y del Seguro de cheque correspondiente.
Gaslos Médico Mayores
Oficio

11

Elabora Hojas de Liberacién, Hoja
Unica de Servicios em 8 lantos
originales +

Establece comunicacién con el
interesado o beneficiario para
concertar cila

18

12

Ejecuta calculo de Finiquito

] 13

Tura para revisién y validacian

IDENTIFICACION ELABORO G REVISO AUTORIZO
y 3 ‘Q f JUNTA DE GOBIERNO Y
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RH-6 Procedimiento para la Baja del Personal

DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE UNIDAD DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE RECURSOS
DEPARTAMENTAL FINANCIEROS INTERESADO O BENEFICIARIO HUMANOS
ﬁ 23
% 21 Firma su hoja de liberacion,
. t hoja tnica de servicios en 2
| | [faetenmie | || monase e anians .
Recursos Financieros tantos originales) y en su caso -

que se encuentra

presente el Interesado

23

» Humanos, para la entrega
del cheque respectivo al
interesado o beneficiario

l 22

recibo por concepto d

Proporciona un lanto del |

finiquito firmado por el
interesado a la Direccién
de Recursos Financieros

e

Y solicita la firma en la
poliza de cheque y

entrega cheque y recibo
de finiquito

de "Aviso de Baja de
Trabajador”

Recoge la confirmacion

6
T

7

de baja el ISSSTE

Recibe el acuse del aviso

firmado por el interesado
o beneficiario y archiva

TERMINA

Péliza de cheque,
recibo de finiquito

oficio de baja del Seguro de
Separacion Individualizado para
que el interesado realice los

{rémites correspondientes

26

Acude a la oficina de la
Jefatura de Unidad
Departamental a recoger

Establece comunicado con el
interesado o beneficiario para
concertar cita para
presentarse a recibir aviso de
baja ante el ISSSTE

el acuse de aviso de baja
ante el ISSSTE, firma de
recibido
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RH-6 Procedimiento para la Baja del Personal

FORMATOS
WS TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINIS TRATIVA DE LA CIUDAD DE
& i MEXICO
S -l DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
% 4 3 DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
% '
gt
e SOLICITUD DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
AREA SOLICITANTE
AREA SOLCITANTE .'_ |
AREA DEADSCRIPCION: |_ —|
E—
(5% DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO O CANDIDATO |
—— e —_—
I_'—ar_ni.'ﬁ'n_nﬁ__" I—"'—a.'-z.ﬁmiﬁa' == I |—"— T — .
_— N | | — |
e l: cALLE MO T _;
[ 1 ]
OOt L QWL
MOVIMIENTO AREA SOUCITANTE
ALTA DW‘D LICENCIA D
TIPO DE CONTRATACIGN
e [] coman[ ] | J
[ DATOS DEL PUESTO |
—
NOMEREDEL PUESTO; |_ —|
NVELOELPUESTO.  MANDO r] onm.\mor__] [ AREA DE ADSCRIPGION,
PUESTO. 0 EN SD NOD I
PROCEDE ELMOVIMIENTO: o, S| nou —
NNEL: SUELDOMENSUAL
. | (B ~=cuee~
e [ ]
R ) =
SUSTITWVE A
FIRMAS DE AUTORIZACION
VALDA NFORMACION [ AUTORED Vo. 0o,
DSRECCKN DE RECURSOS IUMAN GS e, DEL TRIBUHALDE JUSTICA,
pd
': IDENTIFICACION ELABORO 7 REVISO AUTORIZO
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-6

Procedimiento para la Baja del Personal

EN EL CONCEPTO

SE DEBE ANOTAR:

1 Fecha (dia, mes y afto} de elabaracidn dal documento,

2 Denominacion del area que solicita el movimiento.

3 Denpnjninacién del area de adscripeién donde se efectua el
movimienta.

4 Nombre (apefiido paterno, apeflido materno y nombre(s)) del
empleado o candidato.

5 Estado civil del servidor piiblico o candidato.

G Registro Federal de! Centribuyente del candidato.

7 Cédula Unica del Registro de Poblacion del candidato.

8 Domicilio completo del Candidute (Calle, No, kxt, No. Inl
Colonia, Ajcaldia Entidad Federativa y Codigo Postal).

9 Mimero teletonico particular del candidato,

10 Una x, en el cuadro que coresponda al movimiento que se
efectda,

i1 Una x, en el cuadro que Carresponda al tipo de contratacion que
s¢ celebra,

12 Denominacion del drea de adscripcion, el nombre y firma dal
titular. /

a - H : /-.

i3 Denominacién del puesto a ocupar por ¢l servidor publica o
candidato.

14 Una x en el cuadro que corresponda al nivel del puesto, |

i

15 Una x en el cuadro que corresponda al pueste de autorizacién en
estructura, lf'

16 Una x en el cuadio aue corresnonda al mnvimients

IDENTIFICACION ELABORO Pl REVISO AUTORIZO
e JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRH/MP/ Direccion de Direccién General de ADMINISTRACION EN SESION DEL
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RH-6 Procedimiento para la Baja del Personal

EN EL CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
17 Fecha de movimiento de inicio o de término o ambas, segun
corresponda.
18 Denominacién del drea de adscripcion.
19 Nivel asignado de acuerdo al catdlogo de puesto,
20 Cédigo de puesto de acuerdo al catalogo de puesta,
21 Sueldo mensual britta de acuerdo al tabulador.
22 Nombre de la persona a la cual sustituye (en su caso).
23 Firma c{e! titularde la  Direccién de Recursos Humanos que
proporciona y valida la informacién (DATOS DEL PUESTOQ).
24 qubre y firma del titular de la Direccion General Administrativa,
quicn autoriza el movimiento, :
25 Nombre y firma del Presidente del Tribunal.
. /;-
IDENTIFICACION ELABORG _~ ]  REVISO AUTORICO
g \7—— JUNTA DE GOBIERNO Y
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-7 Procedimiento para Pagas de Defuncién

OBJETIVO GENERAL

Definir el proceso que se debe se

guir para otorgar la prestacion de ‘Paga de

Defuncion®, a los deudos de los trabajadores que laboraron en el Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México, en cumplimiento con las disposiciones
normativas y legales aplicables.

IDENTIFICACION

ELABORO _—

~REVIS®

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRH/IMP/1
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Adminlstracion
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RH-7 Procedimiento para Pagas de Defuncion
POLITICAS DE OPERACION

La Direccion General de Administracion a través de la Direccién de Recursos
Financieros sera el area responsable de efectuar las pagas de defuncion al deudo
que efectua el gasto y que por norma le corresponde al cobro.

Las pagas de defuncién procederan cuando el Servidor Publico tenga como minimo
6 meses de laborar en el Tribunal.

La Direcciéon 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 Identificacién oficial del deudo.

o fFactura de gastos de inhumacién, expedido por la funeraria a nombre del
Deudo.

o Copia certificada del acta de defuncién del frabajador.

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

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.

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

- e
IDENTIFICACION ELABORO ] /REVISO AUTORIZO
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Los beneficiarios de pensionistas y jubilados realizaran el tramite de esta prestacion
directamente ante el ISSSTE.
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RH-7 Procedimiento para Pagas de Defuncién

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Familiar del
Trabajador

Direccion de
Recursos Humanos

Jefatura de Unidad
Departamental

Direccidn de

Recursos Humanos

Direccion  General
de Administracion

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO
Elabora comunicado a la Direccién
General de  Administracion,
anexando el acta de defuncién
del Trabajador y factura de gastos
de defuncién.

Recibe documentos e instruye a la
Jefatura de Unidad Departamental
cuantifique el importe de la ayuda
con base en el sueldo mensual
tabular del trabajador y prepara
oficio para solicitud de pago.
Realiza célculo y oficio de solicitud
de pago correspondiente y lo
remite a la Direccion de Recursos
Humanos para su revisién y
validacion.

Recibe calculo y oficio de solicitud
de pago, revisa y valida si existen
diferencias devuelve a la Jefatura
de Unidad Departamental (vuelve
Actividad 3), si es correcto remite
a la Direccion General de
Administracion para su
autorizacion.

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

OFICIO DE APOYO

Escrito

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

IDENTIFICACION

ELABORO A REVISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRH/MPA

Recursos-Humanos
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Vg A DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ACT. DESCRIPCION OFICIO DE APOYO
ADMINISTRATIVA :
Direccion de 6 Turna a la Direccion de Recursos  Oficio
Recursos Humanos Financieros para su tramite, tanto
la hoja de calculo como el oficio de
solicitud de pago.
Direccion de 7 Recibe oficio y hoja de calculo, Oficio
Recursos elabora cheque de paga de
Financieros defuncion y solicita firmas de
autorizacion.
8 Con el cheque elaborado, solicita Poliza Cheque
a la Direccion de Recursos
Humanos contacte al deudo.
Direccion de 9 Habla al deudo via telefénica y le  Péliza Cheque
Recursos Humanos solicita se presente en la Direccion
de Recursos Financiero con
identificacién  oficial para Ia
entrega del cheque
correspondiente por paga de
defuncion.
Direccion de 10 Entrega cheque correspondiente Cheque
Recursos al deudo en cuanto se presenta
Financieros con identificacion oficial y firma
poliza.
11 Turna al Jefe de Unidad Péliza cheque
Departamental de Contabilidad la
poliza con documentacion
comprobatoria del gasto, para su
registro contable.
Jefe de Unidad 12 Recibe péliza con documentacion  Péliza cheque
Departamental de comprobatoria de pago, registra
Contabilidad en contabilidad y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
IDENTIFICACION ELABORO [ RE'\ﬁga’ AUTORIZO
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RH-7 Procedimiento para pagas de defuncién

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion General de
Administracicn,

Departamental cuantificar
importe de ayuda con

anexando el acta de
defuncién del trabajador
y factura de gastos de
defuncién

DIRECCION DE JEFATURA DE DIRECCION GENERAL
FAMILIAR DEL TRABAJADOR RECURSOS HUMANOS UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADMINISTRACION
- 2
1 RemEe (-] Fnsuuye ala 3
Elabora comunicado a la Jefatura de Unidad Realiza calculo y oficio

de solicitud de pago
correspondiente y lo

base en el sueldo
mensual del trabajador y

prepara oficio para

solicitud de pago

Acla defuncidn,
comprobante de
gaslo:

Acta defuncién,
comprobante de
gaslo:

o i ol
Recibe calculo y oficio de
solicitud de pago, revisa

remite a la Direccién de
Recursos Humanos para

Su revision y validacion
Calculo de paga
y defuncidn

y valida si existe
diferencias devuelve

I Caleulo de paga
i y defuncién

6
Recibe clculo y oficio de
solicitud de pago, revisa

5
T

Recibe calculo y oficio de
solicitud de pago y
autoriza en su caso, una
vez autorizados, turna

y valida Autorizacion y
turna

&

IDENTIFICACION

ELABORO P s

REVISTY

AUTCRIZO
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RH-7 Procedimiento para pagas de defuncion

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

7
Turna a la Direccién de Recursos
Financieros para su tramite,

8

Recibe oficio y hoja de calculo,

tanto la hoja de célculo como

el oficio de solicitud de pago
efuncien,
comprobante de
gaslos, calculo de
pago de defuncidn

Habla al deudo via telefnica
y le solicita se presente en la
Direccién de Recursos Financieros

+ elabora cheque de paga de defuncion
y solicita firmas de autorizacion

Acta de defuncidn
comprobante de
gaslo

con identificacion oficial para la
enlrega del cheque correspondiente
por paga de defuncién
E—=

10
Entrega cheque correspondiente al

deudo en cuanto se presenta con

identificacién oficial y firma péliza
Péliza de
cheque

i

Turna al Jefe de Unidad
Departamental de Contabilidad con
documentacion comprobatoria del
gasto, para su registro contable

O

®

12

Recibe péliza con documentacion
comprobatoria de pago, registra en
contabilidad y archiva

Péliza de
cheque

‘ Fin del Proceso ]

-
IDENTIFICACION ELABORO _~ REVISO, AUTORIZO
e e JUNTA DE GOBIERNO Y
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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 Justicia Administrativa de la Ciudad de México,
con el fin de cubrir de manera oportuna el apoyo econémico que se otorga a los
estudiantes que prestan su servicio social en la institucion, y que coadyuvan en la
realizacion de actividades de apoyo a las diversas unidades administrativas de este
érgano auténomo.
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

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

POLITICAS DE OPERACION

El Programa de Servicio Social para el Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de Mexico, debera ser autorizado previamente por la Junta de Gobierno y
Administracion y el Magistrado Presidente.

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

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 y de supervisar que se cumplan los periodos del mismo.

Con lo que respecta a los estudiantes que presten un servicio social en la Direccion
General de Administracién y en las Direcciones se inscribiran en la Direccién 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 que seran autorizados previamente por la Direccion General de
Administracion.

La Secretaria General de Acuerdos, de manera mensual presentara a la Direccién
General de Administracion, la relacién de estudiantes gue prestan su servicio social
para el tramite de su pago.

Correspondera a la Direccion General de Administracion a través de la Direccion de
Recursos Financieros, realizar los pagos por concepto de becas.

IDENTIFICACION ELABORO o - REVISO AUTORIZO
(/ = é‘;’«‘}"“_' JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRHIMP/ Direccion:de—"— Direccion General de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Recursas HUManos Admfnistracion 16/MAY/2019,
L ALJGA/323/2019




/1.
g ac®

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia Mes | Afo

1 04 | 2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

DE LA CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Pag. 128 de 206

RH-8 Procedimiento para el Pago de Becas a Prestadores de

Servicio Social

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Secretaria General de
Acuerdos

Direccion General de

Administracion

Direccion de
Recursos Humanos

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Envia a la Direccion General de
Administracién mensualmente, la
relacién de prestadores de servicio
social requiriendo se cubra el apoyo
denominado “Beca”.

Recibe el listado de prestadores de
servicio social y envia a la Direccién de
Recursos Humanos, asimismo envia
autorizacion de prestadores de servicio
social inscritos en la Direccion de
Recursos Humanos, para que prepare la
solicitud de pago a la Direccién 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 la elaboracion de
oficio de solicitud de elaboraciéon de
cheques con la finalidad de cubrir las
Becas.

DOCUMENTO DE
APQOYO

Oficio

Oficio

Oficio

Jefe de  Unidad Recibe la relacion de prestadores de  Oficio
Departamental servicio social, cuantifica y prepara oficio
y documentacién para revision de la
Direccion de Recursos Humanos.
IDENTIFICACION ELABORO s ” REVISO AUTORIZO
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Direccion de
Recursos Humanos

Direccion de
Recursos Financieros

ACT.

DESCRIPCION

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

(Regresa a la Actividad No. 4)

Si

Presenta para la autorizacion de la
Direccion General de Administracion y
ya autorizado lo turna a la Direccién de
Recursos Financieros para la
elaboracion de cheques por concepto de
Becas.

Recibe el listado de prestadores de
servicio social, revisa el costo de la
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.
TERMINA PROCEDIMIENTO

- DOCUMENTO DE
APOYO

Oficio

Oficio

Archivo electrénico

IDENTIFICACION

ELABORO =T REVISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRHIMP/1

Direggién;d_eéj'- =

o
Direccién(fs%m de
Administracion

ADMINISTRACION EN SESION DEL
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RH-8 Procedimiento para el Pago de Becas a Prestadores de
Servicio Social

DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIA GENERAL | DIRECCION GENERAL DIRECCION DE JEFATURA DE UNIDAD DIRECCION DE
DE ACUERDOS DE ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTAL RECURSOS FINANCIEROS
3
INICIA Recibe el listado de 4
PROCEDIMIENTO, 2 presladores de servicio solcial Recibe 1a relacion de
Recibe el lislado de e I‘nslruye ala Jefatura de pres!afjores_de
M. i cumntnte e onpaciionos | |.| s s piopers
Envia a la Direccion sem:{o :r,soual yenvia,| - de Recursos Financieros, asi | | |oficio y documentacién
General de f '{"', me,g"‘ga como la elaboracién de oficio para revision de la
Administracion Al nrz(? oy de de solicitud de elaboracion de Direccion de Recursos
mensualmente, la | hpgirebpehd cheques con la finalidad de Humanos
relacién de —» Servicio sgma! inscritos — cubArBesas
prestadores de en al Direccion de L-/J
servicio social Recursos Humanos, Listado Beca
requiriendo se cubra el para que prepare la
apoyo denominado solicitud de pago a la 5
"Beca” Direr.ci:;n de Recursos Recibe listado de prestadores Recibe el listado de
7 umanos de servicio social y verifica que restadores de
@“\a—l @EJ estén correctos los datos de la ser:icio social, revisd
solicitud de recursos, conforme el costo de |a totalidad
al costo de las becas y el de los apoyos a los
numero de beneficiarios becarios y prepara los
| pagos de cada uno de
ellos, conforme al
procedimiento de
““f:;f;;? pagos existente en el
drea financiera
Sl
T
NO
{
(Regresar a la Actividad No,
4) ( FIN DEL )
PROCESO
Presenla parala autr:lnzat.‘.u:m\ej
de la Direccién General de
Administracién y ya autorizado
lo lumna a la Direccién de
Recursos Financieros para la
elaboracion de cheques por
L conceptode Becas |
e
IDENTIFICACION ELABORO ] - REVISO AUTORIZO
/_ = = JUNTA DE GOBIERNO Y
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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
Justicia Administrativa de la Ciudad de México, 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.

i)
IDENTIFICACION ELABORO _~ = _REVISO AUTORIZO
W T JUNTA DE GOBIERNO Y
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-9 Procedimiento para la Capacitacion del Personal
POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos la elaboracion del
Programa Anual de Capacitacion con base en las necesidades de formacion,
capacitacion y profesionalizacién que establezcan las diversas areas que integran
el Tribunal.

La Junta de Gobierno y Administracién, en su caso, autoriza los programas
permanentes de capacitacion, especializacion y actualizacion en las materias
competencias del Tribunal, por lo que la Direccion General de Administracion
debera presentar al Magistrado Presidente y a la Junta de Gobierno y
Administracion para su autorizacion respectiva.

La Direccion de Recursos Humanos elaborara el Programa Anual de Capacitacion
para su presentacion a la Direccién General de Administracion.

La Direccion de Recursos Humanos al elaborar el Programa Anual de Capacitacion,
debera considerar en su integracion la Capacitacion Interna, la Capacitacion con
Instituciones Publicas sin costo y la Capacitacién 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
capacitacion orientada a actividades comunes de todas las areas; y en segundo, a
las que tienen como objetivo atender tematicas especificas en funcién de las
actividades sustantivas del Tribunal.

La Direccion de Recursos Humanos sera la responsable del seguimiento vy
evaluacion del Programa Anual de Capacitacion, asi como del establecimiento de
mecanismos de coordinacion y control para supervisar su estricto cumplimiento.

IDENTIFICACION ELABORO oy REVISE, AUTORIZO
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La imparticion de eventos de capacitacion relacionados con temas como normas,
reglamentos, leyes, etc., aplicables al Gobierno de la Ciudad de México, debera
realizarse, preferentemente, con el apoyo de servidores publicos del propio Tribunal
que sean especialistas en la materia.

La Capacitacion Interna sera considerada la que proporciona el personal adscrito
en el propio Tribunal. Estos cursos, seran impartidos en instalaciones propias del
Tribunal y la Direccion General de Administracién a través de la Direccion de
Recursos Humanos, otorgara 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
prestacion de servicios. Preferentemente, se deberan concertar convenios de
capacitacion con instituciones del sector pUblico y privado a fin de reducir costos,
previa autorizaciéon de la Direccion General de Administracion y del Magistrado
Presidente. '

Para los cursos de caracter especifico, el area solicitante presentara su solicitud a
la Direccién General de Administracion de manera anticipada a la fecha programada
para dar inicio al curso, especificando la Denominacion del curso, el Perfil 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 General de Administracion, de la Presidencia y de la Junta de
Gobierno y Administracion.

IDENTIFICACION ELABORO 2 REVISO AUTORIZO
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RH-9 Procedimiento para la Capacitacion del Personal

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA APOYO
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccion General 1 Instruye a la Direccion de Recursos  Oficio
de Administracion Humanos, requiera a las areas sus
necesidades de capacitacion.
Direccion de 2 Procede a solicitar a las areas del Tribunal  Oficio
Recursos de Justicia Administrativa de la Ciudad de
Humanos México, sus necesidades de capacitacion.
3 Revisa la informacién recibida, la turna al Programa
Profesional de Servicios Especializados
‘A’, para que se elabore el Programa
Anual de Capacitacion
Profesional de 4 Analiza la informaciéon y elabora el  Programa
Servicios Programa Anual de Capacitacién y lo
Especializados “A” turna a la Direccion de Recursos
Humanos.
Direccién de D Recibe la informacién y la turna a la
Recursos Direccion General de Administracion para
Humanos su revision y autorizacion, en su caso.
Direccién General 6 Recibe Programa Anual de Capacitacién ~ Programa
de Administracion y analiza si cumple con las necesidades
del Tribunal de Justicia Administrativa de
la Ciudad de México.
¢ Cumple?
No
IDENTIFICACION ELABORO -~ == REVISO AUTORIZO
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccion de
Recursos
Financieros

Direccion General
de Administracion

Direccion de
Recursos
Financieros

ACT

10

12

13

DESCRIPCION

Recomienda y solicita adecuaciones al
Programa Anual de Capacitacion.
(Regresa a la Actividad No. 3)

Si

Firma el Programa Anual de Capacitacion
y lo turna a la Direccion de Recursos
Financieros para proceder a la asignacién
de 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 que se autoriza el presupuesto de
egresos del Tribunal de Justicia
Administrativa de la Ciudad de México,
comunica a la Direccion General de
Administracion propuesta de distribucion
de los recursos, sefialando si existe
suficiencia presupuestal para
capacitacion.

Revisa, modifica y autoriza propuesta de
distribucion 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 Administracion; y turna a la
Direccion de Recursos Financieros.
Recibe presupuesto y comunica a la
Direccion de Recursos Humanos, Ia

DOCUMENTO DE
APQYO

Programa

Programa

Programa

Presupuesto

Presupuesto

Presupuesto

Presupuesto

IDENTIFICACION

ELABORO | REVISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRHI/MP/1
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccion de
Recursos
Humanos

Direccioén de
Recursos
Financieros

Direccion de
Recursos
Humanos

Direccion General
de Administracion

ACT.

14

15

16

17

18

DESCRIPCION

suficiencia presupuestal existente para el
Programa de Capacitacion.

(,Se cuenta con Presupuesto en la
Partida?

No

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

Recibe oficio y modifica el Programa
Anual de Capacitacion considerando
operar con cursos de capacitacion interna
0 sin costo, mismo que somete a
consideracion de la Direccion General de
Administracion y para autorizacion al
Magistrado Presidente; para una vez que
sea autorizado sea instrumentando la
capacitacion interna.

Si

Comunica a la Direccion de Recursos
Humanos que existe suficiencia
presupuestal para cubrir el costo del
programa.

Recibe comunicacion sobre la existencia
de suficiencia presupuestal y prepara el
Programa Anual de Capacitacion para su
envio a la Direccion General de
Administracion, para que ésta solicite su
autorizacion al Magistrado Presidente.
Recibe Programa Anual de Capacitacién
con la suficiencia presupuestal
correspondiente y presenta al Presidente
del Tribunal de Justicia Administrativa de
la Ciudad de México para su autorizacion.

-

DOCUMENTO DE

APOYO

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Programa

IDENTIFICACION

ELABORO -~ REVISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRHIMP/

Recursos Humanos
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Presidente del
Tribunal de
Justicia
Administrativa de
la Ciudad de
México

Direccion General
de Administracion

Direccion de
Recursos
Humanos

Profesional de
Servicios
Especializados “A”

ACT.

19

20

21

22

23

24

DESCRIPCION

Recibe Programa Anual de Capacitacion
para su autorizacion.

¢ Autoriza?
No :
Envia a la Direccion General de

Administracion, el Programa Anual de
Capacitacion con observaciones.
(Regresa a la Actividad No. 18)

Si

Envia a la Direccion General de
Administracion, el Programa Anual de
Capacitacion autorizado.

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

Recibe el Programa Anual de
Capacitacion autorizado y envia al
Profesional de Servicios Especializados
‘A" para su registro y ejecucion.

Recibe el Programa Anual de
Capacitacion 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 Direccion de
Recursos Humanos.

DOCUMENTO DE
APOYO

Programa

Programa

Programa

Programa

Programa

Programa

IDENTIFICACION

ELABORO REVISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRHIMP

Direccion de=" "_'1/
‘Recursos Hm @‘65’"
P

Direccion Beneral de
Administracion
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UNIDAD ACT. - DESCRIPCION ' DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA - : APOYO
Direccion de 25 Envia documentacion soporte a la Documentacion
Recursos Direccion de Recursos Materiales vy :
Humanos Servicios Generales para la realizacién
del proceso que corresponda, de acuerdo
al monto contratado. _
Direccion de 26 Recibe documentacion (anexando  Documentacion
Recursos candidatos) y realiza el proceso de
Materiales y contratacion que proceda e informa a la
Servicios Direccién de Recursos Humanos que ha
Generales sido contratado el prestador de servicios.
Direccion de 27 Recibe notificacion de la contratacion que  Oficio
Recursos se ha efectuado y cita al Instructor para
Humanos llevar a cabo la publicacion de la
Convocatoria al Curso para inscripciones,
las fechas y horarios del curso, los
requisitos a cumplir (asistencia, profesion,
evaluaciones, etc.), asi como la
comprobaciéon para curriculum
(constancias).
Instructor 28 Recibe notificacion de contratacion y  Oficio
prepara lo conducente para la imparticion
del curso.
29 Imparte curso en las fechas programadas  Curso
y al final, presenta a la Direccion de
Recursos Humanos las evaluaciones (en
su caso) y notificacion de candidatos que
recibiran constancia; asi como la
finalizacion del curso.
Direccion de 30 Recibe informacién presentada por el Curso
Recursos Instructor y envia al Profesional de
Humanos Servicios Especializados “A”.
IDENTIFICACION ELABORO . REMISO AUTORIZO
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Profesional de
Servicios
Especializados “A”

ACT

31

32

DESCRIPCION

DOCUMENTO DE
APOYO

Recibe las evaluaciones y listado de Evaluacion
candidatos a recibir constancia; asi como
la comunicacion de la finalizacion del

curso.

Revisa si se cumplieron los objetivos del Documentacion
curso y requiere al instructor, presente la

documentacién que soporte el pago de los

servicios prestados, para asi presentarla a

la Direccion de Recursos Materiales y

Servicios Generales, area encargada del

tramite de pago a proveedores.
TERMINA PROCEDIMIENTO

-

Recursos Humanos
Pl

Administracion
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RH-9 Procedimiento para la Capacitacion del Personal

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE ADMNISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE UNIDAD DE'PARTAMENTAL

1

2

necesidades de capacitacion

Instruye que requiera a las reas sus

Procede a solicitar a las areas del
Tribunal de Justicia Administrativa de

la Ciudad de México, sus necesidades
de capacitacion

B

3

Nec. Capacit.

4

Revisa la informacion recibida, la turna
al Jefe de Unidad Departamental, para

Analiza la informacion y elabora el
Programa Anual de Capacitacién y

elaborar el Programa Anual de
Capacitacién

lo turna a la Direccién de

T PAC.

© :

Recibe Programa Anual de

|as necesidades del
Tribunal de Justicia Administrativa

Capacitacion y analiza si cumple con

Recibe la informacién y latuma a la
Direccion General de Administracién

Recursos Humanos

para su revision y autorizacion,

de la Ciudad de México ensucaso
PALC. P.AC,
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DIAGRAMA DE FLUJO

RH-9 Procedimiento para la Capacitacion del Personal

DIRECCION GENERAL DE ADMNISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

£LCumple?

sl

NO
¥ 7

Recomienda y solicita adecuaciones

‘ P.AC.

O

Firma y lo turna para proceder a la
asignacién de recursos presup les en el

Anteproyecto de Presupuesto

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

PAC.

10

Antep, Presu,

Una vez que autoriza el presupuesto de egresos
del Tribunal de Justicia Administrativa de |a
Ciudad de México, comunica la propuesta de
distribucion de los recursos, sefialando si existe

)

suficiencia presupuestal para capacitacion
Presu.
Egresos

IDENTIFICACION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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DIAGRAMA DE FLUJO

RH-9 Procedimiento para la Capacitacion del Personal

DIRECCION GENERAL DE ADMNISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

"

11

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

12

Recibe presupuesto autorizado por parte de la
Presidencia y de la Secretaria Técnica de la
Junta de Gobierno y Administracién; y lo turna

13

.| Recibe y comunica la suficiencia presupuestal

Presu.
Egreso

existente para el Programa de Capacitacion

\

Presu,
Egreso

IDENTIFICACION

ELABORO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRH/MP/1

REVISO
'_ 7 e

Direc(;iu%Eﬁ"ra'T' de
Admjifistracion
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-9 Procedimiento para la Capacitacién del Personal

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
.5 cuenla con st
enla 15
partida? Recibe y modifica considerando operar con
cursos de capacitacion interna o sin costo,
mismo que somete a consideracién y para
NO autorizacién al Magistrado Presidente;
14 para una vez que sea autorizado sea
Emite oficio donde indica que no se cuenta con instrumentando Ia capacitacién mterr;aﬁ
suficiencia presupuestal para el Programa de B
Capacitacion % a
16 L
Recibe comunicacién sobre [a exislencia de
Comunica a la Direccién de Recursos Humanos suficiencia presupuestal y prepara el Programa
que existe suficiencia presupuestal para cubrir el — Anual de Capacitacion para su envié ala
costo del programa Direccién General de Administracion, para que
solicite su autorizacién al Magistrado Presidente
|_ P.AC.
:D
IDENTIFICACION ELABORO 2 REVISO AUTORIZO
% JUNTA DE GOBIERNO Y
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RH-9 Procedimiento para la Capacitacion del Personal

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE ADMNISTRACION PRESIDENTE DEL TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

DE LA CIUDAD DE MEXICO

v 18 19

Recibe y presenta al Presidente del Tribunal de
Justicia Administrativa de la Ciudad de México Recibe para su autorizacion

para su autorizacion

P.AC,

Sl

Envia con observaciones

®

22 21

Recibe y turna para su seguimiento y control Envia el Programa Anual de Capacitacion

autorizado
E;

IDENTIFICACION ELABORO ~ ] _REVISO AUTORIZO
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RH-9 Procedimiento para la Capacitacion del Personal

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

DIRECCION DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Y .

h 4

24

Recibe el Programa Anual de
Capacitacion autorizado y envia al

Jefe de Unidad Departamental para su

registro y ejecucién

25
Envia documentacion soporie a la
Direccion de Recursos Materiales y

Recibe el Programa Anual de
Capacitacion 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
de capacitar e informa a la

Direccién de Recursos Humanos
| P.AC. Aul.

Servicios Generales para la realizacion
del proceso que corresponda, de

acuerdo al monto del contrato
| Doc. Soport.

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

27
"Recibe noffficacion de [a confratacian |
que se ha efectuado y cita al Instructor
para llevar a cabo la publicacion de la
Convocatoria al Curso para

a la Direccion de Recursos
Humanos que ha sido contratado el

prestador de servicios
Doc. Suport.

inscripciones, las fechas y horarios del
curso, los requisitos a cumplir
(asistencia, profesion, evaluaciones,
etc.), asi como la comprobacién para

curriculum (constancias’
Notificacién

IDENTIFICACION

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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RH-9 Procedimiento para la Capacitacion del Personal

DIAGRAMA DE FLUJO

INSTRUCTOR

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

A

3

28

Recibe notificacion de contratacion y
prepara lo conducente para la
imparticion del curso

Recibe las evaluaciones y listado de
,| candidatos a recibir constancia; asi

como la comunicacion de la
finalizacién del curso

30

Recibe informacién presentada por el
Instructor y envia al Jefe de Unidad

Imparte curso en las fechas
programadas y al final, presenta a la
Direccion de Recursos Humanos las

evaluaciones (en su caso) y

notificacion de candidatos que
recibiran constancias; asi
finalizacion del curso

29

Evaluaciones

-onstancias

Finalizacion

32

Departamental

como la

Evaluaciones

Finalizacién

documentacién que soporte el pago
de los servicios prestados, para asi

Recursos Materiales y Servicios

Revisa s se cumplieron [os
objetivos del curso y requiere al
Instructor, presente la

presentarla a la Direccion de

Generales, area encargada del

trdmite de pagoa proovedores
{ TERMINA ﬁ

IDENTIFICACION

ELABORO REMISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRH/MP/1

Dlreé:u_G/ neral de

Adml stracion

Direccion :/
Recurg an

JUNTA DE GOBIERNQ Y
ADMINISTRACION EN SESION DEL
16/MAY/2019.
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RH-10 Procedimiento para la Adecuacion a la Estructura Organica
y/u Ocupacional

OBJETIVO GENERAL

Establecer los mecanismos de supervision y control para llevar a cabo las
Adecuaciones y/o modificaciones de la Estructura Organica del Tribunal, cuando se
utilicen como esquema de financiamiento movimientos compensados, 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
publico requiere.

. iin,)
IDENTIFICACION ELABORO | REVJSO AUTORIZO
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-10 Procedimiento para la Adecuacion a la Estructura Organica
y/u Ocupacional

POLITICAS DE OPERACION

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

El Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México debera contar con una
plantilla de personal validada por la Direccién General de Administracion, en la que
se indicara la situacién ocupacional de las plazas.

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

Es responsabilidad de la Direccion 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 Direccion de Recursos Humanos sera la responsable de elaborar el costeo
presupuestal para determinar el costo de la modificacién de la estructura organica
y ocupacional.

Las propuestas de creacion de plazas, seran analizadas y dictaminadas por el
Magistrado Presidente y por la Junta de Gobierno y Administracion, previa
validacion de la suficiencia presupuestal de la Direccion General de Administracion
a través de la Direccion de Recursos Financieros.

IDENTIFICACION ELABORO I ' =~ _REVISO AUTORIZO
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Es responsabilidad de la Direccion General de Administracion a través de la
Direccién de Recursos Humanos que en ningun caso se establezca una relacion
laboral para.cubrir plazas del personal técnico-operativo, de estructura o puesto
homélogo, hasta en tanto no comunique la autorizacién aprobatoria de las plazas el
Magistrado Presidente del Tribunal.

La ocupacion de las plazas vacantes, se efectuara mediante los movimientos que
lleven a cabo, el Titular de la Direccién General de Administracion a través de la
Direccion de Recursos Humanos, gestionando su ocupacion en estricto apego a la
estructura organica autorizada y vigente; en numero y nivel salarial previa
autorizacion del Magistrado Presidente del Tribunal.

Las plazas de estructura, puestos homoélogos 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 Direccién General de Administracién sera responsable a través de la Direccion
de Recursos Humanos de presentar y solicitar la autorizacién del Magistrado
Presidente, asi como de la Junta de Gobierno y Administracion, 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 y Administracion.

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos la elaboracion de los
siguientes documentos para la modificacién 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.

o Estructura Orgénica y ocupacional

IDENTIFICACION ELABORO/ ~~ REVBS, AUTORIZO
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Estos formatos deben presentarse a Junta de Gobierno y Administracion y deberan
contar con el Dictamen correspondiente.

Es responsabilidad de la Direccion General de Administracion a través de la
Direccion de Recursos Humanos el atender los requerimientos que en materia de
personal planteen las areas, por lo que dentro del ambito de su competencia
elaborara los planteamientos que justifiquen la creacién-cancelacion de plazas-
puestos permanente o eventuales, los cuales se deberan apegar a la normatividad

aplicable vigente.

Los cambios de denominacién quedan autorizados cuando la 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 reubicacién de plazas quedard 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.

P
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RH-10 Procedimiento para la Adecuacion a la Estructura Organica
y/u Ocupacional

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE APOYO
ADMINISTRATIVA

INICIA PROCEDIMIENTO

Areas del Tribunal 1 Durante el ejercicio plantean  Oficio
mediante oficio a la Direccion General
de Administracion sus requerimientos
de plazas adicionales a las que tienen
autorizadas para atender la demanda
en el servicio.

Direccién General 2 Recibe solicitudes escritas y/o  Oficio

de Administracion verbales, turna a la Direccion de
Recursos Humanos, a fin de que las
consolide.

En los meses de agosto-septiembre
que inicia el proceso de planeacion-
presupuestacion.

Direccion de 3 Proyecta las necesidades adicionales Requerimiento
Recursos de personal para las areas de la
Humanos Direccion General de Administracion

de acuerdo a las cargas de trabajo y

demanda en el servicio y las integra a

las que han solicitado las areas del

Tribunal.

4 Analiza la Estructura Organica para Estructura Organica

determinar si es necesario crear areas

especificas o bien, si se requiere

cambio de denominacion de acuerdo a

la funcién que realizan.

SN
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE APOYO
ADMINISTRATIVA '

5 Procede a elaborar comparativo de  Cuadro comparativo
puestos de la estructura actual y
estructura propuesta, considerando
las necesidades de la Direccion
General de Administracion, asi como
las que en su momento han planteado
las areas del Tribunal.

6 Analiza el comparativo de puestos de  Cuadro comparativo
la estructura actual y estructura
propuesta conjuntamente con la
Direccion General de Administracion.
¢, Es correcta la informacion?
No
4 Realiza las adecuaciones.
Continua en Actividad no. 5
Si entrega comparativo a la Direccion
General de Administracion
Direccion General 8 Conserva el comparativo de puestos  Cuadro comparativo
de Administracion de la Estructura Actual y Estructura
Propuesta para presentarlo en
acuerdo a la Presidencia.
9 Presenta a la Presidencia Cuadro comparativo
comparativo de puestos de la
Estructura Actual y Estructura
Propuesta.
Presidencia 10 Recibe comparativo de puestos de la  Cuadro comparativo
Estructura Actual y Estructura
Propuesta y analiza conjuntamente
con la Direccion General de
Administracion.

¢ Considera viable la propuesta?

No
IDENTIFICACION ELABORO ] » ~REVISO AUTORIZO
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UNIDAD CT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE APOYO

ADMINISTRATIVA

TERMINA PROCEDIMIENTO

Si
11 Indica a la Direccién General de Cuadro comparativo
Administracién las posibles

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

Direccion General 12 Recibe instrucciones y con base en el  Estructura Organica

de Administracion comparativo de puestos de |Ia
Estructura  Actual y Estructura
Propuesta instruye a la Direccién de
Recursos Humanos, a fin de que
elabore  planteamiento para Ia
creacion de plazas y en su caso para
la modificacion de la Estructura
Organica y en su caso Ocupacional.

Direccién de 13 Recibe instrucciones y retoma las
Recursos solicitudes que en su momento
Humanos presentaron las areas del tribunal

procede a analizar requerimientos e
integra el planteamiento.
¢la creacion de plazas implica
modificacion a la estructura organica
autorizada?
No

14 Contintia en la Actividad no. 19
Si

15 Con base en los organigramas Estructura Organica
existentes, procede a elaborar los
correspondientes a la estructura que
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se propone y los presenta a la
Direccion General de Administracion.
Direccién General 16 Analiza organigramas, denominacion  Organigramas
de Administracion de las areas a crear, nimero de
plazas que se les asignaran por tipo
(base y/o confianza) y nivel.
¢, Es correcta la informacion?
No
17 Indica las adecuaciones a realizar.
Continua en la Actividad no.15
Si
Direccién de 18 Elabora costeo presupuestal Proyecto presupuestal
Recursos considerando todos los conceptos
Humanos que afectan presupuestalmente a las
plazas que se crean y determina costo
total del movimiento.
19 Elabora el cuadro comparativo de Cuadro comparativo
plazas y costos para su integracion al
planteamiento propuesta de
modificacion a la estructura organica
y en su caso de estructura
ocupacional.
20 Elabora planteamiento propuesta de
modificacion.
21 Presenta a la Direccion General de
Administracion el  planteamiento
propuesta de modificacion a la
estructura organica y en su caso

ocupacional.
Direccion General 22 Recibe planteamiento propuesta de
de Administracién modificacion y procede a su analisis.

¢El planteamiento coincide con la
informacion contenida en la

propuesta?
IDENTIFICACION ELABORO - REVISO AUTORIZO
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23

24

25

Presidencia 26

27

28

DESCRIPCION

No

Indica correcciones a realizar.
Continta 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
modificacion de estructura organica y
en su caso ocupacional.

Recibe  documento y analiza
conjuntamente con la Direccion
General de Administracion  su
viabilidad para presentarlo a
autorizacion de la Junta de Gobierno
y Administracion.

Presenta a la Junta de Gobierno y
Administracion. En reunion de Junta
de Gobierno y Administracion se
presenta la propuesta de modificacion
de estructura organica y/o
ocupacional.

Una vez que se realiz la reunién de
la Junta de Gobierno y
Administracion.

Recibe la decision de la Junta de
Gobierno y Administracion respecto

DOCUMENTO DE APQOYO

Estructura Organica

Estructura Organica

IDENTIFICACION ELABORO s REVISO AUTORIZO
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al planteamiento propuesta de
modificacion de estructura organica y
en su caso ocupacional.

¢la  Junta  de  Gobiermno vy
Administracién aprobé la propuesta
de modificacion de  estructura
organica y en su caso ocupacional?
No

29 Indica y turna correcciones derivadas
del acuerdo y fecha en la que se
sometera nuevamente a la Junta de
Gobierno y Administracion.

30 Turna a la Direccion General de Oficio
Administracion copia del acta del
acuerdo de la Junta de Gobierno y
Administracion en el que se autoriza
la modificacion organica y en su caso

ocupacional.
Direccién General 31 Recibe copia del acta en la que se  Oficio
de Administracion autoriza la modificacion organica y lo
turna a la Direccion de Recursos
Humanos.
Direccion de 32 Recibe copia del acta donde se Oficio
Recursos autoriza la modificacion organica y en
Humanos Su caso ocupacional.

3 Turna copia a la Direccion de Oficio
Recursos Financieros a efecto de que
se incorpore en el Anteproyecto de
Presupuesto para el proximo ejercicio
presupuestal y conserva copia.

Direccion de 34 Recibe copia del acta donde se Oficio
Recursos autoriza la modificacion a la estructura
Financieros organica y en su caso ocupacional,

incluye en el anteproyecto de

IDENTIFICACION ELABORO e _—~—___ REMISD AUTORIZO
L = ( — JUNTA DE GOBIERNO Y
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presupuesto efectua las
adecuaciones necesarias para
obtener el recurso que cubra el costo
del movimiento.

35 Envia mediante oficio a la Oficio
Subsecretaria de Egresos de Ia
Secretaria de Finanzas del Gobierno
de la Ciudad de Meéxico el
Anteproyecto de Presupuesto del
gjercicio de que se trate y espera
autorizacion.

Una vez que ha sido autorizado el Oficio
presupuesto solicitado

36 Informa mediante oficio a la Direccion  Oficio
de Recursos Humanos que se cuenta
con el recurso para los movimientos
de la estructura, recaba acuse y
archiva en expediente respectivo.

Direccion de 37 Recibe oficio, instruye a que se Oficio
Recursos proceda a la actualizaciéon de la
Humanos plantilla de personal por area y aplique

movimientos autorizados.

Ver procedimiento de reclutamiento y
seleccion de personal

TERMINA PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION ELABORG _~ I~ _REVISO AUTORIZO
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS DEL TRIBUNAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

INICIA
PROCEDIMIENTO,

Durante el ejercicio plantean mediante
oficio a |a Direccién General de
Administracion sus requerimienios de
plazas adicionales a las que lienen
aulorizadas para atender la demanda
en el servicio

Recibe solicitudes escritas ylo

mﬁﬁﬁé
de personal para las &reas de la
Direccién General de Administracion
de acuerdo a las cargas de lrabajo y
demanda en el servicio y las integra a
las que han solicitado las areas del
Tribunal

verbales, tuma para consolidar

8
Conserva el comparativo de puesios |
de la Estructura Actual de Estructura
Propuesta para presentario en
acuerdo a la Presidencia

¥ 9

Presenta a la Presidencia comparativo
de puestos de la Estructura Actual y
Estructura Propuesta

|

&

Analiza estruclura organica para
determinar si es necesario crear areas
especificas o bien si se requiere
cambio de denominacion de acuerdo a
la funcién que realizan

5

Procede a elaborar comparativo de
puestos de la eslructura actual y
estructura propuesta, considerando las
necesidades de la Direccién General
de Administracion, asi como las que
su momento han planeado las dreas
del Tribunal

]

h 4

Analiza el comparalivo de puestos de
la estructura actual y estruclura
propuesta conjuntamente con la

Direccion General de Administracion.

s correcta I
informacién?

NO

[ Realiza las adecuaciones

T
Entrega comparativo a la Direccion
General de Administracién
1

O

o~

IDENTIFICACION

ELABORO 7 1

REVISO
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

PRESIDENCIA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

10

Recibe comparativo de puestos de la

analiza conjunlamente con la Direccitn
General de Adminisiracién.

TERMINA
[PROCEDIMIENTC,

"
naica a la Diiecaon Gontial do
Admiréstracién las posibles adecuaciones y
solicta se elabore el planteamiento

12

Estructura Actual y Estructura Propuestay | |

Recibe instrucciones y con base en ¢l
comparative de puestos de la Estructura
Actual y Estructura Propuesta insireye a la
Direcadn de Recutsos Humanes, a fin de

13

Recibe instrucciones y retoma las
soliciludes que en su momento
fas dreas del tibunal

que elabore planteamiento para la creacion
de plaza y en su caso para la modificacion
de la Estructura Organica y en su caso
Ocupacional

7

Conserva el componamiento de puesios de
la Estructuwra Actual y Estructura Propuesta
para presentario en acuerdo ala

procede a analizar requenmientos &
integra el planteamiento

i

Presenta a la Presidencia comparatve de
puestos de la Estructura Actual y Estructuta
Propuesta

para ala Junta
de Gobierno ’
% 1 s
Rocbe y anaiza Analiza organig inacion de las

con la Direccién General de Adminsstracidn

areas a crear, numero de plazas que se les
asignan por bpo (base ylo confianza) y nivel

5 vi para a
aswtorizacién de la Junta de Gobierno

Fid

|Presenta a la Junia de Gobiemno. En reunitn
de Junta de Goumnn_u presenta la

Recibe planteamienio propuesta de
medficacion y procede a su analisis

on base en [os oiganigramas
existentes, procede a elaborar los
corespondentes ala estructura que
se propene y los presenta a la
Direccidn Administrativa

da di
orginica yfo ecupaconal

Jdunta de Goplerne
n
Recbe Ia decisidn de la Junta de Gobierng
respecto al planteamiento propuesta de su
madficacién da estructura organica y en su
caso acupadonal

51
"
F)

5

Indica las adecuaciones a
realizar

onserva planteamiento
propuesta de modificacidn de

Indica y turna cosreccienes denvadas del
acuerdo y fechas en la que se sometera
nugvamente a la Junta de Gabiema

x

urna a la Lhieco ener;
Administracidn copia del acta del acuerdo
da la Junta de Gobierno en ¢l gue so
avtoriza la medficacién orgdnica y en su
ocupaconal

orgdnica y en su caso
© ccupacional pasa presenlasa a
censidetacidn de la Presidenca

Tesenta ala rresigencia

planteamiento propuesta de
modificacién de estruciura
orgdnica y en su caso
ocupacional

fabora cosieo presupuestal
considerando lodos los conceplos
que afectan presupuestalments a las
plazas que se crean y determina
costo total de movimiento

abora cuadro comparatvo de plazas
¥ costos pora su integracion &
panteamiento propuesta de
madificacién a la estructura orgdnica y
en su caso de esliuciula ocupacional

0

1
Elabota planteamiento propuesta de
modificacién

kil

Fiesenia a la Direcoion General de
Administracién el planteamiento

propuesta de modficacién ala

estiuciura oiginica y en Su caso

IDENTIFICACION

ELABORO

- REVISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRH/MP/1
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
2/ ’
Recibe copia delo acla donde se
+ 31 £l auloriza la modificacion a la estructura
Recibe copia del acla en la que se Recibe copia del acla donde se organica y en su caso ocupacional,
autoriza la modificacion organica y lo auloriza la modificacion organica y en incluye en el anteproyecto de
turna Su caso ocupacional presupueslo efectia las adecuaciones
necesarias para obtener el recurso
v 33 ue cubra el costo del movimiento
Turna copia a la Direccién de recursos
Financieros a efecto de que se
incorpore en el Anteproyecto de 35
Presupuesto para el proximo ejercicio Envia mediante oficio a Ia
presupuestal y conserva copia Subsecretaria de Egresos de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno
a7 de la Ciudad de México el B
& - Anteproyecto de Presupuesto del
Recibe oficio, instruye a que se ejercicio de que se y lrale y espera
proceda a la actualizacién de la autorizacion
" | plantilla de personal por area y aplique
movimientos autorizados
Una vez que ha sido autorizado el
licitado
Ver proce iento
y seleccién de personal
38
Informa mediante oficio a la Direccion
de Recursos Humanos que se cuenta
FIN DEL L con el recurso para los movimientos [«
PROCESO de la estructura, recaba acuse y
archiva en expediente respeclivo
IDENTIFICACION ELABORO i REVISO AUTORIZO
3] JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRH/MP/1 L%
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FORMATOS

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADLINISTRATIVA DE LA CTUDAD DE MEXICO
DIREE ERAL DE

DIRICCION DE RICURSOS HUMANGS.

CLLCHO COMPARATIVO DE PLAZAS ¥ COSTO0S
Mizscerrzon

ESTRUCTURA ACTUAL

ESTRUCTURA PADPUTETA DIFERENCUA
'DEICRIPCION DEL PUESTO Mo, 08 GRUTO ToTAL No.OE DRUTO T0TAL Mo, 0 BRUTO
NIVEL PLAZAS, MENIUAL HvEL PLAZAS ENJUAL PLATAL ANUAL__|
ESIDRETNA
SUUTOTAL o 9 ] [] [) ]
AIPACTO [] l 0 l
Actavan
ElABORS Ry
DRICCHN DI RICURSOS HUMANOS

Pty
L% .
- o

DR CTHEAAL DI ATAUNSTRACCA

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO

_ DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
o || wi DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
%, L ENERO DE 2019
NUMEROD ESTRUCTURA ACTUAL ESTRUCTURA PAOPULSTA
PLAZAS PUESTO NIVEL PULSTO * NIVEL
Dittamen:
ELABORG REVISO
OIRECCION OL RECUNSOS KUMANDS NIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
7 )
IDENTIFICACION ELABORO =~ _/ REVISO~, AUTORIZO
e/ JUNTA DE GOBIERNO Y
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TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA DE LA CIUDAD DE MEXICO

o [ ESTRUCTURA ORGANICA Y OCUPACIONAL - MES
}l‘ r—J r’}‘ ESTRUCTUNA ORGAKICA ' OCUPACIONAL VIGENTE A AUTORIZADS EN JUNTA DE GODIERNO Y
T L ADMINISTRACIGN EN SESIGN
Plazas Permanentes
| Cantidad g : 3 Descripclén dol Puosto ] [_Nlival ‘Cédigo -
E , ] |
TOTAL ﬁ’arsonal de Estructura
T
S | S - i !{ S ; P
TOTAL ||Personal de Enlace
{
TOTAL ||Porsonal Técnico Operativo
TOTAL |[TOTAL PLAZAS PERWMANENTES PERSQNAL JURISDICCIONAL Y ADMINISTRATIVO
Plazas Eventuales
l.Céntidad " Descrpclén del Puesto I Nivel " Codigo
' i
TOTAL |{Personal Evontual _
TOTAL ||[TOTAL PLAZAS EVENTUALES PERSONAL JURISDICCIONAL Y ADMINISTRATIVO . '
ELABORO: REVIZA AUTORIZO:

ORECTIRA PG NEDUNSEE HUMVIIE

CIMECTCRA GEHERML DE AGMINISTRYCAN

PRIGCUNIE 0L YRIBLUMAL DE JLSTISL
AOMHETRATVAOE LA CLGWD DR NEXIZD
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RH-11 Procedimiento para el Registro de descuentos nominales
por Incidencias a través del Sistema de Control de Asistencia.

OBJETIVO GENERAL

Contar con el mecanismo adecuado para la aplicacion de descuentos nominales por
concepto de incidencias a los servidores publicos, a través del Sistema de Control
de Asistencia autorizado por la Junta de Gobierno y Administracion en estricto
apego a los lineamientos publicados y autorizados, que permita una adecuada
supervision y un mejor control en beneficio de las areas y de los servidores publicos,
coadyuvando con la puntualidad en el horario de atencion al publico en general.

IDENTIFICACION ELABORO 7 _REVIS® AUTORIZO
L - 7 V4 JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRH/MP/ Dire sneral de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Administracion 16/MAY/2019.
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RH-11 Procedimiento para el Registro de descuentos nominales
por incidencias a través del Sistema de Control de Asistencia

POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de némina verificar, dar seguimiento y supervisar
diariamente el Sistema de Control de Asistencia de cada uno de los servidores
publicos.

Es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos a través de la Jefatura
de Unidad Departamental elaborar un reporte quincenal de incidencias por cada uno
de los servidores publicos el cual especifique el motivo de la incidencia y cuyos
descuentos se apliquen en la quincena inmediata siguiente.

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de némina registrar todas las justificaciones oficiales y
autorizadas por los Titulares de area, que se reciban dentro del plazo de cinco dias
habiles contados a partir del dia de la incidencia, para que no proceda descuento
alguno, conforme a los lineamientos para el registro de asistencia y justificantes del
personal vigentes. Salvo, cuando el calendario de nomina autorizado no permita
considerar el ultimo dia del plazo, se justificara y se procedera a la devolucion en la
siguiente quincena posterior al descuento.

Es responsabilidad de la Direccién de Recursos Humanos a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de némina en coordinacion con la Direccion de
Informatica llevar a cabo la supervision fisica de las lectoras en donde los servidores
publicos registran sus entradas y salidas.

El servidor publico puede revisar a través del Portal del Empleado el estatus de su
récord de asistencia, y en caso de que lo requiera, hacer las aclaraciones y mandar
sus justificantes respectivos en el plazo estipulado y evitar el descuento nominal,
toda vez, que los descuentos de las incidencias de la primera quincena se aplican
en la segunda quincena, y los descuentos de las incidencias de la segunda quincena
se aplican en la primera quincena respectivamente. Salvo en los periodos
vacacionales, los descuentos de las incidencias de la quincena previa al periodo
vacacional, se aplican en la quincena cuando se regresa del periodo vacacional.

IDENTIFICACION ELABORO T _REVISO AUTORIZO
Z | = k_,é— = JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRH/MP/1 Direcgionde—=+" -~ Direccion-General de ADMINISTRACION EN SESION DEL

Recursos Huffanos™" Administracién 16/MAY/2019.
A ALJGA/323/2019
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Para la aplicacién de descuentos o para la justificacion de incidencias, la Direccion
de Recursos Humanos debera apegarse estrictamente a los Lineamientos
autorizados por la Junta de Gobierno y Administracién vigentes al momento de su
aplicacion.

Cuando los registros de entrada o salida no se encuentren registrados en el Sistema
de Control de Asistencia y dicha omisién no se deba a una falla técnica generalizada
del sistema, el servidor publico debera detectarlo a través de la consulta en el portal
del empleado en la misma quincena de dicha omisién, para hacer la aclaracién
respectiva en la Direccion de Recursos Humanos y gestionar lo conducente.

Se sefala para todos los casos, para justificar omisiones en el registro de entrada
o de salida, no es posible utilizar el recurso de las camaras de vigilancia, ya que
dicho sistema, no es el autorizado para el control de asistencia.

Posterior al descuento por los motivos expuestos no se podra llevar a cabo la
justificacion y devolucién respectiva.

La Direccion de Recursos Humanos podra solicitar autorizacién a la Direccién
General de Administracion para llevar a cabo la supervision fisica de la asistencia
del personal, a fin de corroborar que los servidores publicos se encuentren
laborando en su area de trabajo.

IDENTIFICACION ELABORO -~ |~ REVISO AUTORIZO
=7 = e JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRHIMP/ Direceiétide— Direccién General de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Recursos Humanos Administracion 16/MAY/2019.
= AJJGA/323/2019




AL DE
o Al JQY}-
1.\\5 /
& “
%L 5
T, :
2, 0"‘9
b A

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Dia

Mes

11

04

2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA

DE LA CIUDAD DE MEXICO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Pag. 166 de 206

RH-11 Procedimiento para el Registro de descuentos nominales
por incidencias a través del Sistema de Control de Asistencia

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Servidor publico

Direccion General
de Administracion

Direccion de
Recursos
Humanos

Jefatura de
Unidad

Departamental

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Solicita mediante oficio dirigido a la
Direccion General de Administracion,
través del sindicato o de su Titular la
justificacion de la incidencia registrada
durante los cinco dias habiles contados
a partir del dia de la incidencia.

Recibe los oficios, revisa y los envia a la
Direccién de Recursos Humanos para
su seguimiento y aplicacion.

Recibe los oficios revisa y turna a la
Jefatura de la Unidad Departamental de
Nomina aquellos que proceden
conforme a los lineamientos.

Los oficios que no proceden los revisa
con la Direccion General de
Administraciéon y elabora oficio de
contestacion notificando que no es
procedente.

Recibe oficios justificantes y elabora el
reporte quincenal de incidencias por
cada servidor publico y registra las
justificaciones para no aplicar
descuentos.

Al cierre de la nomina captura las
incidencias que no fueron justificadas y

DOCUMENTO DE

APOYO

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Reporte

Sistema de ndmina
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA APOYO
el sistema calcula el descuento
respectivo.
7 El reporte quincenal de descuentos por Reporte
incidencias se requisita y solicita la firma
de autorizacion a la Direccion de
Recursos Humanos
Direccion de 8 Analiza y revisa el reporte de Reporte
Recursos descuentos por incidencias y procede a
Humanos firmarlo para su autorizacion.
TERMINA PROCESO
PARA
DEVOLUCIONES INICIA PROCESO
Servidor publico 1 Solicita y presenta su aclaracion a la Oficio
Direccion General de Administracion a
través de oficio, solicitando se le
devuelva el descuento por incidencia, a
través del sindicato o por su Titular de
area.
Direccién General 2 Recibe oficio analiza y revisa con la Oficio
de Administracién Direccién de Recursos Humanos.
No procede
Elabora  oficio de  contestacion
notificando la negativa.
Si procede
Turna a la Direccion de Recursos
Humanos para su aplicacion.
Direccion de 3 Recibe oficio revisa y turna a la Jefatura Oficio
Recursos de Unidad Departamental de némina
Humanos
IDENTIFICACION ELABORO y A /R’EJ\H\SO AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRH/MP/1

Direccior-de -~
Reuu’?sas‘ﬁrﬁﬁ}anos

Dire%@a! de
Administracion

JUNTA DE GOBIERNO Y
ADMINISTRACION EN SESION DEL

16/MAY/2019.
AIJGA/323/2019




Dia Mes | Afo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
11 04 | 2019

TRIBUNAL DE JUSTICIA ADMINISTRATIVA
DE LA CIUDAD DE MEXICO

‘.eb‘ LS Pag. 168 de 206
Mg Ao DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA ) APOYO
para que apliqgue la devolucion
respectiva.
Jefatura de 4 Recibe oficio y aplica la devolucién en el Sistema de némina
Unidad sistema de némina.
Departamental de 5 Al cierre de némina elabora el reporte Reporte
Nomina quincenal por devolucién de incidencias
y envia para su firma y autorizacién a la
Direccion de Recursos Humanos.
Direccién de 6 Recibe reporte quincenal por devolucion Reporte
Recursos de incidencias revisa y firma para su
Humanos autorizacion.
TERMINA PROCESO
IDENTIFICACION ELABORO rad ~REVISO AUTORIZO
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RH-11 Procedimiento para el Registro de descuentos nominales
por incidencias a través del Sistema de Control de Asistencia

DIAGRAMA DE FLUJO

SERVIDOR PUBLICO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSDS HUMANOS

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

dianie oficio difigido a la
Direccidn General de Administracidn,
través del sindicato o de su Titular la
justificacién de Ia inc i

2

durante los cinco dlas hibiles
conlados a partir del dia de la
incidencia.

Recibe los oficies, revisa y los envia a
la Direccién de Recursos Humanos
para su seguimiento y aplicacién,

3

Recibe los oficios revisa y tuma a la
Jefatura de la Unidad Departamental

de Nomina aguelles que proceden
conferme a los i i

Recibe oficios justificantes y elabora el
reporte quincenal de Incidencias por|
cada servidor pdblico y registra las
justificac para  no  aplicar

4
o5 oficios que no proceden los revisa
con la Direccitn General de
Administracidn y elabora oficio de
contestacién notificando que no es

procedente.

Turma a fa Jefatura de la Unidad
Departamentai de Nomina aquellos que
i alos i i

A cierre de la nomina captura las
incidencias que no fueron justificadas

respectiva,

y el sistema calcula el descuento)

l :

Al cierre de la nomina captura las)

respectivo

incidencias que no fueren justificadas|
y el sistema calcula el descuentol

.

El reporte quincenal de descuentos
per Incidencias se requisita y soficita la
firma de autorizacién a la Direccitn de
Recursos Humanos

C

Analiza y revisa el reporte  de

pot ¥ procede a
frmarlo para su autorizacién,

| FIN DEL PROCESO ’
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RH-11 Procedimiento para el Registro de descuentos nominales
por incidencias a través del Sistema de Control de Asistencia

DIAGRAMA DE FLUJO

SERVIDOR PUBLICO

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

N

2
T Recibe oficio ana]iza y revisa con la 3 %
e . Direccitn de R H
Solicita y presenta su aclaracion a la No procede 3 s
Direccion G | de Administracién a Elabora  oficic  de Recibe oficio y aplica la devolucitn en Recibe  reporte  quincenal  por
través de oficio, solici sele notificando la negativa el sislema de ndmina. de revisa y
s iva el d por incidenci si % : firma para su aulerizacién.
a través del sindicato o por su Titular Tl'urna a la Direccifin de Racursos
de drea. N para su aplicacié
4
Al cierre de nomina elabora el reporie
Huincensl (o devolucin. @ da ( FiN DEL PROCESO )
incidencias y envia para su firma y
izacid a la Direccid de
Recursos Humanos.
P.
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RH-12 Procédimiento para la inscripcion y operacion 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 Operacién del Fondo de Ahorro Capitalizable
de los Trabajadores al Servicio del Estado.
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RH-12 Procedimiento para la inscripcion y operacion del FONAC
POLITICAS DE OPERACION

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 quincena 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 inscripcion del
trabajador que lo solicite cuando su antigiiedad 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 Direccién General de Administraciéon y Desarrollo de Personal del
Gobierno de la Ciudad de México 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 del Gobierno de la Ciudad de México
encargado de llevar a cabo el control del fondo.

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

Es Responsabilidad de la Direccién de Recursos Financieros elaborar la cuenta por
liquidar certificada correspondiente en favor del fiduciario del FONAC.

La Jefatura de Unidad Departamental es responsable de ingresar en el sistema de
nomina la retencion por concepto de las aportaciones al FONAC a los trabajadores

IDENTIFICACION ELABORO REVISO AUTORIZO
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de base y personal técnico operativo inscritos al FONAC, autorizado por la Direccién
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 aportacion
al FONAC.

Es responsabilidad de |la Jefatura de Unidad Departamental efectuar el calculo 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 la Ciudad de México, asi
como de gestionar su pago ante la Direccion de Recursos Financieros para su
entero quincenalmente a la Institucion fiduciaria autorizado por la Direccién de
Recursos Humanos.

La Direccion de Recursos Humanos solicitara a la Direccion de Recursos
Financieros efectué el depdsito a través de transferencia bancaria electronica a la
cuenta de la institucién fiduciaria que administre los recursos del FONAC, mediante
la cédula de integracion 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 General de Administracion del Tribunal.

La Direccién de Recursos Humanos, una vez que se realiza el pago quincenal de
las aportaciones al FONAC por la Direccion 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 General de Administracion a través de la Direccion de Recursos
Humanos, sera el area responsable de efectuar la conciliacion de las aportaciones
con el personal que determine la fiduciaria FONAC, con antelacién 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 ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA APOYO
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccion General 1 Recibe del enlace de la Direccion Convocatoria
de Administracion General de Administracion vy

Desarrollo de Personal del
Gobierno de la Ciudad de México,
la convocatoria y solicitudes para
la inscripcion del personal de
base y técnico operativo de nuevo
ingreso al FONAC en los meses
de mayo y noviembre.

2  Turna a la Direccion de Recursos Convocatoria
Humanos la convocatoria 'y
solicitudes de inscripcion al
FONAC, e instruye se coloque la
convocatoria en lugares
asignados para la observacién de
los trabajadores del Tribunal.

Direccién de 3  Recibe convocatoria y solicitudes Convocatoria
Recursos de inscripcién al FONAC. Solicita
Humanos a la Jefatura de Unidad
Departamental coloque la
convocatoria en lugares

asignados para la difusion vy
proporcione la solicitud a los
trabajadores de nuevo ingreso
que deseen su inscripcion al

FONAC.
Jefatura de Unidad 4 Recibe y coloca convocatoria Convocatoria
Departamental para la inscripcion al FONAC,

proporciona solicitud al trabajador
que lo solicite.

/-“ 1
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE

ADMINISTRATIVA _ APOYO
Trabajador de S5  Requisita solicitud y entrega a la Solicitud
base y técnico Jefatura de Unidad

operativo Departamental.

Jefatura de Unidad 6  Recibe solicitud de inscripcion al Solicitud

Departamental FONAC y revisa informacion que

esté debidamente requisitada.
¢La informacién es correcta?
No

7 Indica informacion incorrecta.
Continta en la Actividad 5
Si .
8 Recibe solicitud e indica al Solicitud
trabajador que posteriormente se
le entregara su inscripcion al
FONAC.
9 Elabora archivo en Excel Archivo electrénico
conteniendo la relaciéon de
solicitudes de inscripcion, anexa
solicitud de inscripcion del
trabajador para su entrega a la
institucion fiduciaria FONAC vy
turna a la Direccién de Recursos
Humanos para su validacion y

firma.
Direccién de 10  Recibe el archivo Excel valida y Oficio
Recursos firma formato turnado por el
Humanos enlace de la Direccion General de

Administracion y Desarrollo de
Personal del Gobierno de la
Ciudad de México.

Una vez efectuado el registro
de inscripcién por la Direccién
General _de Administracion y
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA APOYO
Desarrollo _de Personal del
Gobierno de la_Ciudad de
Jefatura de Unidad 11 Captura en la segunda quincena Archivo electrénico
Departamental del mes de enero y julio segun
corresponda la aportacién del
personal que se inscribe por
primera vez ante el FONAC en el
Sistema de Némina.
Una vez efectuado el proceso
pago de némina en el sistema
12 Genera del Sistema de Nomina la Sistema de nomina
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 validacion vy
revision de la Direccién de
Recursos Humanos.

13  Elabora oficio de solicitud de Oficio
transferencia de recursos por el
total de las aportaciones al
FONAC segin cedula de
integracion.

14 Turna oficio y cedula para firma a Oficio
la  Direccion de Recursos
Humanos.

Firma oficio y cedula de
15 integracion de aportaciones al Oficio
FONAC y turna para autorizacion
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION - DOCUMENTO DE

ADMINISTRATIVA APOYO
Direccioén de de la Direccion General de
Recursos Administracién.
Humanos Recibe oficio y cedula de Oficio

16  integracion, valida y firma de
autorizacion, turna a la Direccion

Direccion General de Recursos Humanos.
de Administracion Recibe oficio y cedula de
17  integracion de aportaciones vy Oficio
turna a la Direccién de Recursos
Direccion de Financieros para solicitar el pago
Recursos correspondiente.
Humanos Recibe oficio de la solicitud :
18 transferencia de recursos Oficio
autorizados, efectla
Direccion de transferencia a la institucion
Recursos bancaria segin se indica en la
Financieros cédula de integracion de
aportaciones al FONAC.
Genera comprobante  de
19  transferencia de recursos y turna Transferencia
a la Direccion de Recursos
Humanos.
Recibe el comprobante de
20 transferencia de recursos y turna Transferencia
a la Jefatura de Unidad
Direccion de Departamental para la
Recursos elaboracion del oficio a la division
Humanos fiduciaria y a la Direccion General

de Administracion y Desarrollo de
Personal del Gobierno de la
Ciudad de México.

Jefatura de Unidad Recibe el comprobante de
Departamental 21  transferencia, elabora oficio Oficio
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccion de
Recursos
Humanos

Jefe de Unidad
Departamental

ACT.

22

23

24

DESCRIPCION -

dirigido al Director General de
Administracion de Atencion a
Clientes Division Fiduciaria y a la
Direccién General de
Administracion y Desarrollo de
Personal del Gobierno de la
Ciudad de México, anexa formato
“aportacién global’, asi como
comprobante de transferencia de
recursos y lo turna a la Direccién
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
institucion bancaria
quincenalmente.

Elabora oficio dirigido al enlace
de la Direccibn General de
Administracion y Desarrollo de
Personal del Gobierno de la
Ciudad de México para firma de la
Direccion de Recursos Humanos.

- DOCUMENTO DE
APOYO

Oficio

IDENTIFICACION

ELABORO F i REVISO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRH/MP/1

Direccion-General de
Admynistracion

JUNTA DE GOBIERNO Y
ADMINISTRACION EN SESION DEL
16/MAY/2019.
ALJGA/I23/2018
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Direccion de
Recursos
Humanos

Jefe de Unidad
Departamental

Direccion de
Recursos
Financieros

ACT.

25

26

27

28

29

DESCRIPCION

Recibe oficio y anexos para
validar y firmar oficio. Entrega a la
Jefatura de Unidad
Departamental.

Presenta oficio con anexos,
solicita acuse por la
documentacion que se presenta
en tiempo y forma de las
aportaciones quincenales de los
trabajadores inscritos ante el
FONAC.

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

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

Recibe los documentos soporte
-de la transferencia realizada por
el pago de las aportaciones al
FONAC y archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DE
APOYO
Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

Oficio

IDENTIFICACION

=
ELABORO -~ |~ REVASO

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRH/MP/1

Direcclén.de— Direéiﬁn’ neral de
Recursos-| lumanos Admfgfstracién

JUNTA DE GOBIERNO Y
ADMINISTRACION EN SESION DEL
16/MAY/2019.
ALJGAS323/2019
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RH-12 Procedimiento para la inscripcién y 6peraci6n del FONAC

DIAGRAMA DE FLUJO

T
Recibe del enlace de la
Direccion General de
Administracion y
Desarrollo de Personal

1

Ciudad de México, la

3

del Gobierno de la "

Recibe convocatoria y
soliciludes de inscripcion
al FONAC y turna para
que se cologue la
convocatoria en lugares
asignados para difusitn y
proporcione la solicitud a

convocatoria y

inscripcion y revisa

proporciona solicitud al
trabajador que o solicite [—

Convocatoria y
soliciludesd

Recibe solicitud de

[

DIRECCION GENERAL DIRECCION DE JEFATURA DE TRABAJADOR DE BASE
DE ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS UNIDAD DEPARTAMENTAL ¥ TECNICO OPERATIVO
4 5

Recibe y coloca

Requisita solicitud y
entrega a la Jefa de

Unidad Departamental

los trabajadores de
nuevo ingreso que
deseen su inscripcion al

FONAC
Convocaloria y
solicitudesd

10

convocatoria y solicitudes
para la inspiracién del
personal

I iay
solicitud
2

Turna convocatoria y
solicitudes

informacién que esté [
debidamente requisitada

sl

Recibe el archivo Excel
valida y firma formato
turnado por el enlace de ‘

la Direcién General de
Administracion y
Desarrollo de Personal
del Gobierno de la
Ciudad de México

¥ 7
Indica informacién
incorrecta

8
Recibe solicitud e indica
al trabajador que
posteriormente se le
entregara su inscripcidn

9
Elabora archivo en Excel
conteniendo la relacion
de solicitudes de
inscripcion, anexa
solicitud de inscripcion
del trabajador para su
entrega a la institucién
fiduciaria FONAC y tuma
validacion y firma

IDENTIFICACION ELABORO .~ |~ REVISO AUTORIZO
B JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRH/MP/A ion-ges—> ADMINISTRACION EN SESION DEL

Direcci neral de
Admipistracion 16/MAY/20189.

2 A/JGA/323/2019
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RH-12 Procedimiento para la inscripcion y operacion del FONAC

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE UNIDAD DIRECCION DE DIRECCION GENERAL DE DIRECCION OE RECURS0S
DEPARTAMENTAL RECURSOS HUMANDS AOMINISTRACION FINANCIEROS
X ‘s w
Uria v efeétimita gl caafstre  Fimma .‘fﬁuéf cédula de Recibe oficio y cedula de .
de Inscripeidn porla DGA y al FONAC y wema para L4 . valida y firma de : - E=
Desarrollo de Personal del autorizacién de la DGA autorizacion Recibe oficio de |a solicitud
GCOMX Oficio y transferencia de recursos
Cficia y I@uly—\ autorizados, efectua
1 L transferencia a la institucion
[Capiura en Ia 2nda gna (Enero 17 bancaria segn se indica an
¥ Julic) la aportacién de) Recibe oficio y lurna cedula " cedula_da ml:];; ?Omg *
— personal que se inscribe por Y ¥
primera vez anle el FONAC en Gt y Oficio y
el Sistema de Ndmina tdul l @n
Una vez efectuado el ® ‘Genera comprobanie de
proceso transferencia de recursos y
pago de ndmina en el 20 tuma
EAlemy ” Recibe comprobante de [[eomarabante
= - i ia de recurso y da transferencia
Genera del Sislema de Nomina,
la base de datos en Excel de i e
los empleados del Tribunal con @r}_\
L_,| los conceplos de aportaciones Gk
al FONAC elabora cedula de
integracién de aporiaciones al 2
FONAC para la validacién y ; =
revision Recﬂ:_rl_e nr.uuly anexos los
e i gliield
Cé
omprebante de
transferencia y oficio
13
Elabora oficio de solicitud de
transferencia de recursos por
el total de las aportaciones al
FONAC segin cedula de
integracian
14
Tuma oficio y cedula para | |
firma
+ 21
Recibe el comprobante de
transferencia, elabora oficio
dirigido a la Direccion General
de Administracidn de Atencion
a Clientes Division Fiduciaria y
a la Direccion General de
Administracion y Desarrolio de
Personal del Gobierno de la
Ciudad de Mexico, anexa
formato “aporiacion global, asi
como comprobante de
transferencia de recursos y lo
tuma
-emprobanie
Transforencia y
oficio
bt -
IDENTIFICACION ELABORO .~ - REVISO AUTORIZO
e ‘ ; JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRHIMPH Direcéidn-de— Direccian @eneral de ADMINISTRACION EN SESION DEL

Recursos Humanos

Administracion

16/MAY/2019.
A/JGA/323/2019
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-12 Procedimiento para la inscripcion y operacion del FONAC
DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE ~ DIRECCION GENERAL
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL RECURSOS HUMANOS DE ADMINISTRACION

25

Re

global” asi como comprobante de
tranferencia de recursos y solicita al

geslor correspondiente del

administrador del fondo se presenta
para entrega de oficio y anexos
Oficio y formate
de aporacion
global

= Recibe oficio y anexos para validar y
firmar oficio y tuma

29
Recibe los documentos soporte de la
Iransferencia realizada por el pago de las
aportaciones al FONAC y archiva
Oficio y formato

de aportacion
global
Una vez sellados de recibido los

2 FIN DEL
PROCESO
Elabora oficio dirigido al enlace de la
Direccién General de Administracin y

Desarrollo de Personal del Gobierno | |
de la Ciudad de México
Oficio y formalo

de aportacion
global

26
Presenta oficio con anexos, solicila
acuse por la documentacion que se
presenta en tiempo y forma de las
aportaciones quincenales de los
| trabajadores inscritos ante sl FONAC
cio ¥ formale
de aporacion
global

27

Archiva copia del acuse de
documentos entregados

Oficio y formato
de aporacion
global

28
Tumna copia de los anexos
a la Direccién de Recursos
Financieros como
documentos soporte de la
transferencia de recursos
realizada por conceplo de
las aportaciones de los
\rabajadores al FONAC

IDENTIFICACION ELABORO - ; el /REVISO AUTORIZO

Z P = JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRHIMP/ M’ﬂ?; Dire%cfé"’éé'ﬁ;;al de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Recursos- r/nénos Administracion 16/MAY/2019.

A/JGA/I23/2019
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RH-12 Procedimiento para la inscripcién y operacién del FONAC

FORMATOS

FIDEICOMISO FONDO DE AHORRO CAPITALIZABLE PARA LOS
TRABAIJADORES DHE. GOBIERNO DELD.F.

APORTACION GLOBAL
PRESENTE
CONTRATO:
APORTACION CORRESPONDENTE A
Mo D=
TRADA BOONTEs
APORTACION TRABAJADORES DE BASE SINDICALIZADOS $
APORTACION TRABAJADORES DE BASE NO SINDICALIZADOS
APORTACION SINDICATO
APORTACION DEPENDENOA OFICIAL
APORTACION DEPENDENQ A OFICIAL CARITALIZABLE
TOTAL $
REFERENQA No. CON CARGO A:
SIN MAS POR EL MOMENTO, QUEDAMOS A SUS APREQ ABLES ORDENES.
ATENTAMENTE
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
FECHA:
/ =7
IDENTIFICACION ELABORO /~ _~~ REVISG AUTORIZO
7 JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRH/MP/1 j Direcci{én_ﬁe eral de ADMINISTRACION EN SESION DEL
ur flmanos Admini/gl cidn 16/MAY/2019,
AIJGA/323/2019
A
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-12 Procedimiento para la inscripcion y operacion del FONAC

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.

6 Total de trabajadores no sindicalizados inscritos al FONAC
para el calculo de las aportaciones.

7 Total de las aportaciones de los trabajadores no
sindicalizados inscritos al FONAC.

8 Aportacion que corresponde al Sindicato por los
trabajadores inscritos sindicalizados al FONAC.

9 Aportaciones de la Dependencia al 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 efectua la
transferencia bancaria.

14 Nombre y firma del titular de la Direccion de Recursos
Humanos.

15 Dia mes y afno en que se efectian las aportaciones.

IDENTIFICACION ELABORO - './J"-! o REVISO AUTORIZO
TJACDMX/DGA/DRH/MP/1 Di n‘{"/:ﬂ*’ Di S - ral d ADM|il1]&!.‘l'|:r;A[c):IEO?~|OEB|~IIEsRENs?OL DEL

RecuE s Adminracion 16IMAY/2015.
= / A/JGAS323/2018
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RH-13 Procedimiento para los Movimientos ante el ISSSTE

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 econémicas que otorga dicha Institucion,
cumpliendo con la legislacion y la normatividad vigente.

o
IDENTIFICACION ELABORO _~ REVISO, AUTORIZO
— L e JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRHIMP/ Dirécaioii Direccftn General de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Recursos-Hufmanos Adminiétracién 16/MAY/2019.
s A/JGA/323/2019
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RH-13 Procedimiento para los Movimientos ante el ISSSTE
POLITICAS DE OPERACION

La Direccion de Recursos Humanos sera 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 Direccion de Recursos Humanos sera
la responsable de efectuar quincenalmente los descuentos via némina por concepto
de cuotas que se deriven de la aplicacion de la Ley del ISSSTE.

La Direccion 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 modificacion 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 Médica que le
corresponda a fin de recibir la atencién en el momento que lo requiera.

IDENTIFICACION ELABORO ] REMISQ AUTORIZO
A é, 2 JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRH/MP/ Direcgion-de=" Diretcién Geéneral de ADMINISTRACION EN SESION DEL

Recurso‘é"l-l)ﬁ‘a/ifé’ Adminigtracion 16/MAY/2018.

A/JGA/323/2019
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RH-13 Procedimiento para los Movimientos ante el ISSSTE

DESCRIPCION NARRATIVA

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccion de
Recursos Humanos

Jefe de Unidad
Departamental

Direccion de
Recursos Humanos

ACT.

DESCRIPCION

INICIA PROCEDIMIENTO

Una vez concluido el
procedimiento de contrataciéon e
integracion de expedientes.
¢Corresponde el movimiento de
alta?

No

(Continua en Actividad No. 1)

Si

Instruye a realizar el aviso de alta.
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
Direccion de Recursos Humanos
para su firma.

Recibe oficio y aviso (s) de alta
requisitado del trabajador y verifica
datos.

¢SON CORRECTOS?

No

Indica adecuaciones a realizar.
(Continua en Actividad No. 1)

Si

Firma aviso de alta y oficio, los
entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental para que se efectuen
los tramites necesarios ante el
ISSSTE.

DOCUMENTO DE
APOYO

Aviso de alta

Aviso de Alta

Oficio

Aviso de Alta

b _
IDENTIFICACION ELABORO P REVISO AUTORIZO
A - JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRHI/MP/ Direccidn.de™ nireocmr;'general de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Recursos Humanos Administracion 16/MAY/20189.
Pl i AIJGAI323/2019
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA
Jefatura de Unidad

Departamental

Servidor Publico

Jefatura de Unidad
Departamental

ACT.

8

10

1

12

13

DESCRIPCION

Recibe oficio y aviso de alta
debidamente autorizado por Ila
Direccion 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.
ContinGia 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.

DOCUMENTO DE

APOYO
Oficio

Aviso de alta

Aviso de alta

Aviso de Alta

Oficio

IDENTIFICACION

ELABORO -~ _ T ~REVIS

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRHIMPH

Recursos Humanos
2

T —
Direccign General de
Administracion

JUNTA DE GOBIERNO Y

ADMINISTRACION EN SESION DEL
16/MAY/2019.
ALJGAS323/2018
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Servidor Publico

Jefatura de Unidad
Departamental

ACT.

14

15

16

17

18

19

DESCRIPCION

- En. la fecha indicada para la

entrega del aviso de alta
certificada por la Institucion

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

Una vez recibido el aviso de alta

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.

Recibe copia del aviso de alta 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 para su registro y
archivo.

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

Archiva aviso de alta ante el ISSSTE
en el expediente personal.
TERMINA PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO DE

APOYO

Oficio

Oficio

Aviso de Alta

Aviso de alta

Numero de afiliacion

Aviso de Alta

IDENTIFICACION

ELABORO ~ - REVISQ

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRH/IMPH

Recursos:Hu /a

Direccién-de:;

p S £
;/ Direccion General de
Admifiistracion

JUNTA DE GOBIERNO Y

ADMINISTRACION EN SESION DEL

16/MAY/2019.
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K g e DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA APOYO
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccion de 1 Una vez autorizada la modificacion
Recursos salarial
Humanos
¢Corresponde el movimiento de
modificacién salarial?
No
2  (Continta en Actividad No. 1)
Si
3 Instruye a realizar la modificacion Aviso de
salarial. Modificacion
Jefe de Unidad 4  Procede .a elaborar el aviso de Aviso de
Departamental modificacion salarial del trabajador Modificacion
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
Direccion de Recursos Humanos para
su firma.
Direccion de 5 Recibe oficio y aviso (s) de alta Oficio
Recursos requisitado del trabajador y verifica
Humanos datos.
¢ SON CORRECTOS?
No
6 Indica adecuaciones a realizar.
(Contintia en Actividad No. 1)
Si
7 Firma aviso de modificacion y oficio, Oficio
los entrega a la Jefatura de Unidad
IDENTIFICACION ELABORO _~ ‘ AT REVIS©~ AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRH/MP/

Difeccigrd

Rec%os/ Hurfanos

Direccion General de
Administracion

JUNTA DE GOBIERNO Y
ADMINISTRACION EN SESION DEL
16/MAY/2019.
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UNIDAD ACT. - DESCRIPCION DOCUMENTO DE
ADMINISTRATIVA APOYO
Departamental para que se efectlien
los trémites necesarios ante el

ISSSTE. _
Jefaturade Unidad 8  Recibe oficio y aviso de modificacién Oficio
Departamental salarial debidamente autorizado por la

Direccion de Recursos Humanos.

9  Gestiona la entrega ante el ISSSTE Oficio
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
modificacion salarial certificada por la
Institucion.

En la fecha indicada para la entrega
del aviso de modificacion
certificada por la Institucion

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

Una vez recibido el aviso de
modificacion

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

IDENTIFICACION ELABORO .~ I~ REVISO AUTORIZO
e . JUNTA DE GOBIERNO Y
TJACDMX/DGA/DRH/MP/1 Diteccigndé_~~ DireccigyGeneral de ADMINISTRACION EN SESION DEL
Recursos:Hurfanos Admyinistracién 16/MAY/2019.
AJJGAI323/2019
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DOCUMENTO DE

UNIDAD ACT. DESCRIPCION
ADMINISTRATIVA _ _ APOYO
Servidor Publico 12 Recibe copia del aviso de modificacion Aviso de
ante el ISSSTE, firma de recibo en la Modificacion
copia para la dependencia y entrega a
la Jefatura de Unidad Departamental
Jefatura de Unidad 13  Recibe copia que corresponde a la Aviso de
Departamental dependencia firmada de recibido porel Modificacién
servidor publico y archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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RH-13 Procedimiento para los Movimientos ante el ISSSTE

FORMATOS

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

SERVIDOR PUBLICO

7

Y
Gesliona ante el ISSSTE presentando oficio y aviso de
modificacién salarial (recaba sello de acuse), el ISSSTE
informa fecha en que se debe presentar para entrega de
copias de la modificacién salarial cerificada

iso dific: n ificada In ion

8
Acude a la Institucién, presenta oficio acuse y solicita copias

de la Dependencia y del trabajador de aviso de modificacién

r

Una vez recibido el aviso de modificacién

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

g

10

Recibe copia del aviso de modificacién salanal ante
el ISSSTE, firma de recibo en la copia para
[ la dependencia y entrega a la JUD

Aviso modif.

Acuse
Aviso modif.
1

4
Recibe copia que corresponde a la dependencia firmada de
recibido por el servidor publico y archiva

TERMINA

Aviso modif,

/7
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RH-13 Procedimiento para los Movimientos ante el ISSSTE

FORMATOS

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL

SERVIDOR PUBLICO

? . .
" Frocede a elaborar aviso oe ana del rabajador Uniu aviso de alla y verifica sus dates

ante el JSS_STE en orginal y dos copias,

asl como el oficio de movimientos de aita dinigido

8l ISSSTE y los presenta a la DRH para su firma

I {Centinua a actvidad No. 1)

8 Klmica las correcciones {continuar actividad 1]]

Ddamente autonzado por la

DRH, sobicita la firma del servidor pltlieo en el aviso de alta

Instruye a realizar el aviso de alta

para proceder a efectuar el trémite ante ol ISSSTE l

1
Firma de confermidad aviso de alla y fo
entrega

| Indica adacuaciones a realizar X ]

or

Fitma aviso de alta y oficio, entrega a 18 JUD para que s
ofectien los trémites necesarios ante ol ISSSTE
Avisa da aly

Farmata de
alta

IDENTIFICACION ELABORO 7~ - _REVISO AUTORIZO
; JUNTA DE GOBIERNO Y
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RH-13 Procedimiento para los Movimientos ante el ISSSTE

—y Trifunal &y Tusricia ddwinrirata de In Ciadfnd & Mevica
Direccidn General dz Adnduizerazion

Xirscsisn dr Recueror Haononas

- m——

Ciudad de Mixivoa __de __ def20f___
Ofizic No. TUACORIUDGATRH] 0
ASUNTO: MOVMIENTO DEL PERSONAL

ERCARGALC DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE AFILIACION
Y PRESTACIONES ECONCMICAS DE L& ZOKA

PONIENTE DEL ISSSTE

PRESENTE

Con =l prapdsHo g mantener actuslizads 13 base de dalos e los rabajadores dz
esle Organo Jurlsdiecional affades snle zee Instiut, anexc 2rcaniarg
maovimlerios de ks senddarse pobicos que a contiruadon se delalan:

Aviso gz Alra:

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR
Aviso dp Modificaciéa:
NOWBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR

Aviso dz Bxja:
MOMBRE COMPLETD DEL TRABAJSADOR

Sin ofra pariicular, aprovacha |3 aczsion Dara erwviane un condial salude.

ATERTAMENTE

DIRECCION DE RECURSOS HUMAKDS
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RH-13 Procedimiento para los Movimientos ante el ISSSTE

FORMATOS

SOCIALES Y CULTURALES

ISSSTE

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCTALES
DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO
SUBDIRECCION GENERAL DE PRESTACIONES ECONOMICAS,

SUBDIRECCION DE AFILIACION ¥ VIGENCIA

DATOS DEL TRABAJADOR

DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 7° DE LA LEY DEL LS.S.STE Y
14 ¥ 25 DEL REGLAMENTO DE AFILIACION, OE )8 ¥
SE PRESENTA EL SIGUIENTE:
AVISO DE ALTA DEL TRABAJADOR

€ ENT_RAC__JESTADO €Il JSEXG

W v |

[XH]

l DATOS DEL EMPLEO

NUMERO w

PIfVAEIL TRARAIADEN

_ Atk o]

I | |
NOWERE TP INNA BELFENEIONANIZ 1R 0L TADS, = | SELLo B mecErcION BEL Lu st »

ICOMs  TRIBLIADOR

LEER METRUCCIONES AL REVERSO

IDENTIFICACION

-

ELABORO ~ B REVISO)

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRHIMP/1

e 5
e =
-Direccion-de._.~~

Recurs‘ofﬂﬁhaﬁos

y

JUNTA DE GOBIERNO Y
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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.

el

o

IDENTIFICACION ELABORO _,--//' == REVISO-, AUTORIZO

/ i JUNTA DE GOBIERNO Y
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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 Direccion Recursos Humanos hara 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 y Administracion del
TJACDMX.

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

Los porcentajes para pago de cuotas establecidos en la Ley del ISSSTE se
efectuaran sobre el sueldo base mas quinquenio, 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 Direccion 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 Justicia Administrativa de la Ciudad de México.

¥ i

IDENTIFICACION ELABORO _~ 1= REVISO AUTORIZO
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

o Laencargada de registrar en el sistema de némina los movimientos de altas,
modificaciones salariales y bajas.

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 Direccién de
Recursos Humanos para el tramite de autorizacion y pago.

o FEfectuara las aclaraciones de las diferencias por cuotas y aportaciones
detectadas y notificadas por el Instituto si existieran, debiendo hacer estas
aclaraciones dentro de los diez dias habiles a partir de la notificacién ante el

Instituto.
’/
P
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

RH-14'Procedimiento para el Pago de Cuotas y Aportaciones
(ISSSTE)

DESCRIPCION NARRATIVA
UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA DE APOYO
INICIA PROCEDIMIENTO
Direccion de 1 Una vez emitida la nomina del Sistema de
Recursos periodo, instruye a la Jefatura de noémina
Humanos Unidad Departamental a elaborar

cuadro resumen de las cuotas vy
aportaciones calculadas por el

sistema de némina y formato que

emite el sistema para tal efecto
autorizado por el ISSSTE.

Jefatura de Unidad 2 Realiza la exportacion de datos de Sistema de
Departamental némina como sueldo basico de némina

cotizacién y quinquenio del sistema

de némina para realizar la base para

el calculo de cuotas y aportaciones

por empleado para el pago.

3 Registra la informacion en el sistema Formato
autorizado por el ISSSTE para el ISSSTE
calculo de cuotas y aportaciones,
emitiendo formatos autorizados

4 Revisa el calculo total y formato

autorizado. i

(LA INFORMACION ES

CORRECTA?

No

(Continuia en Actividad No. 3)

Si

IDENTIFICACION ELABORO 7 |— REVISO AUTORIZO
. - - JUNTA DE GOBIERNO Y
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UNIDAD ACT. DESCRIPCION DOCUMENTO
ADMINISTRATIVA DE APOYO
Elabora cuadro resumen de némina Formato
e imprime formato autorizado por el ISSSTE
ISSSTE.
3] Elabora oficio de solicitud de Oficio
transferencia de Recursos a la
Direccién de Recursos Financieros.
6 Turna cuadro resumen, formato Oficio
autorizado por el ISSSTE vy oficio de
solicitud de transferencia a la
Direccion de Recursos Humanos
para su revision y firma.

Direccion de i Recibe cuadro resumen, formato Oficio
Recursos autorizado por el ISSSTE vy oficio de
Humanos solicitud de transferencia para su

revision y firma.
Una vez efectuada la revision y de
conformidad
8 Firma oficio para la solicitud de Oficio
transferencia, anexa cuadro
resumen, formato autorizado por el
ISSSTE y turna para la firma de
autorizacién de la Direccion General
de Administracion.
Direccion General 9 Recibe oficio de solicitud de Oficio
de Administracion transferencia, cuadro resumen vy
formato autorizado por el ISSSTE
para su firma de autorizacion.
10  Revisa cuadro resumen, firma oficio Oficio
y turna los documentos a la Direccién
de Recursos Humanos.

Direccion de 11 Recibe de la Direccion General de Formato
Recursos Administracion oficio de solicitud de
Humanos transferencia, cuadro resumen

debidamente autorizado y formato
autorizado por el ISSSTE.

IDENTIFICACION ELABORO .~ = REVISO AUTORIZO
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Direccion de
Recursos
Financieros

Direccion de
Recursos
Humanos

ACT.

12

13

14

15

16

DESCRIPCION

Turna a la Direccion de Recursos
Financieros oficio de solicitud de
transferencia, cuadro resumen vy
formato autorizado por el ISSSTE
para la transferencia del recurso
como pago al cumplimiento de las
cuotas y aportaciones al ISSSTE.
Recibe oficio de solicitud de
transferencia, cuadro resumen vy
formato autorizado por el ISSSTE.
Inicia el proceso de pago en el
sistema de pagos de cuotas vy
aportaciones del ISSSTE.

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

Recibe comprobante
transferencia y archiva.

de

TERMINA PROCEDIMIENTO

DOCUMENTO
DE APOYO
Oficio

Oficio

Oficio

Formato

Transferencia

IDENTIFICACION

AUTORIZO

-~ =z
ELABORO,” -

TJACDMX/DGA/DRHIMP/

-

Recursos.Humanos
2

REVISO]
- e k‘-—-—‘i_
ireceion.dé Direccion Géneral de

Adminjstracion

JUNTA DE GOBIERNO Y
ADMINISTRACION EN SESION DEL
16/MAY/2019.
AIJGA/323/2019
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RH-14 Procedimiento para el Pago de Cuotas y Aportaciones

(ISSSTE)

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

7

A &

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

8

Firma oficio para la solicitud de
Iransferencia, anexa cuadro resumen

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

10

Revisa cuadro resumen,

formato autorizado por el ISSSTE y
turna para la firma de autorizacion

firma oficio y turna documentos a la
Direccién de Recursos Humanos

1

Recibe la Direccion General de
Administracion oficio de solicitud de
transferencia cuadro resumen
debidamente autorizado y formato
aulorizado por el ISSSTE

12

Tumna a la Direccion de Recursos
Financieros oficio de solicitud de
transferencia, cuadro resumen y
formato autorizado por el ISSSTE para
la transferencia de recursos como
pago al cumplimiento de las cuotas y
aportaciones al ISSSTE

®

16
Recibe comprobanie de transferencia |

&

Recibe oficio de solicitud de
transferencia cuadro y resumen y
formato autorizado por el ISSSTE

14

Inicia el proceso de pago en el sistema

de pagos de cuotas y aportaciones del
ISSSTE

15

Emite formalo de recibo, del sistema
de pagos autorizado por el ISSSTE El
formato de Recibo

v archiva

TERMINA

P

IDENTIFICACION

ELABORO

il ﬁﬁwso

AUTORIZO

TJACDMX/DGA/DRHIMP/1

-

vl 7 A
Dirgc'gié'fﬂ?‘// Direccion General de
Recursos Himarios Admyjfiistracion

JUNTA DE GOBIERNO Y

16/MAY/2018.
A/JGA/323/2019
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Apartado Descripcion del Motivo del Persona que Fecha
afectado cambio cambio solicito el
cambio
IDENTIFICACION ELABORO -~ | REVISO AUTORIZO
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion.

. 4
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