
Anexo generado para la implantación en Diconsa , S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación,
Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en dicha materia.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación , "MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DEDE SU APLICACIÓN

Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS EN OFICINA CENTRAL Y EN

Administrativo de Aplicación General en dicha materia .
HUMANOS" SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

ACUERDO
ARTICULO PRIMERO.- El presente Acuerdo tiene por objeto dictar las disposiciones que las
dependencias y entidades de la Administración Pública Federal, y la Procuraduría General de la
República deberán observar para la reducción y simplificación de la regulación administrativa en

Director Generalmateria de planeación, organización y administración de los recursos humanos, con la finalidad de
aprovechar y aplicar de manera eficiente los recursos y los procedimientos técnicos con que cuentan
dichas instituciones.
ARTICULO SEGUNDO.- Para el cumplimiento de lo previsto en el artículo primero de este Acuerdo, se
abrogan las siguientes disposiciones:
1) Norma para la Descripción, Perfil y Valuación de Puestos, publicada en el Diario Oficial de la
Federación el 2 de mayo de 2005.
2) Norma para la Celebración de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios y el Modelo de
Contrato, publicados en el Diario Oficial de la Federación el 11 de abril de 2006.
3) Lineamientos del Sistema de Registro del Personal Civil del Gobierno Federal, denominado RUSP,
publicados en el Diario Oficial de la Federación el 30 de noviembre de 2006.
4) Instructivo que establece las Reglas para la Compatibilidad de Empleos, publicado en el Diario
Oficial de la Federación el 23 de julio de 1990.
5) Norma que regula la designación del empleado del mes, emitida el 17 de marzo de 1998.
Asimismo, se dejan sin efectos los oficios circulares siguientes:
1) Oficio Circular SSFP/408/08, por el que se dan a conocer los Criterios Técnicos para la Validación
de la Valuación de los Puestos de la Administración Pública Federal, de fecha 19 de marzo de 2009.

2) Oficio Circular SSFP/412/005/2009 por el que se comunica la Actualización de la Tabla de
Asignación de Valor de la Variable de Habilidad Especializada, de fecha 14 de abril de 2009.
3) Oficio Circular SSFP/408/DGDHO/002/2009 por el que se emiten los Criterios Técnicos para la
Integración de Actas Administrativas y Expedientes Relativos a la Separación del Personal de
Confianza en las Dependencias y Entidades de las Administración Pública Federal, de fecha 30 de
junio de 2009.
4) Oficio Circular SSFP/408DH0/007/2009 por el que se emite la Guía Técnica para el Proceso de
Planeación de las Estructuras Organizacionales de la Administración Pública Federal y Reglas de
Operación para su Aprobación y Registro, de fecha 4 de septiembre de 2009.
5) Oficio Circular SSFP/408/002/2010, por el que se comunica a los Oficiales Mayores de las
dependencias de la Administración Pública Federal y la Procuraduría General de la República, sobre la
forma en que el personal de confianza gozará de los períodos vacacionales y días de descanso, de
fecha 3 de febrero de 2010.
ARTICULO TERCERO.- En términos del articulo primero de este Acuerdo, se emiten las siguientes:
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ACUERDO p or el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación , "MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DBTORESONSA

SPONSABLELE DEDE SU

SU APLICAC

PLICACIÓN
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HUMANOS" SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

"DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACION, ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE
LOS RECURSOS HUMANOS
TITULO PRIMERO
Dis osiciones Generales
CAPITULO 1
Del Ambito de Aplicación y Definiciones
1. Las presentes Disposiciones en materia de planeación, organización y administración de los
recursos humanos tienen por objeto normar las actividades que en ejercicio de sus atribuciones
realizan las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal.
Las presentes Disposiciones y los procedimientos previstos en este Acuerdo no serán aplicables al
Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal Centralizada previsto
en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal ni a otros sistemas
de servicio civil de carrera que se encuentren establecidos por algún ordenamiento legal, salvo en
a vellos as estos ue no se encuentran re ulados de manera específica en dichos ordenamientos.
La Procuraduría General de la República, y los tribunales federales administrativos, se sujetarán a las
presentes Disposiciones en lo que no se on an a sus leyes específicas.
En el caso de aquellas dependencias y entidades que su legislación específica establezca
disposiciones particulares con respecto a la materia regulada en las presentes Disposiciones y en el
Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Humanos y Organización, éstos
sólo les serán aplicables en lo que no se opongan a las disposiciones legales especificas que rigen su

funcionamiento.
2. Para los efectos del presente Acuerdo, se entiende por:
1. CGOVC: la Coordinación General de Organos de Vigilancia y Control adscrita a la Secretaría de la
Función Pública;
Il. Dependencia (s): las secretarías de Estado, incluyendo sus órganos administrativos
desconcentrados, así como la Consejería Jurídica del Ejecutivo Federal, conforme a lo dispuesto en la
Le Orgánica de la Administración Pública Federal;
III. Disposiciones : las Disposiciones en Materia de Planeación, Organización y Administración de los

Recursos Humanos;
IV. DGDHO: la Dirección General de Desarrollo Humano y Organización de la Administración Pública

Federal;
V.DGRH: las unidades administrativas o áreas responsables de los procesos de recursos humanos o
sus equivalentes;
VI. Entidad (es): los organismos públicos descentralizados; las empresas de participación estatal
mayoritaria, incluidas las instituciones nacionales de crédito, organizaciones auxiliares nacionales de
crédito e instituciones nacionales de seguros y fianzas, y los fideicomisos públicos que en términos de
la Ley Orgánica de 1 Administración Pública Federal y de la Ley Federal de las Entidades

jiderados entidades de la Administración Pública Federal Paraestatal;Paraestatales sean co
VII. Especialista (s : ló servidores públicos responsables en las Instituciones, de analizar y procesar
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HUMANOS" Y

VAS

UNIDADESSUCUROPER

TA I

la información que se genere por virtud de la descripción , elaboración de perfiles y valuación de

uestos;
VIII. Institución (es): las dependencias , las entidades , la Procuraduría General de la República y los
tribunales federales administrativos;
IX. Manual : el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de Recursos Humanos y

Organización , a que se refiere el artículo cuarto de las presentes Disposiciones , el cual se integra de

diversos p rocesos asociados a la p laneación , organización y administración de los recursos humanos;
X. Servidor público : toda persona que desempeñe un empleo , cargo o comisión de cualquier
naturaleza en la Administración Pública Federal;

XI. SHCP : la Secretaría de Hacienda y Crédito Público;
XII. Secretaria: la Secretaría de la Función Pública;
XIII. Sistemas Informáticos : las herramientas electrónicas a través de las cuales las Instituciones
realizarán los trámites de reg istro, autorización y consulta en materia de recursos humanos;
XIV. Unidad Administrativa : el área de las Instituciones a la que se le confieren atribuciones
específicas en el reglamento interior u ordenamiento orgánico correspondiente , que tiene funciones

p rop ias que lo distin guen de las demás dentro de la Institución;
XV. UAO: la Unidad administrativa a quien corresponda fungir como instancia administrativa única para
tramitar las solicitudes de las Instituciones en materia or ganizacional, y

XVI. Unidad : la Unidad de Política de Recursos Humanos de la Administración Pública Federal.
CAPITULO II
De los Res ponsables de su A plicación , Seguimiento y Vi g ilancia
3. Los titulares de las instituciones , en el ámbito de sus respectivas atribuciones , realizarán las

Director General
acciones que estimen necesarias para q ue se cum p lan las Dis posiciones el Manual.
Corresponderá a los oficiales mayores o sus equivalentes , la aplicación de las presentes Disposiciones Director de Administración y
y del Manual , sin perjuicio de la observancia de las disposiciones o procedimientos derivados de los Recursos Humanos
ordenamientos le gales de carácter fiscal , laboral y de seguridad social.

Asimismo , en la aplicación de las presentes Disposiciones se observará lo establecido en las medidas Director de Administración y

de austeridad discip lina del gasto de la Administración Pública Federal . Recursos Humanos

4. Los titulares de las dependencias y entidades , en el ámbito de sus respectivas atribuciones,
instruirán lo conducente para que se dejen sin efecto los acuerdos , normas , lineamientos , oficios
circulares y demás disposiciones o procedimientos de carácter interno que se hubieren emitido en Director General
materia de planeación , organización y administración de los recursos humanos que no deriven de
facultades ex p resamente p revistas en leyes y reg lamentos.
CAPITULO III
De la Transparencia y del Uso de las Tecnolo g ías de la Información y Comunicaciones

5. La Unidad , con la intervención que corresponda a otras unidades administrativas de la Secretaría,
promoverá que las aplicaciones y soluciones tecnológicas existentes y aquellas que se desarrollen para Director de Administración y
sistematizar los proc dimientos a que se refieren estas Disposiciones y el Manual, aseguren la Recursos Humanos.
interoperabilidad con ras a p licaciones de tecnolog ías de la información y comunicaciones.
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HUMANOS' SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

6. Las Instituciones deberán propiciar la sistematización, ejecución, control y supervisión de los Director de Administración y
procedimientos que se establecen en las presentes Disposiciones y el Manual, mediante la adopción

Recursos Humanos.
de soluciones de tecnologías de la información comunicaciones.
7. En la adopción de tecnologías de la información y comunicaciones se deberá observar lo previsto en
las disposiciones establecidas en esa materia, y propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos Gerente de Informática

úblicos, ara la adecuada administración de la información y garantizar la rendición de cuentas.
8. Las Instituciones incorporarán la Clave Unica de Registro de Población en todos los registros
informáticos de su personal y en los documentos de identificación correspondientes; debiendo observar Director de Administración y
con respecto al resguardo de la identidad de sus titulares, lo previsto en las disposiciones aplicables en Recursos Humanos
materia de protección de datos personales.
TITULO SEGUNDO
Dla Planeación de la Organización

-La 'planeación de la estructura organizacional es el proceso mediante el cual se diseña, transforma,-í.-
aprueba y registra la estructura orgánica y ocupacional.
Dicha planeación tendrá por objeto que las Instituciones cuenten con organizaciones orientadas a

resultados; mejorar y modernizar la gestión pública y , racionalizar el gasto público.

CAPITULO 1
Diseño Transformación
10. Las Instituciones, bajo la coordinación del Oficial Mayor o su equivalente, a través de la unidad Director de Administración y
administrativa responsable de la organización, considerarán en el diseño y transformación de sus Recursos Humanos
estructuras organizacionales , los criterios técnicos , siguientes:
I.De congruencia institucional, como son:
a)La alineación de las estructuras orgánicas y ocupacionales, con:
i. El Plan Nacional de Desarrollo y los programas que de éste deriven;

ii. El marco jurídico que les resulte aplicable;

iii. Los objetivos sectoriales, y

iv. La misión y objetivos institucionales.
b) La no duplicidad de funciones en las estructuras orgánicas y ocupacionales; Director de Administración y

Recursos Humanos
c) En cuanto a las estructuras de las oficialías mayores o equivalentes , preferentemente buscarán Director de Administración y
desplegar su responsabilidad organizacionalmente en cuatro unidades administrativas, encargadas de Recursos Humanos.

las siguientes funciones:
i. Orientar y coordinar los procesos de planeación, programación, presupuestación, control, ejercicio
presupuestario, contabilidad, seguimiento, evaluación y rendición de cuentas;

ti. Integrar y controlar el sistema de remuneraciones de los servicios personales , los sistemas de
administración de recursos humanos, así como su planeación, organización, evaluación del
desempeño, desarrollo de los recursos humanos y relaciones laborales;

iii. Manejo y admini ación de los recursos materiales , bienes muebles , inmuebles e inventarios, los
procedimientos de C^ltratación, y la atención de IQs servicios generales de la Institución, y
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Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS EN OFICINA CENTRAL YEN

Administrativo de Ap licación General en dicha materia .
HUMANOS" YSUCURSAVNIDADES

OPERATIVAS

iv. Conducir en forma centralizada las tecnologías de la información comunicaciones.

II. De-dimensión y operación organizacional, tales como: Director de Administración y
Recursos Humanos

a) Ajustar y racionalizar estructuras conforme a las disposiciones aplicables;
b) Maximizar los tipos y niveles de coordinación y comunicación, y
c) Evaluar considerar minimizar la dispersión geográfica en que se ejercen funciones.
III. De diseño de puestos, en que: Director de Administración y

Recursos Humanos
a) Las funciones sean acordes a las atribuciones conferidas a la Institución en los instrumentos
jurídicos que les resultan aplicables;
b) Las denominaciones y descripciones del puesto sean congruentes con la misión de la unidad
administrativa a la que se adscriban, y
c) Se describan, perfilen y valúen conforme al apartado correspondiente de las presentes
Disposiciones.
W. De adecuación o modificación organizacional: Director de Administración y

Recursos Humanos
a) Mantener la vigencia del grupo, grado y nivel por al menos 12 meses a partir de su registro;
b) Proponer la creación de puestos en el primer nivel de grupo y grado correspondiente;
c) Proponer la modificación de puestos en un máximo de un grado o de un nivel;
d) Proponer la creación o modificación de puestos, considerando una diferencia máxima de puntos del
52.01 % respecto del puesto de su superior jerárquico;
e) Utilizar preferentemente, para lograr congruencia organizacional y evitar traslapes en las estructuras,
los niveles Al, A2, A3, B1, B2 y Cl del tabulador del sector central, al aplicar los relativos a los
anteriores incisos;
f) Distinguir por lo menos un nivel tabular entre los puestos de las áreas sustantivas, en relación con las
de las áreas adjetivas o de apoyo;
g) Guardar una relación mayor a uno en los tramos de control;
h) Propiciar que los movimientos compensados se realicen para fortalecer las áreas sustantivas, y
i) En el caso de la transformación de plazas eventuales a plazas permanentes se deberá privilegiar la
estructura de las áreas sustantivas.
V. De política organizacional en la Administración Pública Federal: Director de Administración y

Recursos Humanos
a) Observar en el diseño de modificación de puestos, que éstos no cambien más de un grupo;
b) Guardar entre puestos una línea de mando de al menos un nivel jerárquico;
c) Observar que la diferencia en puntos de valuación entre el puesto que se crea o modifica y el puesto
del inmediato superior jerárquico no sea menor del 15%,
d) Ajustarse al dictamen de la DGDHO para la creación o cambio de Grupo, Grado y Nivel de los

¿estos de los Gruposos" "1" "H", homólo os;
e Observar cuando c sponda, las dis osiciones en materia de Gabinetes de A o o, No aplica
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HUMANOS" SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

f) Observar en relación con los puestos subordinados y de los superiores jerárquicos, las disposiciones
en materia de remuneraciones.
La Unidad, al analizar las solicitudes de aprobación de las estructuras, tomará en cuenta las
particularidades, condiciones y características de la Institución, así como la relación que ésta tenga con
otras Instituciones.
CAPITULO II
A robación y Reg istro
11. La aprobación y el registro de las estructuras se realizará por la Unidad y la DGDHO,
res ectivamente, previa solicitud de la UAO, atendiendo a lo siguiente:
1. Refrendo del registro de las estructuras orgánicas y ocupacionales. Aprueba: Director General,

Dictamina: Director de
Administración y Recursos

Humanos.
Cuando al inicio del ejercicio fiscal, el inventario de plazas o plantilla de personal autorizado por la
SHCP, coincida con el último registro ante la Secretaría, se requerirá:
a) Solicitud que indique:
i. La necesidad del refrendo de su estructura orgánica y ocupacional;

Ú. La inexistencia de movimientos organizacionales y presupuestarios, y

iii. La correspondencia de su estructura orgánica y ocupacional actual con la registrada en el Sistema

Informático.
b) El inventario de plazas conforme al sistema informático de la SHCP con vigencia al primero de enero
del año de que se trate o, copia del oficio de la SHCP en el que remite el inventario de plazas o plantilla
de personal,
c) En su caso, para las dependencias y órganos desconcentrados sujetos al Sistema del Servicio
Profesional de Carrera en la Administración Pública Federal, la captura del escenario organizacional en No aplica
el Sistema Informático.
II. Registro de creación o modificación de estructuras orgánicas y ocupacionales en el ejercicio fiscal Aprueba : Director General,

vigente. Dictamina: Director de
Administración y Recursos

Humanos
Cuando se cree y/o se modifique la estructura orgánica y ocupacional deberá solicitarse su aprobación
y registro, para lo cual se requerirá:
a) Solicitud que indique:
i. Total de plazas que se crean, cancelan o modifican;

Ú. Fundamento y motivación de la creación o cambio, y

iii. Nombre del escenario o propuesta que se genera en el Sistema Informático.
b Re uisitos y documentación anexa:

M IFICACIONES REGULARES REQUISITOS

► F,
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O T SPERA IVA

• Los folios de los

dictámenes de

validación emitidos

por el Sistema

Informático, o

• Las validaciones de

valuación de

puestos emitidas por

Para cada uno de los puestos que se creen o cambien de grupo y grado, o la DGDHO de

modifiquen algún elemento con impacto a los factores de valuación. acuerdo con otros

sistemas

registrados.

Dictamen

presupuestario de la

SHCP y las

adecuaciones

presupuestarias
correspondientes.

Dictamen

presupuestario de la

SHCP y las
Para cada uno de los puestos que se cambien de Nivel.

adecuaciones

presupuestarias

correspondientes.

CASOS ESPECIALES REQUISITOS

1) Para cada uno de los puestos de los Grupos "J", "1" y "H", y homólogos Formatos de

que se creen o modifiquen su Grupo, Grado y Nivel. descripción, perfil,

valuación y proyecto de

dictamen de asignación

del nivel tabular de
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mandos superiores.

II) Para puestos de la estructura básica que se creen o modifiquen. El documento o

instrumento jurídico

normativo por el que se

crea, modifica o

constituye una

institución, en su caso,

el acuerdo del Organo

de Gobierno respectivo.

III) Para puestos de los Organos Internos de Control que se creen o Oficio y organigrama

modifiquen. con la firma de los

titulares de la CGOVC y

de la Oficialía Mayor de

la Secretaría.

IV) Para los puestos de Gabinete de Apoyo de las Instituciones sujetas al Formato de Costeo de No aplica
Servicio Profesional de Carrera que se creen o modifiquen. Gabinetes de Apoyo,

considerando el total de

los puestos con que los

integran en la

Institución.

Las Instituciones sólo podrán, de manera excepcional, solicitar la aprobación de la Unidad respecto de
la creación o modificación de estructuras con vigencia anterior a la presentación de la solicitud
correspondiente, en aquellos casos en que así se justifique a juicio de la propia Unidad y siempre que
la Institución de que se trate cuente con la autorización presupuestaria para la vigencia de la
aprobación de estructuras solicitada.
Lo previsto en el párrafo anterior, será sin perjuicio de que para la ocupación de los puestos y el pago
de las remuneraciones respectivas, las Instituciones se sujeten a lo previsto en las disposiciones
'urídicas aplicables.
III. Aprobación y registro de estructuras orgánicas y ocupacionales con relatoría. Aprueba: Director General,

Dictamina: Director de
Administración y Recursos

Humanos
Cuando al inicio eI ejercicio fiscal, el inventario de plazas o plantilla de personal autorizada por la
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ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación , "MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS
D NOMBRE DEL PUESTO

RES PONSABLESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

anización y Administración de los Recursos Humanos, y se expide el ManualOr PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS EN OFICINA CENTRAL Y ENg
Administrativo de Aplicación General en dicha materia .

HUMANOS" Y

SUCUROPERATIVAS

UNIDADES

SHCP difiera del último registro efectuado ante la Secretaria, se requerirá:
a) Solicitud de aprobación y registro que indique el total de plazas que difieren;
b) Inventario de plazas o plantilla vigente o modificado en el sistema informático de la SHCP y/o
dictamen presupuestario;
c) Justificación de las diferencias, mediante la presentación de una relatoría de hechos y un Cuadro
Comparativo del Inventario de Plazas, tomando como base de referencia la última estructura registrada
por la Secretaría, ambos documentos deberán contener la firma del Oficial Mayor o equivalente, de la
UAO y del Titular del Organo Interno de Control;
d) Nombre del escenario o propuesta que se genera en el Sistema Informático correspondiente, y

e) Los documentos si g uientes:
MODIFICACIONES REQUISITOS

1) Para cada uno de los puestos de los Grupos J, 1 y H u homólogos, Oficio de autorización de

creados o modificados en Grupo, Grado y Nivel. la DGDHO indicado el
nivel tabular de mandos
superiores.

11) Para puestos de la estructura básica creados o modificados. Documento o
instrumento jurídico
normativo que
contemple la
constitución o
modificación de la
Institución.

111) Para puestos de los Organos Internos de Control creados o modificados. Oficio y organigrama
con la firma de los
titulares de la CGOVC y
de la Oficialía Mayor de
la Secretaría.

IV)Para los puestos de Gabinete de Apoyo de las Instituciones sujetas al Formato de Costeo de No aplica

Servicio Profesional de Carrera creados o modificados. Gabinetes de Apoyo.

V) Para los puestos que requieren aprobación y registro de estructuras Validación de la

orgánicas y ocupacionales con relatoria. valuación de los puestos
del Sistema Informático.

IV. De la no aprobaci y registro de estructuras . No aplica

al i as solicitudes ser n rechazadas por las causas si lentes:

9
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ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación , "MANUAL DE POLÍTICASYPROCEDIMIENTOS

DICONSA

RESPONSABLE DESUAPLICACIÓN

anización y Administración de los Recursos Humanos, y se expide el ManualOr PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS EN OFICINA CENTRAL YENg
Administrativo de Aplicación General en dicha materia.

HUMANOS" YSUCURSAVNIDADES

OPERATIVAS

i. La falta de alguno de los documentos requeridos;

Ú. La falta de alguna de las firmas previstas en la relatoría de hechos y/o en el Cuadro Comparativo del
Inventario de Plazas a que se refieren las presentes Disposiciones, y

iii. Inconsistencias en la información contenida en los documentos requeridos.
b) Las solicitudes no serán aprobadas por las causas siguientes:
i. Si se solicita la modificación de un puesto en más de un Grupo;

Ú. Si no existe al menos un nivel jerárquico entre el puesto que se crea o modifica y los puestos
subordinados y de su inmediato superior jerárquico;

iii. Si la diferencia en puntos de valuación entre el puesto que se crea o modifica y el puesto del
inmediato superior jerárquico es menor de 15%;
iv. Si no se cuenta con el dictamen de la DGDHO, para la creación o cambio de Grupo , Grado y Nivel

de los puestos de los grupos "J" "I" y "H" u homólogos;

v. En tratándose de puestos de Gabinete de Apoyo , si no se observan las disposiciones aplicables, y

vi. La inobservancia de las disposiciones en materia de remuneraciones , en relación con los puestos

subordinados y los superiores j erárq uicos.
12. Las instituciones no requerirán solicitar la aprobación de sus estructuras orgánicas u Director de Administración y
ocupacionales , cuando únicamente se modifiquen la descripción y el perfil de los puestos , y con ello no

Recursos Humanos.
se afecte el inventario de p lazas y p lantillas de personal .
13. Corresponderá al Oficial Mayor o equivalente , a través de la UAO, solicitar el registro de plazas Director de Administración y

eventuales , operativas y de categorías a la DGDHO, acompañando a su solicitud lo siguiente: Recursos Humanos.
1. El señalamiento sobre el total de plazas eventuales;
II. Dictamen presupuestario de la SHCP, y
III. Nombre de la propuesta que se genera en el Sistema Informático.
Las contrataciones de personal en plazas eventuales deberán sujetarse a lo previsto en las

disposiciones jurídicas a p licables.

CAPITULO III
De la Conservación , Aprobación y Reg istro de la Estructura
14. La Oficialía Mayor o su equivalente conservará: Director de Administración y

Recursos Humanos

1. La descripción , perfil y valuación de los puestos de las estructuras registradas;
II. Los dictámenes de validación de valuaciones en que consten los grupos y grados de los puestos que
corresponden a las estructuras registradas, y
W. La aprobación y el registro de la estructura orgánica y ocupacional , así como la documentación que
con ese propósito se remitió a la Unidad.
La conservación de los documentos estará sujeta a la observancia de las disposiciones jurídicas

¡ap licables
CAPITULO IV
Dictamen Organizaci onal
15. El dictamen sobre estructura or gánica u ocu pacional de las Instituciones, lo emitirá la DGDHO , No aplica

lo
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ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación, MANUAL DE POLÍTICASYPROCEDIMIENTOS
DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIóN

Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS EN OFICINA CENTRAL YEN

Administrativo de Ap licación General en dicha materia.
HUMANOS " SUCURSALES Y UNIDADES

O RPE ATIVAS

con el propósito de que se acompañe a los proyectos de reglamentos, decretos o acuerdos que se

sometan a la consideración del Ejecutivo Federal. Cuando esos proyectos, impliquen la creación o
modificación de estructuras, a la solicitud de dictamen la UAO acompañará:
1. Nota técnica sobre la necesidad de obtener el dictamen; así como respecto de la inexistencia de

e Director de Administración y
duplicidad de atribuciones al interior de la Institución, o entre ésta y otras Instituciones; en caso

j
Recursos Humanos

ustificación correspondiente-,contrario, la
II. Anteproyecto de reglamento, decreto o acuerdo de que se trate; No Aplica
III. En su caso, cuadro comparativo entre las disposiciones vigentes y las propuestas a que se refiere el

No Aplica
anteproyecto, señalando el motivo del cambio;
IV. Propuesta de organigrama de la estructura básica, y Director de Administración y

Recursos Humanos
V. Cuadro de movimientos de los puestos de la estructura básica. Director de Administración y

Recursos Humanos
El dictamen a que se refiere este numeral no implica la aprobación ni el registro de la estructura
orgánica y ocupacional ni impedirá a las Instituciones realizar los trámites para obtener el dictamen No Aplica
presupuestario correspondiente ni la revisión del proyecto por la Consejería Jurídica del Ejecutivo

Federal.
16. La aprobación y registro de la estructura orgánica u ocupacional correspondiente deberá solicitarse
a la Unidad, una vez que sea publicado en el Diario Oficial de la Federación el reglamento, decreto o No Aplica

acuerdo respectivo
CAPITULO V
De los Puestos
17. Los puestos que integran la estructura de las Instituciones, se establecerán a partir de la Director de Administración y
descripción, perfil y valuación, que es el proceso para determinar los elementos básicos de un puesto. Recursos Humanos
La descripción, perfil y valuación del puesto se realizará de forma descendente, a partir del titular de la

Institución.
Dicho proceso aplica a aquéllos que se ubican en los grupos "P" al "G" del tabulador central, o sus
homólogos en otros tabuladores, incluyendo las plazas con carácter de ocupación eventual.
Los puestos operativos de confianza sólo requerirán ser descritos y perfilados. Los puestos de base no
re vieren de la a licación de este proceso.

CAPITULO VI
De la Descri pción y Perfil
18. Las instituciones deberán asignarle a los puestos una denominación, la cual deberá ser Director de Administración y
consecuente con la descripción que se realice del mismo. Recursos Humanos.
La descripción es la referencia de elementos que ubican a un puesto dentro de una organización.
El perfil son los requisitos que deberán cubrir los interesados en ocupar el puesto.
La valuación del puesto es la asignación del valor relativo en puntos que resultan de la información y
características del ismo, obtenido mediante la aplicación de una metodología de valuación.
La denominación d$j puesto no es parte de los elementos de la descripción del mismo.

11
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1. Datos de identificación del puesto:
a) Nombre de la Institución;
b) Rama de cargo;
c) Tipo de funciones (confianza o base);
d) Puesto del superior jerárquico al que reporta, y
e) En su caso, la unidad administrativa o área de adscripción.
II. Misión del puesto.- Es la razón de ser, alineada a los objetivos de su unidad administrativa o, en su
caso, de la Institución a que pertenece; esto es, para qué existe;
III. Funciones.- Descripción del conjunto de actividades realizadas para alcanzar la misión del puesto,
las cuales deberán reflejar alineación y congruencia organizacional;
IV. Relaciones internas y/o externas.- Los puestos con los que se establece una relación funcional con
motivo de su desempeño, diferentes a los de su área de adscripción, y
V. Aspectos relevantes, tales como:
a) Actos de autoridad específicos del puesto.- Los que derivan de los reglamentos interiores o estatutos
orgánicos, manuales de organización, y demás disposiciones normativas;
b) Puestos subordinados.- Los puestos que le reportan directa o indirectamente;
c) Presupuesto bajo su responsabilidad.- Los montos presupuestarios que tiene asignados para su
administración o aplicación en un periodo determinado;
d) Retos y complejidad en el desempeño del puesto.- Los problemas, riesgos o áreas de oportunidad a
los que deberá enfrentarse el ocupante del puesto en el desempeño de sus funciones;
e) Trabajo técnico calificado.- La valoración del puesto, en relación a sus funciones y la preparación,
formación y conocimiento exigidos para su desempeño, y si éstos son resultado de los avances de la
ciencia o la tecnología, o corresponden en lo específico a determinadas herramientas tecnológicas,
instrumentos, técnicas o aptitud física y que requiere para su ejecución o realización de una
certificación, habilitación o aptitud jurídica otorgada por un ente calificado, institución técnica,
profesional o autoridad competente;
f) Trabajo de alta especialización.- La valoración del puesto, en relación con las funciones que se le
confieren como resultado de determinadas facultades previstas en un ordenamiento jurídico y si éstas
exigen para su desempeño de una experiencia determinada o de la acreditación de competencias o de
capacidades específicas o, en su caso, de cumplir con un determinado perfil y, cuando corresponda,
satisfacer evaluaciones dentro de un procedimiento de selección o promoción en el marco de un
sistema de carrera establecido por ley, y
g) Declaración de la situación patrimonial.- La valoración del puesto , con base en sus funciones y el
Grupo en que se ubica permitirá a la Institución identificar si se encuentra entre las hipótesis
establecidas en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos para
que su ocupante presente declaraciones sobre su situación patrimonial.
Concluida la descrip4ón del puesto, el formato respectivo deberá ser suscrito por el Especialista.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación,
Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual

Administrativo de Aplicación General en dicha materia.

19. La descripción del puesto consiste en identificar los elementos siguientes:

"MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

HUMANOS"

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

Director de Administración y
Recursos Humanos.

12
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ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación , "MANUAL DEPOL)TICASYPROCEDIMIENTOS

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DESUAPLICACIÓN

Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

"

EN OFICINA CENTRAL YEN

Administrativo de Ap licación General en dicha materia .
HUMANOS SUCURSATUNIDADES

OPERATIVAS

20. El perfil del puesto debe contener al menos los siguientes elementos:
1. Escolaridad y áreas de conocimiento;
11. Experiencia laboral;
111. Requerimientos o condiciones específicos para el desempeño del puesto, y
IV. Competencias o capacidades.
Concluida la descripción del puesto, el Especialista determinará los elementos del perfil, a fin de que
los ocupantes de los mismos cumplan los requerimientos de la descripción del puesto.
El Oficial Mayor o equivalente podrá autorizar combinaciones en el perfil de puestos, respecto a
escolaridad y experiencia laboral, siempre que se mantengan dentro de los límites establecidos en la
tabla de combinaciones publicada por la siguiente dirección electrónica
http://www usp.funcionpublica.gob.mx
El formato correspondiente al perfil del puesto deberá ser suscrito por el Especialista y el superior Autoriza: Director de

jerárquico. Administración y Recursos
Humanos,

Suscribe: Especialista y el
Su perior Jerá rquico.

CAPITULO VII
Valuación de Puestos
21. La valuación de puestos se regirá por los criterios siguientes: Autoriza: Director de

Administración y Recursos
Humanos, Revisa: Gerente

de Personal, Elabora:
Especialista

(Coordinador(es)
designado(s) por el Director

de Administración y
Recursos Humanos.),

1. Comparar el contenido de los puestos, con independencia de sus denominaciones o niveles

jerárquicos;
N. Valuar el puesto, no a la persona que lo ocupa;
111. Comparar y ubicar los puestos dentro de la organización a la que pertenece;
W. Utilizar factores comunes para la valuación, y
V. Realizar la valuación de los puestos en un proceso descendente que inicie con el de mayor

jerarquía.
22. El procedimiento de valuación de puestos se realizará conforme a las actividades siguientes: Autoriza: Director de

Administración y Recursos
Humanos, Revisa: Gerente

de Personal, Elabora:
Especialista

13
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ACU

Organi

1. Analizar
jerárquico
II. Determi
superior je
III. Analiza
puesto, col
La valuaci,
del Sistem
23. La D(
homólogos
las Instituc
24. Los S
puestos, C,

1. Aceptad
II. Requie
característ
organizaci
siguientes
a) Ser ciar
b) Dar res

oc) Estar d
III Rechaz
deberá rey
25. El Ofi
determine
1. Aprobar

rII. Aproba r
En el caso

:RDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación , "MANUAL DE POLÍTICASYPROCEDIMIENTOS
DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DESUAPLICACIÓN

zación y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS EN OFICINA CENTRAL YEN

Administrativo de Aplicación General en dicha materia.
HUMANOS" SUCURSA Y VNIDADES

OPERATIVAS

(Coordinador(es)
designado ( s) por el Director

de Administración y
Recursos Humanos),

la información de descripción y perfil del puesto a valuar, en relación con la del superior
nmediato;
nar el valor de los factores de valuación del puesto y los correspondientes al puesto del
rárquico inmediato , de acuerdo a la metodología de valuación de puestos que corresponda, y
r la consistencia metodológica del valor de los factores de valuación asignados, tanto al
'no los correspondientes al puesto del superior jerárquico inmediato.
5n de los puestos se someterá a una validación, la que realizarán las Instituciones a través
a Informático autorizado por la DGDHO.
;DHO dictaminará los puestos correspondientes a los grupos jerárquicos "J", "1", "H" y

Director de Administración y
;, haciendo las valuaciones respectivas con base en la información que al efecto presenten Recursos Humanos,
iones.
istemas Informáticos que determine la DGDHO para la validación de la valuación de los Autoriza : Director de
)nsiderarán los resultados siguientes: Administración y Recursos

Humanos , Revisa: Gerente
de Personal , Elabora:

Especialista
(Coordinador(es)

designado (s) por el Director
de Administración y

Recursos Humanos),
a: cumple con todos los criterios técnicos metodológicos de validación de puestos;
re Justificación : Aún cuando la propuesta cumple con los criterios señalados , refleja
icas excepcionales que salen del estándar y que no se ajustan a las mejores prácticas de
ón. En este caso , se deberá conservar la justificación , la cual requerirá contar con las
características:
a y concisa;
puesta a las solicitudes de aclaración, y
cumentada y suscrita por el Especialista.
ada: no cumple con los criterios de validación de valuación. En este caso, el Especialista
isar la descri ción, perfil valuación del uesto , realizar las correcciones re queridas.
ja- 1 Mayor o equivalente , a través de la unidad administrativa o servidores públicos que Director de Administración y
será responsable de: Recursos Humanos.
las dee ripciones de los perfiles de los puestos , así como de su registro y actualización;
las v aciones de los puestos;
de I denominados " Puestos Tipo " sólo será necesario requisitar un formato de descripción
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ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación , MANUAL DEPOL1TICASYPROCEDIMIENTOS

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIóN

anización y Administración de los Recursos Humanos, y se expide el ManualOr PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS EN OFICINA CENTRAL YENg
Administrativo de Aplicación General en dicha materia .

HUMANOS"

SUCURSAERATIVAS

LES Y UNIADES

y perfil, así como realizar la valuación correspondiente, independientemente del número de plazas que
correspondan al mismo, y
III. Resolver las divergencias de criterios que se presenten entre el Especialista, el ocupante del puesto

su su error jerárquico en el proceso.
26. La DGDHO acreditará a los Especialistas de las Instituciones y pondrá a disposición de las mismas, No aplica
la relación de los Especialistas acreditados.
27. Los candidatos a Especialistas para su acreditación deberán reunir los requisitos siguientes: Director de Administración y

Recursos Humanos.
1. Ocupar un puesto de mando o enlace con plaza permanente;
II. Estar adscritos a las áreas de la Oficialía Mayor o equivalente;
III. Contar con experiencia y conocimiento sobre las funciones y actividades de la Institución, y
W. Acreditar la evaluación que determine la DGDHO.
28. Los Especialistas serán responsables de: Especialista

(Coordinador(es)
designado(s) por el Director

de Administración y
Recursos Humanos).

1. Elaborar, coordinar y ejecutar su programa de trabajo para llevar a cabo la descripción, perfil y
valuación de puestos con los servidores públicos involucrados;
II. Apoyar al ocupante del puesto y al superior jerárquico en la descripción y perfil de los puestos;
III. Analizar la información de la descripción y perfil del puesto;
W. Valuar los puestos mediante el análisis de la descripción y perfil del puesto;
V. Verificar a través del Sistema Informático, la validación de la valuación de los puestos;
VI. Suscribir el formato, la valuación y su validación por cada puesto, en su carácter de responsable

técnico, y
VII. Verificar, una vez aprobados la descripción y perfil de los puestos, que los formatos estén
debidamente firmados por el ocupante de cada uno de los puestos, así como por el superior jerárquico
de los mismos o por su suplente en caso de ausencia; y en última instancia, por el Titular de la DGRH.
29. Los Especialistas se auxiliarán de los titulares de las unidades administrativas, a través de los Especialista
servidores públicos que éstas designen como enlaces, para obtener la información y apoyo necesarios (Coordinador(es)
en la descripción y perfil de los puestos adscritos a su ámbito de competencia. designado(s) por el Director

de Administración y
Recursos Humanos)

Las Instituciones deberán contar por lo menos con un Especialista, el que podrá auxiliarse, cuando
corres onda, de otros Especialistas.
30. Las Instituciones podrán proponer sistemas de valuación de puestos ante la DGDHO para su Director de Administración y
aprobación y registro y, en su caso, integración al Sistema Informático para la validación de la

Recursos Humanos.
valuación de los /puestos. Las solicitudes respectivas, deberán contener cuando menos:
1. Metodología ,dvaluación; n
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ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación , "MANUAL DE POLÍTICASYPROCEDIMIENTOS
DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DSUAPLICACIÓN

anización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el ManualOr PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS EN OFICINA CENTRAL YENg
Administrativo de Aplicación General en dicha materia.

HUMANOS" Y

SUCUROPERATIVAS

UNIDADES

II. Factores de valuación y su ponderación correspondiente;
III. Las descripciones , perfiles y valuaciones de 20 puestos de al menos una unidad con funciones
sustantivas y de una unidad con funciones administrativas o de apoyo , que incluyan todos sus niveles

organizacionales, y
W. Los criterios técnicos metodoló g icos de validación de valuación de puestos.
31. La metodología de valuación deberá contemplar, para efectos de la determinación del valor relativo Director de Administración y

en puntos del puesto , al menos los siguientes factores: Recursos Humanos.
1. La responsabilidad sobre los resultados de la Institución;
11. La complejidad de los retos a resolver, y
III. Las habilidades conocimientos q ue se requieren para el desem peño de las funciones.

TITULO TERCERO
De la Planeación de los Recursos Humanos
32. Las Instituciones para la administración de personal deberán, acorde con sus particularidades,
condiciones y características , así como a su disponibilidad presupuestaria , desarrollar el proceso de

p laneación de los recursos humanos.
33. Las Instituciones promoverán la realización de acciones o mecanismos que propicien la evaluación

del desem peño y el desarrollo inte g ral del personal.

CAPITULO 1
Reclutamiento Selección
34. El reclutamiento es el procedimiento por el que las Instituciones , se allegan de personas

interesadas en p restar sus servicios en las mismas.
El reclutamiento inicia con la identificación de puestos vacantes , que conforme a las disposiciones Subgerente de Personal,
jurídicas aplicables se esté en posibilidad de realizar su ocupación . Responsables de las Áreas

de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

Operativas.

35. Son acciones de reclutamiento , entre otras , los programas de servicio social, ferias de empleo, Subgerente de Personal,

carteras curriculares intema o externa, bolsas de empleo , bolsas de talento , así como las inserciones Responsables de las Áreas

en medios masivos de comunicación y de difusión , tales como , televisión , radio , prensa e Internet . de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

O perativas.

36. Las Instituciones llevarán el registro de su personal , considerando al efecto , la información básica, Subgerente de Personal,

técnica y complementaria a que se refieren estas Disposiciones . Responsables de las Áreas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

Operativas.

El ersonal de las Instituciones se podrá considerar como parte de la bolsa de talento.
37. Las Instituci es, deberán comunicar a la Secretaría del Trabajo y Previsión Social, la información Gerente de Personal
de los puestos antes para su inclusión en el sistema electrónico denominado Portal del Empleo.
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38. La selección es el procedimiento a través del cual se determina quien ocupará el o los puestos

vacantes.
39. La determinación del ocupante de una vacante debe asegurar a juicio de la propia Institución que Gerente de Personal,
éste asumirá las funciones que correspondan al puesto, y que estará en condiciones de resolver los Responsables de las Áreas
asuntos inherentes al mismo. de Recursos Humanos en

las Sucursales y Unidades
Operativas.

Para realizar la selección las Instituciones podrán valerse, a manera de ejemplo, de la aplicación de
evaluaciones psicométricas, exámenes de conocimientos generales y específicos; de la demostración
de habilidades características o típicas sobre determinados instrumentos, equipos, lenguas, software,
así como la realización de entrevistas, en las cuales participe el servidor público al que, en su caso,
estaría subordinado el candidato, entre otros supuestos.
Las evaluaciones que se realicen a los candidatos para ocupar una vacante, se realizarán
considerando el perfil del puesto que para tal efecto se haya elaborado y registrado con oportunidad.
40. La selección deberá complementarse con la documentación que acredite lo siguiente: Gerente de Personal,

Responsables de las Áreas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

Operativas.
a) Datos generales de identificación y domicilio;
b) La experiencia y el nivel de escolaridad o académico;
c) Contar con los certificados de aptitud necesarios para el desempeño del puesto
d) La manifestación por escrito de la persona que se pretenda contratar con respecto a:
L La inexistencia de alguna situación o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses;

ii. Que no es parte en algún juicio, de cualquier naturaleza, en contra de esa u otra Institución, y

iii. Que no desempeña otro empleo, cargo o comisión en la Administración Pública Federal y, en caso Si se ha incorporado o no en algún
contrario, que cuenta con el dictamen de compatibilidad de empleos respectivo. programa de retiro voluntario

(Numeral 10 del apartado de
Reclutamiento, Selección y
Contratación de Personal. Pag.34)

e) La constancia de no inhabilitación para el desempeñar el empleo, cargo o comisión.
En todo caso, previo al ingreso del candidato, la Institución consultará los registros públicos en materia
de profesiones y/o de servidores públicos sancionados, y verificará cualquier otra información que
estime necesaria.

Requisitos documentales para el
ingreso:
Solicitud de empleo (Original).
Acta de Nacimiento
Cartilla del Servicio Militar Nacional.
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Registro Federal de
Contribuyentes, en caso de haber
laborado anteriormente
Certificado Médico el cual
mencione se encuentra apto para
trabajar.
Curriculum Vitae.
Licencia de Manejo, en caso de
chóferes.
Constancia de Percepciones y
Deducciones en caso de haber
laborado anteriormente (Forma 37),
o carta en la que manifieste que no
tuvo ingresos por salarios durante
el ejercicio fiscal que ingrese.
Acta de Matrimonio, en caso de
estar casado(a).
Acta de Nacimiento de Hijos, en su
caso.
Carta de Recomendación.
Fotografía tamaño infantil a color.
Comprobante de Afiliación al IMSS,
Cédula única de Registro de
Población (Curp)
Forma FM3 (Si no es de
nacionalidad mexicana) para
desempeñar un trabajo.
Comprobante de la AFORE en
caso de haber sido afiliado.
Manifestación por escrito que no se
encuentra pensionado por el IMSS
(personas mayores de 60 años).
Examen Técnico o Psicométrico.
(Numeral 6 del apartado de
Reclutamiento, Selección y
contratación de Personal Pa g. 32

CAPITULO II
Del In greso ovilidad
41. El ingreso la Institución, se llevará a cabo conforme a las disposiciones laborales, administrativas
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y presupuestarias que al efecto resulten aplicables.

n

J

Servicios Personales (Capítulo 1000)
1. Las solicitudes para adecuaciones
presupuestarias Internas entre
partidas del Capítulo 1000 "Servicios
Personales" deberán contar con el
visto bueno del titular de la Gerencia
de Personal para ser autorizadas por
el Titular de la Dirección de Finanzas,
conforme a lo establecido en los
"Lineamientos Internos " para solicitar
Adecuaciones Presupuestarias.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 29
2. Las Adecuaciones Presupuestarias
Externas requerirán contar con la
autorización del H. Consejo de
Administración de la Entidad y de la
Secretaría de Hacienda y Crédito
Público.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 29

3.Las transferencias internas están
normadas por los artículos: 57, 58, 59
y 60 de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaría; 98, 99 y 100 del
Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaría que se refieran a las
Adecuaciones Presupuestarias.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 29

4.- Las Sucursales y Unidades

Autorizar: Director de
Administración y Recursos

Humanos
Coordinar: Director de

Finanzas
Coordinar y validar: Gerente

de Personal
Proporcionar: Gerente de

Presupuesto
Elaborar: Subgerente de

Obligaciones y Prestaciones
Legales

Validar: Gerente de Sucursal
o Titular de Unidad

Operativa.
Elaborar: Administradores
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SUCURSALES Y UNIDADES
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Operativas enviarán a la Gerencia de
Personal a más tardar el día 16 de
cada mes , el formato E-19 "Personal
Ocupado y Pago de Sueldos y
Salarios en la Administración Pública"
que deberá coincidir con el monto del
presupuesto ejercido del mes y el
acumulado informado en el SICOPRE.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 29

5. El ejercicio del presupuesto se
realizará conforme a lo establecido en
la Ley Orgánica de la Administración
Pública Federal , Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaría y su Reglamento y los
lineamientos que emita la SHCP.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 29

6. En Oficinas Centrales se hará la
integración del Presupuesto por
Unidad Operativa y Entidad
Federativa y el consolidado de cada
Sucursal, aperturado en personal
administrativo y operativo, así como el
consolidado de Diconsa , para su
entrega a la Gerencia de Presupuesto
en las fechas establecidas para que
por su conducto se presenten a las
instancias normativas.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 30

7. El proyecto de presupuesto en lo
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La Institución al momento del ingreso del servidor publico abrirá un expediente en el que se integre la
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"MANUAL DE POL)TICAS YPROCEDIMIENTOS

PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

HUMANOS"

personales, deberá comprender: las
remuneraciones de los servidores
públicos , las erogaciones por
concepto de obligaciones de carácter
fiscal y de seguridad social implícitas
en dichas remuneraciones, las
previsiones salariales y económicas
para cubrir los incrementos salariales
y las percepciones extraordinarias.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 31

que se refiere al gasto de servicios

8. La conciliación de los recursos
ejercidos en servicios personales,
entre las áreas de Recursos Humanos
y Presupuesto , deberán remitirlas a
los Titulares de las Gerencias de
Presupuesto y Personal de manera
mensual , a más tardar el día 15
posterior al cierre de cada mes.
VIII POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 30

9. La contratación de prestadores de
servicios profesionales bajo el
régimen de honorarios será
integrada al presupuesto de Diconsa.
VIII POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 30

SEGURIDAD SOCIAL

Altas del personal al IMSS

1. Se deberá afiliar a los

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL Y EN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

Representar : Director de
Administración y Recursos

Humanos
Coordinar: Gerente de

Personal
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trabajadores de Diconsa al Instituto
Mexicano del Seguro Social, conforme
a lo establecido en el artículo 15
fracción 1 de la LSS y artículos 1
fracción 1, 3, 4, 5, 6, 7 y del 45 al 48 y
50 del RACRF.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS . ESPECIFICAS
PAGINA 71

2. Las áreas de Recursos
Humanos deberán contar con la
información necesaria de los
trabajadores para su inscripción al
IMSS y contar con el formato de
Datos Personales para su alta ante el
IMSS, que será llenado por el
trabajador.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 71

3. Los movimientos de alta se
realizarán a través de IDSE,
debiendo imprimir y guardar en
dispositivo magnético el acuse de
recepción o aceptación del
movimiento.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 71

4. El personal de nuevo ingreso
que no cuente con su número de
afiliación al IMSS deberá solicitar
directamente ante la Subdelegación
del IMSS que corresponda de acuerdo
a su domicilio y/o al registro patronal,
su movimiento preafiliatorio y

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL Y EN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

Verificar: Subgerente de
Obligaciones y Prestaciones

Legales
Supervisar: Gerente de

Sucursal o Titular de Unidad
Operativa.

Verificar: Administradores
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PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

HUMANOS'

entregarlo al Área de Recursos
Humanos para que ésta haga la
transmisión por IDSE.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 71

5. En casos especiales a juicio
del Gerente de Personal en Oficinas
Centrales y del responsable de
Recursos Humanos en Sucursales o
Unidades Operativas, los
Administradores podrán presentar el
formato AFIL -02 en la ventanilla de la
Subdelegación del IMSS, anexando
copia del acta de nacimiento, con la
finalidad de que le asigne el número
de afiliación al trabajador y efectuar su
trámite de inscripción . El formato
AFIL-02 deberá tener la firma de la
persona autorizada por parte de
Diconsa y del trabajador.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 71

6. El comprobante de afiliación
deberá indicar la fecha de alta, el
salario base de cotización , categoría,
tipo de salario y tipo de trabajador; la
Unidad de Medicina Familiar de
adscripción del trabajador y jornada
de trabajo.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 71

7. Diconsa podrá inscribir a sus
trabajadores ante el IMSS el día hábil

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS
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HUMANOS"

anterior al inicio de la relación laboral.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 71

8. El reconocimiento y derecho
o semanas para determinar el
otorgamiento de las prestaciones en
dinero y en especie al trabajador, el
IMSS la contabilizará a partir de la
fecha que se señale en el aviso de
afiliación.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 72

9. Los avisos de inscripción del
trabajador deben contener el número
de la CURP, no obstante que la
omisión de este dato no exime a
Diconsa de inscribirlo en los plazos
que señale la Ley.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 72

10. Diconsa podrá solicitar por
escrito al IMSS la rectificación de los
datos del trabajador proporcionados
para su afiliación en caso de errores y
omisiones.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 72

11. Diconsa deberá comprobar
fehacientemente la procedencia de su
petición con la información y
documentación que el IMSS solicite

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL Y EN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS
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cuando se requiera rectificar la fecha
de ingreso o del salario del trabajador.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 72

12. Debe considerarse que la
rectificación de datos del trabajador
que procedan se sujetará a las reglas
siguientes:

a) Si la rectificación se refiere a
la fecha de alta, reingreso o
modificación de salario del trabajador,
el Instituto procederá a realizar la
rectificación respectiva previo pago,
en su caso, por parte del patrón, de
las prestaciones que se hubieran
otorgado indebidamente al asegurado.

b) Si la rectificación se trata de
un salario inferior a uno superior, la
rectificación surtirá efectos a partir de
la fecha manifestada en el primer
aviso, debiéndose cubrir las cuotas o,
en su caso , los capitales constitutivos
que procedan.

c) Si la rectificación se trata de
un salario superior a uno inferior, la
rectificación surtirá efectos desde la
fecha de presentación de la solicitud.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 72

13. El IMSS podrá efectuar la
rectificación con la fecha manifestada
en la solicitud, siempre y cuando se

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS
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SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

presente antes de realizar el pago que
corresponda al mes en que se
pretende surta efectos la modificación
de salario y dentro de los diecisiete
primeros días del mes siguiente. Para
lo cual Diconsa deberá resarcir al
IMSS las prestaciones que este último
hubiere otorgado indebidamente al
trabajador.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 72

14. Si alguno de los supuestos
de rectificación de datos del
trabajador antes mencionados se
dictaminen por el contador público
autorizado , se aplicará la regla que
proceda , teniéndose como fecha de la
rectificación, la de la presentación
ante el IMSS de dicho dictamen.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 73

15. No se tramitará alta de
trabajadores si no se cuenta con los
datos y documentos requeridos, por lo
que ninguna persona podrá iniciar la
prestación de sus servicios antes de
que se realicen los tramites de alta o
reingreso.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 73

16. Se deberá entregar copia del
alta al trabajador, para que acuda a la
Unidad de Medicina Familiar asignada
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a darse de alta, as¡ como a sus
beneficiarios, para lo cual deberán
presentar la documentación requerida
por el IMSS.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 73

17. Se deberán tener en orden
los controles de alta ante el IMSS,
conforme a las disposiciones legales
en materia de seguridad social.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 73

18. Se deberán resguardar los
movimientos de afiliación, para
proporcionar la información para el
Dictamen para Efectos del Seguro
Social.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 73

19. En caso, de que alguna alta
no se presente en su oportunidad,
será necesario elaborar y presentar
un oficio dirigido al Titular de la
Subdelegación apegándose a los
artículos 304-C de la LSS y al 77 del
Código Fiscal de la Federación.

VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 73

Los documentos originales que se integren al expediente deberán estar suscritos, cuando corresponda, Subgerente de Personal,
por el interesado. Cuando los documentos sean copia simple de su original deberá señalarse en el

j
Responsables de las Áreas

o devolvió el original, en elmismo que Ia,DGRH tuvo a la vista el original que procedió a su cote de Recursos Humanos en
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HUMANOS " SUCURSALES Y UNIDADES

OPERA77VAS

mismo acto.
las Sucursales y Unidades

O perativas

La DGRH será responsable de recabar las constancias sobre la protesta que rindan los servidores42
Subgerente de Personal,

.
públicos , previo a la toma de posesión de sus cargos , conforme a lo dispuesto en la Constitución Responsables de las Áreas

Política de los Estados Unidos Mexicanos. de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

O perativas

La DGRH deberá incorporar o actualizar la información correspondiente al personal de la Institución43
Subgerente de Personal,

.
en el RUSP . Responsables de las Areas

de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

Operativas

44. La movilidad se refiere a los cambios de adscripción o de puesto de los servidores públicos en las Director de Administración y

estructuras . Recursos Humanos

Para la ocupación de puestos vacantes , las Instituciones considerarán en igualdad de condiciones y Gerente de Personal,

equidad de género, preferentemente la movilidad de su personal. Para aplicar la movilidad de los Responsables de las Areas

servidores públicos , en todo momento se deberá cumplir con los requisitos y perfil del puesto de que se de Recursos Humanos en

trate.
las Sucursales y Unidades

Operativas
Movimientos de Personal

1. Los movimientos de personal
se sujetarán a la disponibilidad
presupuestal del capítulo 1000 en
Oficinas Centrales, Sucursales y
Unidades Operativas , así como, a las
plantillas autorizadas.

Autoriza : Director de

Las solicitudes de2
Administración y Recursos

.
movimientos de personal deberán

Humanos
Revisa : Gerente de Personal

presentarse en el formato
denominado "Solicitud Para
Autorización de Plazas de Personal",
por el Titular de Área solicitante a la
Dirección de Administración y
Recursos Humanos para su dictamen
y en su caso , la autorización
correspondiente, cuando menos con
10 días de antici pación al día 15 30
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EN OFICINA CENTRAL YEN

Y

SUCUROPERATIVAS

UNIDADES

de cada mes.

3. Los movimientos de personal
que involucren a dos o más áreas
requerirán de la conformidad de los
Titulares de las Áreas a la que
pertenezca el personal.

4. Para ocupar las plazas
vacantes que correspondan al
personal sindicalizado, se estará a lo
dispuesto en las Condiciones
Generales de Trabajo.

5. Los Administradores llevarán
a cabo el trámite de movimiento
autorizado por la Dirección de
Administración y Recursos Humanos,
mediante el formato denominado
"Cédula única de Movimientos de
Personal".

6. Los movimientos de personal
se referirán exclusivamente a:
a) Nuevo Ingreso;
b) Reingreso;
c) Promoción;
d) Cambio de Adscripción;
e) Permuta;
f) Transferencia;
g) Baja;
h) Licencia,
i) Prórroga de Licencia,
j) Reincorporación al Puesto
k) Cambio de nivel salarial
1) Cambio de Plaza

7. Para las contrataciones por
tiempo determinado o interinato, los
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DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSA BLE DEDE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y ADES

IAS

movimientos estarán amparados por
el contrato de tiempo y obra
determinada,

8. La Cédula única de
Movimientos de Personal, deberá ser
llenada conforme al instructivo
correspondiente, cuidando que no
presente tachaduras o enmendaduras
y asegurándose que contenga las
firmas autógrafas de los servidores
públicos facultados para ello, así
como la del interesado.
9. El nivel mínimo requerido
para solicitar movimientos de personal
será el Titular de Área debiendo
cumplir con la normatividad
correspondiente.

10. Los movimientos que se
realicen para ocupar plazas vacantes
de confianza, serán a propuesta del
Titular del Área y los Administradores
debiendo cumplir con la normatividad
correspondiente.

11. Para la contratación de los
Directores de Área, Titular de la
Unidad Jurídica, Gerentes de Oficinas
Centrales, Coordinador General de
Comunicación Social, Cargos
Homólogos, Gerentes de Sucursal y
Titulares de Unidades Operativas, la
Dirección de Administración y
Recursos Humanos deberá recibir el
oficio de contratación firmado por el
Director General para su trámite.

12. Los ocupantes de los
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RE
SONSA
SPONSA

BLE
BLE

DE
DE SU AP

APLICACIó
D ICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN
Y

SUCUROPERATIVAS
UNIDADES

puestos a que se refiere el punto
anterior fungirán como encargados
hasta que su nombramiento sea
ratificado por el H. Consejo de
Administración

13. Para realizar el alta del
Titular del Órgano Interno de Control,
el Titular del Area de Auditoría
Interna, Titular del Área de
Responsabilidades y Quejas y Titular
del Área de Auditoria de Control y
Evaluación y Apoyo al Buen Gobierno,
la Dirección de Administración y
Recursos Humanos deberá recibir el
oficio de designación, firmado por el
Titular de la Secretaria de la Función
Pública para su trámite, documento
que es suficiente para que se cumpla
con lo dispuesto por lo señalado en el
decreto de fecha 24 de diciembre de
1996, donde se faculta al Titular de la
Secretaria de la Función Publica para
designar y remover a los Titulares de
los órganos Internos de Control.
Pa .35, 36 y 37
Altas y Cambios de Personal

1. El personal liquidado
conforme a derecho podrá reingresar
a cualquiera de las Unidades Autoriza: Director de
Administrativas de Diconsa, siempre y Administración y Recursos
cuando hayan transcurrido dos años Humanos
de la fecha de su liquidación, previa Revisa: Gerente de Personal
justificación del Titular del Área y
autorización del Director General.

2. Los servidores públicos que
se hayan incorporado a alg ún
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programa de separación voluntaria
podrán ingresar a Diconsa siempre y
cuando se de cumplimiento a los
lineamientos que para dicho programa
sean emitidos por la Secretaría de
Hacienda y Crédito Público.

3. El personal que haya
renunciado voluntariamente a Diconsa
podrá reingresar a cualquiera de sus
Unidades Administrativas , previa
solicitud y justificación del Titular del
Área.

4. La Unidad Administrativa
que pretenda recontratar a una
persona deberá solicitar los
antecedentes laborales donde causó
baja el trabajador, en la inteligencia
que de existir antecedentes negativos
en su expediente , no procederá su
reincorporación.

5. La antigüedad del trabajador
que se reincorpore a Diconsa contará
a partir de la fecha de su reingreso.

6. Los movimientos de personal
una vez autorizados por el Titular del
Área y validados por el Administrador
tendrán vigencia a partir de la fecha
de autorización , por lo que a ningún
movimiento de personal se le dará
efecto retroactivo.

7. Bajo ninguna circunstancia
se realizarán pagos a personal que
haya laborado sin contar con el
movimiento de personal autorizado
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PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

HUMANOS"

por el Administrador.

8. El Titular de Área deberá de
abstenerse de asignar actividades al
personal que no esté contratado.

9. Se deberá contar con un
expediente actualizado de cada
trabajador , el cual contendrá la
documentación oficial e institucional
requerida , así como toda aquella que
de manera particular se genere
durante su trayectoria laboral.

10. Los movimientos de personal
en que se incremente el nivel tabular
de un trabajador sin cambiar de plaza,
se consideran renivelaciones. Por su
parte , las promociones se referirán al
cambio de un trabajador de su plaza a
una de mayor nivel tabular.

11. Las renivelaciones podrán
ocurrir cuando para la plaza del
trabajador exista el techo
presupuestal suficiente para ubicarla
en niveles superiores , contemplados
dentro del tabulador.

12. Las promociones del
personal deberán estar avaladas por
los conocimientos , habilidades,
comportamiento y disciplina que
demuestre el trabajador.

13. Las solicitudes de promoción
deberán ser presentadas por el Titular
del Área al Administrador, por lo
menos con 5 días de anticipación a la

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL Y EN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS
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fecha del movimiento.

14. La cobertura interina de
plazas vacantes por incapacidades
médicas derivadas de maternidad o
accidente de trabajo o permisos sin
goce de sueldo, se autorizarán por los
Administradores, exclusivamente
cuando la necesidad del servicio sea
plenamente fundamentada y
justificada.

15. Tratándose de cambios de
adscripción, éstos se realizarán bajo
la exclusiva responsabilidad de los
Titulares de Área, informando por
escrito a los Administradores, de los
movimientos efectuados, con el fin de
registrarlos en la plantilla
correspondiente.
Pag. 37, 38 y 39

Transferencias de Personal

1. Los movimientos para
transferencia de los servidores
públicos serán solicitados por los
Titulares de las Áreas involucradas, y
en su caso autorizados por el Director Autoriza: Director de
de Administración y Recursos Administración y Recursos
Humanos. Humanos

Revisa: Gerente de Personal
2. Las transferencias de
Gerentes de Sucursal y Titulares de
Unidad Operativa, deberán contar con
la Autorización del Director General.

3. El formato denominado
"Aviso de Transferencia de Personal",
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deberá enviarlo el Administrador a las
Oficinas Centrales o Sucursal, según
corresponda, junto con el expediente
personal del interesado.

4. En el formato "Aviso de
Transferencia de personal" se deberá
especificar la antigüedad, puesto,
salario y datos personales del
trabajador a transferir, la fecha del
movimiento, en su caso, las
vacaciones pendientes por disfrutar,
sin que éstas excedan de 20 días, y
los adeudos pendientes por cubrir por
parte del trabajador.

5. La Unidad Administrativa
receptora de un trabajador transferido
deberá mantener un adecuado control
de los antecedentes laborales del
mismo, debiendo cubrir en su
oportunidad las prestaciones a que
tenga derecho de manera íntegra,
como son: aguinaldo, prima
vacacional entre otras, conforme a la
normatividad que se emita para tal
efecto.

6. La Unidad Administrativa
receptora de un trabajador transferido
deberá cubrir los gastos que por
traslado del menaje de casa se
deriven del movimiento, para lo cual el
trabajador transferido deberá
presentar la factura correspondiente
que reúna los requisitos fiscales, en
un término no mayor a tres meses de
la fecha de la Transferencia.
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7. El pago de gastos por
traslado de menaje de casa no aplica
cuando el trabajador hubiere
solicitado la transferencia.

8. En ningún caso de
transferencia se procederá a pagar
finiquito.

9. Cuando existan adeudos del
trabajador , éstos serán transferidos a
la Unidad Administrativa receptora, la
que procederá a realizar la
actualización de los registros y los
descuentos que correspondan.

10. En los casos en que exista
cambio en las relaciones laborales por
movimiento descendente, se
procederá a realizar el pago de
recategorización al trabajador por
parte de la Unidad Administrativa que
transfiere.

11. El pago de finiquito por
movimiento descendente constará de
las partes proporcionales de
aguinaldo , prima vacacional y
vacaciones , que serán calculados con
base en el último sueldo , es decir, con
la categoría que está dejando el
servidor Público. Para el cálculo del
impuesto sobre la renta, estos
recursos se acumularán a los ingresos
del mes.

12. En su oportunidad y en forma
proporcional se pagará al trabajador el
aguinaldo , vacaciones y p rima
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vacacional, a partir de la fecha en que
ostente la nueva categoría.
Pa g. 41 42
Nombramientos de Personal

1. Toda persona que haya sido
aceptada para ingresar a Diconsa
deberá contar con un nombramiento.

2. La finalidad del
nombramiento es formalizar o
acreditar la relación de trabajo entre
los servidores públicos y Diconsa.

3. Los nombramientos deberán
contener:

a) Nombre, nacionalidad, edad,
Autoriza: Director General

sexo, estado civil y domicilio del
(personal de nuevo ingreso)

trabajador y del patrón.
Autoriza: Director de

b) Si la relación de trabajo es
Administración y Recursos

por tiempo determinado o
Humanos

Revisa: Gerente de Personal
indeterminado.

c) El servicio o servicios que
deban de prestarse los cuales serán
enunciativos más no limitativos.

d) El área de adscripción en
donde debe prestar el trabajo.

e) La duración de la jornada.

f) La forma y monto del salario.

g) Las labores o funciones que
desarrollara.
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4. Los nombramientos se
expedirán para el personal de Diconsa
y serán: por tiempo determinado o
indeterminado u obra determinada,
según se requiera.

5. A todo el personal de nuevo
ingreso se le otorgará un
Nombramiento por Tiempo
Determinado por un lapso de 3
meses, y previo al vencimiento los
Administradores enviarán el "Aviso de
Vencimiento" al Titular del Área, para
que éste decida, si se otorga
nombramiento indeterminado o se da
por concluida la relación laboral.

6. Los Servidores Públicos
facultados para suscribir los
nombramientos del personal serán el
Director General, Director de
Administración y Recursos Humanos
y los Gerentes de Sucursal.

7. Los Administradores deberán
de requisitar y tramitar la "Cedula
única de Movimiento de Personal"
con las firmas correspondientes, a
efecto de establecer el control de
plazas y el movimiento en el pago de
la nómina.

8. Los nombramientos se
expedirán en los siguientes casos:

a) Nuevo Ingreso, y

b) Cuando se modifique el tipo
de nombramiento o riginalmente
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expedido al trabajador , derivado de
una promoción , remoción,
transferencia , cambio de adscripción o
plaza.

9. Diconsa está facultada para
hacer cambios o movimientos de
adscripción de personal , sin perjuicio
de los derechos de éste, en los casos
siguientes:

a) Reestructuración derivada
por las necesidades del servicio.

b) Creación o supresión de
áreas y demás centros de labores, ya
sea por implantación de nuevos
procedimientos de trabajo o cualquier
otra causa justificada.

10. En caso de reubicación de
personal por necesidades del servicio,
ésta se comunicará por escrito al
trabajador con 15 días de
anticipación , indicándole el nuevo
lugar de adscripción y recabando
acuse de recibo.

11. El nombramiento otorgado al
servidor público, lo obliga a
desempeñar el servicio a favor de
Diconsa y a cumplir con los deberes
inherentes al mismo , en la forma y
términos requeridos.

12. Todo nombramiento deberá
ser entregado al trabajador dentro de
los treinta días siguientes a su
expedición. _
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DICONSA EDEL PUESTORE SONSA

SPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES UNIDADES

OPERATIVAS

13. Son causas de suspensión
temporal para los efectos del
nombramiento:

a) Las sanciones emitidas por el
Ó rgano Interno de Control.

b) Los señalados en las
Condiciones Generales de Trabajo, la
Ley Burocrática y LFT.

14. Son causas de terminación
de la relación laboral sin
responsabilidad para Diconsa, las
siguientes:

a) Las resoluciones emitidas
por el órgano Interno de Control por
destitución o inhabilitación.

b) Las señaladas en las
Condiciones Generales de Trabajo, la
Ley Burocrática y LFT.

c) Por conclusión del plazo o de
la obra señaladas en el
nombramiento.

15. Ningún trabajador podrá ser
cesado o rescindida su relación
laboral, sino por justa causa.

16. El nombramiento o
designación de los trabajadores sólo
dejará de surtir efectos sin
responsabilidad para Diconsa, por las
siguientes causas:
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a) Cuando el trabajador incurra
en faltas de probidad u honradez en
actos de violencia , amagos , injurias o
malos tratos contra sus jefes o
compañeros o contra los familiares de
unos u otros , ya sea dentro o fuera de
las horas de servicio.

b) Cuando por más de tres días
falte a sus labores sin causa
justificada en un período de 30 días.

c) Por destruir o deteriorar
intencionalmente edificios, obras,
maquinaria , instrumentos , programas,
proyectos, materias primas o demás
objetos relacionados con el trabajo.

d) Por cometer actos inmorales
en el lugar de trabajo.

e) Por revelar asuntos secretos
o reservados de que tuviera
conocimiento con motivo de su trabajo
conforme al Art. 46 Fracc. V inciso "e"
de la Ley Burocrática.

f) Por comprometer con su
imprudencia , descuido o negligencia
la seguridad de la oficina , almacén,
etc., donde preste sus servicios, o de
las personas que allí se encuentren.

g) Por desobedecer
reiteradamente y sin justificación, las
órdenes que reciba de sus superiores.

h) Por concurrir al trabajo en

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS
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EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

estado de embriaguez o bajo la
influencia de algún narcótico o droga
enervante.

i) Por falta comprobada de
cumplimiento de las obligaciones
establecidas en las presentes normas,
así como en las Condiciones
Generales de Trabajo.

Cuando el trabajador incurra en
alguna de las causas a las que se
refiere el numeral anterior, el Titular o
Responsable del Área de Trabajo,
procederá a levantar un acta
administrativa en la que con toda
precisión se asentarán los hechos,
pudiendo asesorarse para ello con el
Área de Recursos Humanos y Área
Jurídica de su Unidad Administrativa.
Pag. 42, 43, 44 45 y 46
Relaciones Laborales

1. Para las acciones en materia
de relaciones laborales , los Titulares
de las Áreas y los Administradores
deberán apegarse a lo dispuesto por
la Dirección de Administración y
Recursos Humanos y a lo que
disponga el área jurídica de Oficinas
Centrales, Sucursal o Unidad
operativa cuidando el debido
cumplimiento a las Condiciones
Generales de Trabajo, así como las
demás disposiciones legales
aplicables.

2. Los Titulares del Área y los

Titulares de las Áreas y los
Administradores
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Administradores, en coordinación con
el área jurídica , serán las únicas
unidades administrativas facultadas
para conocer y solucionar los asuntos
relativos a las relaciones laborales de
Diconsa con sus trabajadores.
3. Los Titulares de las Áreas
reportarán por escrito y de inmediato
a los Administradores de las
situaciones en que incurra el personal,
que a su juicio y de conformidad con
las presentes normas , puedan
constituir una causal o falta de
responsabilidad laboral y/o
administrativa.

4. Para que proceda la
modificación de la relación laboral en
cualquiera de las Condiciones de
Trabajo del personal, dicha
modificación deberá ser consultada
previa y oportunamente a los Titulares
de Área, a los Administradores y al
área jurídica, quienes determinarán la
forma y términos de actuación, su
consecución, sin responsabilidad para
la Unidad Administrativa

u

u
1

5. Los Titulares de las Áreas
deberán integrar la documentación e
informarán de las irregularidades que
en cada situación se requiera y las
enviarán a los Administradores, a fin
de que se tengan elementos de juicio
para evaluar la procedencia y
oportunidad del fincamiento de una
responsabilidad laboral y/o
administrativa o alguna causal de
Rescisión de Contrato.

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS
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6. El cese de los efectos del
nombramiento de los trabajadores de
las Unidades Administrativas, sólo
podrá ser efectuado en cumplimiento
de la resolución que en tal sentido
emitan los Administradores, previa
validación del área jurídica.

7. Los Administradores
intervendrán directamente en el
levantamiento de las actas
administrativas que deban formularse
con motivo de las irregularidades en
que incurran los trabajadores,
cubriendo las formalidades contenidas
en los lineamientos que al respecto se
emitan y previa validación del área
jurídica.
Pag 96y97
Seguridad e Higiene en el Trabajo

1. En cada una de las Unidades
Administrativas se deberán constituir
Comisiones Mixtas de Seguridad e
Higiene , las cuales estarán integradas
por representantes del área de
Administración y Finanzas así como
del Sindicato de conformidad con las
disposiciones legales vigentes, con la
finalidad de cuidar de la salud y de la
integridad de los trabajadores dentro
de las instalaciones de Diconsa.

3. Las Comisiones Mixtas de
Seguridad e Higiene en el Trabajo
establecerán las medidas necesarias
de prevención que permitan preservar
la integridad física y la salud de los

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL Y EN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

Subgerente de Personal,
Gerentes de Sucursal y
Titulares de Unidades

Operativas.
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trabajadores , así como para evitar
accidentes.

4. Los miembros de la Comisión
Mixta de Seguridad e Higiene,
supervisarán periódicamente las
condiciones de los inmuebles en que
el trabajador desarrolla sus
actividades y verificarán que el
personal adopte las medidas
preventivas y de precaución
necesarias.

5. Los Administradores, en
coordinación con la Comisión Mixta de
Seguridad e Higiene que se
establezca en cada Sucursal y Unidad
Operativa , emitirán los lineamientos y
el programa anual a que estarán
sujetos los trabajadores de su Unidad
Administrativa , en materia de
seguridad e higiene en el trabajo.

6. Los Administradores, en
corresponsabilidad con la Comisión
Mixta de Seguridad e Higiene,
supervisarán en forma periódica y
programada que las instalaciones de
las Unidades Administrativas cuenten
con el equipo y material mínimo de
seguridad e higiene , as¡ como que se
cumplan las medidas preventivas
establecidas.
Pag. 97 y 98
Servicio Social

1. Los Administradores,
establecerán y promoverán
anualmente el Programa de

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

Subgerencia de Personal
Gerentes de Sucursal y
Titulares de Unidades

Operativas
Administradores:
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CAPITULO III
Del Desarrollo de Capital Humano
45. El desarrollo de capital humano , es el conjunto de actividades para que el personal adquiera,
desarrolle , actualice y acrecente sus conocimientos y capacidades, necesarias para realizar las
funciones a su cargo , así como para evaluar su desempeño , en proporción y contribución a la mejora
de la calidad de los servicios.
Sección 1

V

"MANUAL DE POL]TICAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

HUMANOS"

Prestadores de Servicio Social y
Prácticas Profesionales , en apoyo a
las actividades que llevan a cabo en
las áreas y de conformidad con el
marco legal y la normatividad interna
establecida,

2. La detección e integración de
las necesidades en materia de
prestadores de servicio social, se
realizará en cada área en atención a
sus actividades básicas operativas y
de conformidad con los plazos y
fechas que establezcan los
Administradores.

3. Las áreas deberán solicitar el
número indispensable de prestadores
de servicio social , que permita
desarrollar el perfil profesional de
éstos , así como coadyuvar en las
actividades del área.

4. Las áreas de Recursos
Humanos deberán realizar los
trámites correspondientes para cubrir
el apoyo económico a los prestadores
de Servicio Social o Prácticas
Profesionales, de acuerdo al
presupuesto autorizado para tal
efecto.
Pág. 98 y 99

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

Dependiendo de su ámbito
de competencia y ubicación,
serán ; Gerente de Personal,

Subgerente de Personal,
Subgerentes de

Administración y Finanzas o
Coordinadores de

Administración y Finanzas o
de Administración en las
Sucursales; Subgerente o

Coordinador de
Administración y Finanzas o

de Administración en las
Unidades Operativas. El

Administrador en la Sucursal
o Unidad Operativa será el
titular del puesto de mayor

jerarquía de los aquí
enlistados,

Gerente de Personal
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Capacitación

46. Los programas de capacitación deberán ser anuales y contener acciones por servidor público, a s
como las condiciones de acreditación de la misma y las circunstancias en que, conforme a 1

a
disponibilidad presupuestaria, se podrán otorgar apoyos para cubrir estudios de formación
especialidad o de grado.

Las acciones de capacitación deberán homologarse al siguiente sistema de calificación:
• No aprobatorio: igual o menor a 69/100, y
• Aprobatorio: ig ual o mayor a 70/100.

Para efectos de la aplicación de este sistema de calificación, no se considerarán decimales n
redondeos (es decir sólo valores enteros).

47. Las acciones de capacitación que se programen deberán tener como origen un diagnóstico
0detección de las necesidades de capacitación.

Para su realización la DGRH promoverá la participación de los superiores jerárquicos inmediatos y d
e

los titulares de las unidades administrativas en que se encuentre adscrito el servidor público.

Asimismo, las acciones deberán guardar proporción y congruencia en sus contenidos con los fines,
misión ámbito de atribuciones de la Institución de que se trate.

48. El Programa Anual de Capacitación de la Institución deberá considerar al menos los elementos y
las acciones de capacitación siguientes:

1. De identificación:
a) Fecha;
b) Dependencia o entidad;
c) Clave del curso o acción de capacitación;

d) Periodo de realización del curso o acción de capacitación (por cada curso o acción de capacitación);
e) Necesidades específicas de aprendizaje a subsanar (por cada curso o acción de capacitación);
f) Personal al que va dirigido el curso o acción de capacitación (por cada curso o acción de
capacitación);
g) Nombre , puesto y f a de quien elabora el programa, y
h ) Nombre , p uesto a de quien autoriza el p rograma.

"MANUAL DE POL)TICAS Y PROCEDIMIENTOS
DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN
PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS EN OFICINA CENTRAL Y EN

HUMANOS" SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

i

No aplica

No a lica
No a lica

No aplica

Gerente de Personal

El Programa Anual de Capacitación
se deberá formular con base en un
diagnóstico de necesidades que
refleje las expectativas tanto de los
responsables de las áreas como
del personal de estas mismas que Gerente de Personal
se analizarán en el seno de la
Comisión y subcomisiones Mixtas
de Capacitación y adiestramiento.
Apartado de Capacitación
Institucional, numeral 2 , pág ina 99

Gerente de Personal

Autoriza: Gerente de
Personal,

Elabora: Subgerente de
Capacitación
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II. De mecanismo o tipo de evaluación:

a) Por reacción, permite conocer la percepción de los participantes sobre los diferentes elementos que
integran las acciones de capacitación, con el fin de mejorar, transformar y orientar la toma de
decisiones, y

b) Por aprendizaje, consiste en valorar los conocimientos, habilidades y aptitudes que poseen los
participantes sobre la temática vinculada con el logro del objetivo propuesto para la acción de
capacitación de que se trate.
III. Acciones de Capacitación:

a) De inducción, son las que corresponden a la formación y capacitación al personal de nuevo ingreso,
como son: aspectos generales sobre la Administración Pública Federal, de la Institución, de equidad de
género y derechos humanos, aspectos específicos del puesto, y que preferentemente se impartirán
dentro de los tres primeros meses contados a partir de la toma de posesión del puesto;
b) De fortalecimiento del desempeño, son las que corresponden a la capacitación para reforzar,
complementar y perfeccionar el desempeño de las funciones del puesto;
c) De actualización, son las que tienden a mantener vigentes los conocimientos, habilidades y aptitudes
que el desempeño de las funciones del puesto exigen al servidor público, y
d) De desarrollo, son las que corresponden a incrementar los conocimientos, habilidades y aptitudes
del servidor público, con el fin de prepararle para asumir funciones de mayor responsabilidad y
complejidad.
W. Las acciones de capacitación podrán revestir, las modalidades siguientes:

a) Presencial;

b) A distancia, con apoyo de los sistemas tecnológicos disponibles, y
c) Mixta, la que resulta de la combinación entre la modalidad presencial y a distancia.
Las Instituciones enviarán, a través de los medios y con la periodicidad que establezca la Unidad para
su registro, el programa anual de capacitación, los avances y los resultados obtenidos.

a

Las Sucursales y Unidades
Operativas informaran
trimestralmente de la ejecución y
avances del Programa Anual de
Capacitación, mismos que
concentrará la Gerencia de
Personal para la elaboración de los
informes trimestrales en los
formatos E-54, E-55 y anual E-59,
los cuales se presentan a la
Secretaría de la Función Pública
vía el Sistema Integral de

No aplica

No aplica

No aplica

Autoriza: Gerente de
Personal, Elabora:

Subgerente de Capacitación

Autoriza: Gerente de
Personal , Elabora:

Subgerente de Capacitación

Autoriza: Gerente de
Personal, Elabora:

Subgerente de Capacitación
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49. La capacitación podrá ser evaluada por el aprendizaje y desarrollo logrado por los servidores
públicos , en razón de los factores siguientes:
1. La naturaleza de los conocimientos que se impartan;
H. Las modalidades para la capacitación la actualización p rofesional;
III. Los requisitos específicos para la participación y acreditación de las acciones de capacitación y
actualización profesional;
W. La efectividad de los mecanismos de evaluación del aprendizaje y
V. Las actividades académicas externas.
50. Las Instituciones , podrán otorgar facilidades de carácter institucional , sin afectar las necesidades
del servicio y los resultados institucionales , a sus servidores públicos para que participen en acciones
de capacitación o, en su caso , para que concluyan su educación formal , como son, entre otros:
1. Permiso temporal para asistir , dentro del horario de labores , a cursos de capacitación;
II. Permiso temporal para utilizar , dentro del horario de labores , equipo de cómputo o acceso a Internet,
y

I. Licencia con o sin goce de sueldo.
La forma , requisitos , términos y condiciones para tramitar y, en su caso , obtener dichas facilidades
serán determinados por las propias Instituciones.
51. La Unidad , mediante la herramienta en internet denominada @Campus México , pondrá a
disposición de las Instituciones opciones de capacitación para los servidores públicos .
La Unidad , previa solicitud de las Instituciones , podrá incorporar a la herramienta @Campus México,
acciones de capacitación que hayan desarrollado cuando cumplan con los criterios técnicos,
estándares de calidad y demás requisitos previstos en la propia herramienta .
52. La capacitación a través de @ Campus México , se sujetará a lo siguiente:
1. Los servidores públicos podrán eleg ir entre las instituciones ca acitadoras q ue com renda la ofe tr a;
H. Las instituciones capacitadoras no podrán condicionar la inscripción a un número determinado de
servidores p úblicos para llevar a cabo las acciones de ca pacitación o cancelar éstas, y
III. La DGRH autorizará las acciones , modificaciones o cancelaciones de capacitación a los servidores
públicos.

53. La participación en las acciones de capacitación de los servidores públicos , podrá cancelarse , por:
1. Restricciones presupuestarias que impidan el ejercicio de los recursos destinados a capacitación , o
II. Determinación de la Institución sobre las prioridades de capacitación .
54. La administración y seguimiento de las acciones de capacitación a través de @Campus México por
cada Institución , estar a cargo de los servidores públicos que para tal efecto designe el Titular de la
DGRH, de acuerdo cci los niveles de acceso y de seguridad que dicho mecanismo considere.

Información de los ingresos y gasto
publico (Sil).
Apartado de Capacitación
Institucional, numeral 4, página 99

No aplica

No aplica
No aplica

No aplica

No aplica
No aplica

Gerente de Personal,

No aplica

No aplica

No aplica
No aplica

No aplica

No aplica

No aplica
No aplica
No aplica

No aplica
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La Gerencia de Personal
proporcionará asesoría y apoyo
técnico en materia de capacitación
institucional a cada una de las
Unidades Administrativas que lo
soliciten, de conformidad al
presupuesto autorizado,

De conformidad con el programa-
presupuesto autorizado, los
administradores controlarán la
contratación de los instructores
externos que se requieran para la
ejecución de los eventos de
capacitación , previa verificación de
la suficiencia presupuestal.
En la contratación de los
instructores o consultores externos
se procurará restringirse al mínimo
necesario, buscando
fundamentalmente apoyarse en
instructores internos de Diconsa,

Los Titulares de las Áreas, en el
ámbito de su competencia,
identificarán y propondrán ante los
administradores a los servidores
públicos que puedan fungir como
instructores internos, con el
propósito de que reciban la
formación necesaria y desarrollen
así la habilidad para impartir los
cursos de capacitación que
requiera Diconsa.

Los titulares de las áreas deberán
otorgar al personal habilitado como
instructor, las facilidades
necesarias para la impartición de

Autoriza: Gerente de
Personal, Elabora:

Subgerente de Capacitación
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Seccción II
Evaluación del Desempeño
55. El procedimiento de evaluación del desempeño tiene por objeto medir el rendimiento de los
servidores públicos en su puesto , a través de un grupo de indicadores previamente definidos para un
periodo de evaluación determinado.
56. Las Instituciones , a través de la DGRH , coordinarán el procedimiento , tomando en cuenta al
menos , lo siguiente:

1. Durante el último trimestre del ejercicio y hasta antes del 28 de febrero del año al que corresponda la
evaluación , se establecerán de común acuerdo entre el servidor público y el superior jerárquico, las
metas de su desempeño, homologando los resultados obtenidos de acuerdo a la siguiente escala de
calificaciones : sobresaliente, satisfactorio , aceptable y no aceptable . Las metas establecidas deberán
suscribirse por las personas señaladas;
N. Durante el ejercicio se registrará , documentará o identificará el avance de cumplimiento de las metas
del servidor público por su superior jerárquico;
W. El superior jerárquico otorgará retroalimentación al servidor público evaluado respecto de los
resultados de su seguimiento mediante entrevista o el mecanismo que se establezca;
W. En el caso de que un servidor público anuncie su separación del puesto, por baja de la Institución o
como resultado de un cambio de adscripción o de puesto en la misma , su superior jerárquico inmediato
identificará y documentará el avance de cumplimiento de las metas y el estado de su evaluación a ese
momento;
V. La evaluación anual , deberá realizarse conjuntamente entre el servidor público evaluado y su
superior jerárquico , este último podrá tomar en cuenta los comentarios de otras áreas o servidores
públicos con los que dicho servidor público guarda relación en el ejercicio de su puesto;
En la evaluación se onsiderará la escala determinada en la fracción 1 del presente numeral; así como
las evidencias a q74 se refiere la fracción II del mismo , con el fin de reducir la subjetividad que al

'b\

cursos de su especialidad hacia
otras Áreas, Sucursales y Unidades
Operativas.

La Gerencia de Personal emitirá los
lineamientos generales para la
formulación del Programa de
Instructores Internos de Diconsa y
llevará el registro correspondiente.
Apartado de Capacitación
Institucional, numerales , 7, 9, 11 13,
14 15, á ina 100 y 101

Director de Administración y
Recursos Humanos

Administración y Recursos
Coordina : Director de

Humanos
Evalúa : Titulares de Área.
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momento de evaluar pudiera observarse en ésta, y

VI. El reporte de la evaluación anual del desempeño se suscribirá por el servidor público evaluado y su
superior jerárquico, quienes conservarán una copia del mismo y remitirán el original tercero a la DGRH
para su integración al expediente personal.

57. Cuando el servidor público manifieste su desacuerdo con la evaluación del desempeño que realice
su superior jerárquico, aquél podrá asentarlo en el reporte, el cual deberá suscribir. En caso de que el
servidor público evaluado se rehusare a suscribir la evaluación, se levantará acta circunstanciada de
los hechos ante la presencia de dos testigos.

58. El jefe del superior jerárquico inmediato, cuando las circunstancias del caso lo ameriten, podrá
determinar la revisión de la evaluación del desempeño.

Los resultados de la evaluación del desempeño, se reportarán a través del mecanismo que al efecto
determine la Unidad.

n

u
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PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

HUMANOS"

Sistema de Evaluación de
Desempeño de los Servidores
Públicos de

Nivel Operativo.

1. Diconsa estimulará y/o
recompensará a los servidores
públicos que se hayan
destacado por su trayectoria
laboral, por el desempeño
sobresaliente de las
responsabilidades
encomendadas, así como por
las aportaciones desarrolladas
que redunden en la
productividad de la Institución.

2. En cada una de las Unidades
Administrativas de Diconsa se
establecerá una Comisión para
la aplicación del Sistema de
Evaluación de Desempeño de
los Servidores Públicos de
Nivel Operativo, misma que
será la responsable de evaluar
y otorgar los estímulos y
recompensas al personal que

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

Titular de Área.

Titular de Área.

Gerente de Personal

En Oficinas Centrales:
Director General, el

Director de Administración
y Recursos Humanos, el
Director de Finanzas y el
Titular del órgano Interno
de Control en Diconsa, el

Secretario General del
Sindicato y el Gerente de

Personal, éste último
fungirá como Secretario

Técnico.

En las Sucursales: Gerente
de Sucursal , el Subgerente

o Coordinador de
Administración y Finanzas, y
el responsable del área de
Recursos Humanos, quien

fungirá como Secretario
Técnico, y un representante

sindical.
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se haga acreedor a dichos
premios, de conformidad con la
normatividad establecida.

3. La Comisión para la aplicación
del Sistema de Evaluación de
Desempeño de los Servidores
Públicos de Nivel Operativo, se
integrará en Oficinas Centrales
por el Director General, el
Director de Administración y
Recursos Humanos, el Director
de Finanzas y el Titular del
Órgano Interno de Control en
Diconsa, el Secretario General
del Sindicato y el Gerente de
Personal , éste último fungirá
como Secretario Técnico.

4. En las Sucursales , la Comisión
para la aplicación del Sistema
de Evaluación de Desempeño
de los Servidores Públicos de
nivel operativo, se integrará
por el Gerente de Sucursal, el
Subgerente o Coordinador de
Administración y Finanzas, y el
responsable del área de
Recursos Humanos, quien
fungirá como Secretario
Técnico, y un representante
sindical.

5. Los Administradores difundirán
en su Unidad Administrativa
las bases para el otorgamiento
del Premio de Estímulos y
Recompensas Civiles en las
que se señalarán las

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS
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características y los
procedimientos de selección y
premiación al personal.

6. Los Administradores
coordinarán en su Unidad
Administrativa las actividades
para la aplicación del Sistema
de Evaluación de Desempeño
de los Servidores Públicos de
Nivel Operativo.

7. El Director General en la
Oficina Central y el Gerente de
Sucursal en su ámbito de
competencia, entregarán a los
trabajadores los estímulos y
recompensas a que se hayan
hecho merecedores.

8. Diconsa dará la formalidad y
validez a los estímulos
entregando al trabajador
constancia o reconocimiento
con la cual se acreditará la
premiación respectiva.

9. Las recompensas, serán
anuales y consistirán en
otorgar premios en efectivo, de
acuerdo a los montos que
estipule la Secretaría de la
Función Pública.

10. El número de recompensas a
otorgar en cada Unidad
Administrativa se determinará
de acuerdo a lo que establezca
la Secretaría de la Función

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS
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Sección III
Del Clima y Cultura Organizacional
59. El clima y cultura organizacional, son el conjunto de factores que afectan positiva o negativamente
el desempeño, la productividad, la calidad de los servicios y la imagen de la Institución; y son resultado
de las relaciones internas, actitudes, percepciones y conductas de los servidores públicos,
retroalimentadas por las motivaciones personales, la cultura de la organización, el tipo de liderazgo, la
evaluación y el reconocimiento de resultados.
Las Instituciones aplicarán anualmente, una encuesta de clima y cultura organizacional, para lo cual
podrán utilizar, preferentemente, la herramienta que a nivel de la Administración Pública Federal
instrumenta y coordina la Unidad.

60. El área responsable de la Oficialía Mayor o equivalente designará a un Coordinador para la
aplicación de la encuesta de Clima y Cultura Organizacional, el cual deberá contar con los apoyos
administrativos necesarios.

61. La Unidad proporcionará asesoría en relación con el contenido , aplicación y alcance de los
resultados de la encuesta ; pondrá a disposición de las Instituciones que lo soliciten la herramienta para
la aplicación de la encuesta y procesara y consolidará la información recibida.
62. El área responsable de la Oficialía Mayor o equivalente establecerá y registrará ante la Unidad los
programas de acciones de mejora, utilizando los resultados de la encuesta, particularmente en aquellos
aspectos o factores que presenten mayores áreas de oportunidad, de acuerdo con los criterios
siguientes:

1. Análisis de resultados estadísticos;
II. Análisis de resultados de comentarios y sugerencias,
III. Comparación de resultados;
IV. Definición de objetivos estratégicos;
V. Definición de acciones de mejora, y
VI. Calendarización de acciones.
Sección IV
Reconocimientos
63. Las Institucion s podrán otorgar reconocimientos al personal, cuando como resultado de sus
acciones en el des peño del cargo, éstas resulten significativas.
Los reconocimien como son: distinciones, diplomas, incentivos no económicos, en numerario, o en

U

Pública.

Sistema de Evaluación de
Desempeño de los Servidores
Públicos de Nivel Operativo , páginas,
66 y 67, numerales 1 al 10

Director de Administración y
Recursos Humanos.,

Gerentes de Sucursal y
Titulares de Unidades

Operativas.

Gerente de Personal.
Gerentes de Sucursal y
Titulares de Unidades

Operativas.

No aplica

Autoriza: Director de
Administración y Recursos

Humanos
Revisa: Gerente de

Personal,

No aplica
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especie, deberán sujetarse a las disposiciones que resulten aplicables.
Los reconocimientos, que no generen el ejercicio de recursos presupuestarios, podrán otorgarse por el
titular de las Instituciones.
64. La designación del Empleado del Mes tiene como fin establecer un reconocimiento que motive una
mayor productividad, eficiencia y calidad en los bienes o servicios que brinda la Institución y que
compete realizar a los servidores públicos a ella adscritos, permitiendo al mismo tiempo que dichos
reconocimientos beneficien económicamente a quienes se hagan acreedores a ellos.
Dicho reconocimiento sólo se otorgará por las dependencias a los servidores públicos de base y de
confianza hasta el nivel 11 del Tabulador General de Sueldos del Gobierno Federal.
El reconocimiento se otorgará mensualmente a un servidor público de cada veinte de nivel operativo
por unidad responsable. Si la unidad responsable cuenta con menos de 20 servidores públicos, sólo
otorgará un reconocimiento.
La persona designada como Empleado del Mes tendrá un reconocimiento por el equivalente a diez días
de salario mínimo general vigente en el Distrito Federal, que se cubrirá en vales de despensa,
conforme a lo que haya señalado la SHCP.
65. Los factores a evaluar en la designación del Empleado del Mes son: actitud de servicio al
ciudadano y/o diente interno; calidad, cantidad y eficiencia del trabajo; así como colaboración,

jiniciativa, creatividad traba o en equipo.
Sección V
Separación
66. Las unidades administrativas comunicarán oportunamente a la DGRH, las bajas de los servidores
públicos que les estén adscritos, a efecto de que esta última tome las previsiones necesarias para no
generar pagos indebidos y realice los demás trámites que en su caso procedan.

Bajas de Personal

1. Dentro del proceso de Baja
de Personal se determinará la
conclusión de la relación laboral del
trabajador con Diconsa, la cual será
motivada por: Autoriza: Director de

Administración y Recursos

a) Renuncia. Humanos

b) Rescisión de la relación Revisa: Gerencia de

laboral. Personal

c) Liquidación.
d) Cese
e) Incapacidad física, mental ó
inhabilidad manifiesta del trabajador,
en el desempeño de su trabajo que

V
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haga imposible la relación laboral.
f) Separación del cargo
derivada de resolución administrativa.
g) Fallecimiento del trabajador
h) Las demás que señalen la
Condiciones Generales de Trabajo, la
Ley Federal del Trabajo y la Ley
Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado

2. La solicitud de baja se
presentara firmada por el Titular del
Área, cuando menos con 5 días
hábiles antes de la fecha en que
operará la baja y deberá contener los
siguientes requisitos:

a) La justificación que acredite
la causa o motivo de la baja del
trabajador.

b) La documentación original,
copia autógrafa o certificada, que
acredite el motivo de la separación del
trabajador, de ser el caso.

3. Para la baja del personal, los
Administradores deberán tramitar los
siguientes documentos:

a) La autorización del Gerente
de Sucursal o Titular de la Unidad
Operativa para tramitar la radicación
de recursos en Oficinas Centrales.

b) Hoja de liberación que
evidencie la no-existencia de adeudos
del trabajador con Diconsa y la
información relativa a los adeudos de
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salario y prestaciones que Diconsa
tenga con el trabajador.

c) La carátula de liquidación y/o
finiquito, con los soportes
documentales arriba mencionados,
para la autorización del Director de
Administración y Recursos Humanos
en Oficinas Centrales y el Gerente
de Sucursal.

4. El Titular de Área solicitará la
autorización de liquidaciones y
finiquitos para el personal del área a
su cargo, para lo cual deberá remitir el
oficio de petición al Titular de la
Dirección de Administración y
Recursos Humanos, con 10 días de
anticipación a la fecha de baja del
trabajador, incluyendo la justificación
de la baja y la situación de la plaza
(sustitución, cancelación o
recategorización).
5. Los ceses de los
trabajadores sindicalizados previo
acuerdo con el Sindicato, sólo podrán
ser emitidos por los Administradores,
o por los apoderados facultados para
esto, con el aval del área jurídica.
6. El personal que cause baja,
sea transferido o cambie de
adscripción, deberá hacer de manera
inmediata la entrega formal de los
bienes muebles y documentos bajo su
resguardo.
7. Los Administradores
verificarán con las áreas
correspondientes, que aquel personal
que sea transferido a otra Unidad
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Administrativa, no tenga adeudos; en
caso de que existan, deberán
reportarse en el formato "Aviso de
Transferencia de Personal" a efecto
de que la Unidad Administrativa que
reciba al trabajador, aplique los
descuentos respectivos.
8. Dependiendo del puesto y
funciones, el servidor público que
cause baja deberá elaborar el acta de
entrega-recepción del encargo (de
Director a Subgerente), de
conformidad al acuerdo que establece
las disposiciones que deberán
observar los servidores públicos al
separarse de su empleo, cargo o
comisión, para realizar la entrega-
recepción del informe de los asuntos a
su cargo y de los recursos que tengan
asignados, del Decreto publicado el
día 14 de septiembre del 2005 en el
Diario Oficial de la Federación

9. Los Administradores
deberán proporcionar el documento
oficial que ampare el movimiento de
baja, para que esta sea tramitada ante
el IMSS, por renuncia, defunción,
enfermedad no profesional, despido u
otros.
Pa q. 39, 40 41
Liquidaciones y finiquitos Representar: Director de

Administración y Recursos
1.Para proceder al pago de la Humanos
liquidación de un trabajador, se debe Coordinar: Gerente de
contar con 10 días hábiles antes a la Personal
fecha de la baja, el oficio de solicitud Verificar: Subgerente de
girado al Titular de la Dirección de Obligaciones y Prestaciones
Administración y Recursos Humanos, Legales
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por el titular del Área de adscripción
del Trabajador , incluyendo la
justificación de la baja . el formato de
proyecto de liquidación y la situación
de la plaza ( Sustitución, cancelación o
recategorización).

2. Para tramitar el finiquito de un
Trabajador se deberá contar con su
carta de renuncia firmada,

3. Para ambos casos el oficio deberá
contener los siguientes datos,

a) Nombre del Trabajador.
b) Categoría
c) Tipo de plaza
d) Sucursal y Unidad Operativa
e) Importe Bruto y Neto de la
Liquidación

4.Los cálculos de las liquidaciones o
finiquitos de los Trabajadores se
harán conforme a lo establecido en el
"Instructivo para el cálculo de
Liquidaciones , Finiquitos,
Recategorizaciones y Laudos
Laborales".

5. Se verificará que el trabajador que
sea dado de baja cubra sus adeudos
pendientes con Diconsa o en su caso
se deberá aplicar el descuento de los
adeudos en la liquidación o finiquito.

6. Para los Trabajadores que sean
dados de baja, se verificará que estén
al corriente de sus obligaciones con
terceros para dejar a salvo la

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SUAPLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

Supervisar: Gerente de
Sucursal o Titular de Unidad

Operativa.
Verificar : Administradores
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responsabilidad que como retenedor
adquiere Diconsa (Créditos
FOVISSSTE, Fonacot , Pensión
alimenticia , etc.).

7. Para el pago de finiquitos por
renuncia será indispensable que en el
oficio de solicitud de radicación de
recursos, se adjunte copia de la carta
de renuncia.

8. En las liquidaciones y/o finiquitos se
deberá considerar el pago de las
vacaciones pendientes de disfrutar.
Como máximo se consideraran dos
períodos de 10 días de vacaciones
cada uno; Esto solo en el caso de que
el trabajador no los haya disfrutado.

9. El pago de finiquitos por defunción
deberán incluir el importe de la prima
de antigüedad equivalente a 12 días
por año.

10. Los recursos financieros radicados
a las Sucursales y Unidades
Operativas por solicitudes de
liquidación, únicamente podrán ser
utilizados para el pago de la
liquidación solicitada originalmente.

11. La información del personal
liquidado ( cancelación, sustitución,
recategorización o por renuncia), se
deberá remitir , dentro de los 10 días
hábiles siguientes posteriores al
termino del proceso de pago
mediante un oficio dirigido al Titular de
la Gerencia de Personal, con la
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finalidad de comprobar los recursos.
En el oficio se relacionará el Nombre y
categoría del personal que causo baja
y se anexara la copia del recibo o
convenio de liquidación que contenga
el sello de la H. Junta de Conciliación
y Arbitraje.

12. En caso de que exista remanente
de los recursos radicados para
liquidación y/o finiquitos, estos
deberán ser devueltos a la Tesorería
General, notificando al Titular de la
Gerencia de Personal, a través de un
oficio el monto y el nombre del
trabajador al que corresponden.

13. Los cálculos de las liquidaciones
que se realicen deben ser en apego a
lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado, Ley del ISR y
demás leyes complementarias.

14. El Área Jurídica de la Sucursal y/o
Unidad Operativa, elaborará los
convenios de liquidación conforme a
las indicaciones que para tal fin emita
la Unidad Jurídica.

15. Cuando se implemente algún
Programa de Retiro Voluntario, los
Administradores deberán dar estricto
cumplimiento a los lineamientos que
se emitan por parte de Oficinas
Centrales, incluyendo la
comprobación de los recursos
radicados y la documentación soporte
que se deberá enviar.
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16. En los casos de solicitud de
recursos para el pago de laudos
laborales o convenios conciliatorios
las Sucursales y Unidades
Operativas, harán la petición a la
Unidad Jurídica en Oficinas Centrales,
quien a su vez solicitará por escrito al
titular de la Gerencia de Personal la
radicación de recursos a las
Sucursales o Unidades Operativas o
la solicitud de cheque para Oficinas
Centrales.

VIII. POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS página 94.

Baia ante el IMSS

1. Se deberá dar de baja a los
trabajadores que se separen de
Diconsa ante el IMSS, conforme a lo
establecido en el artículo 15 fracción 1,
21 y 37 de la LSS y artículos 3, 4, 5,
6, 7 y del 57 al 61 del RACRF. VIII
POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 78

2. Las áreas de recursos
humanos encargadas de la seguridad
social deben contar con el documento
oficial que ampare el movimiento de
baja conforme a la normatividad sobre
la materia , para que se proceda a la
baja del trabajador ante el IMSS, por
renuncia , defunción por enfermedad
no profesional o despido . Además de
la documentación necesaria para
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proceder a la baja ante el IMSS, ya
sea por dictamen de invalidez
permanente o temporal, defunción por
riesgo de trabajo o enfermedad
profesional . VIII POLÍTICAS, BASES
Y LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 79

3. En los casos de baja por
dictamen de invalidez temporal, se
mantiene la relación laboral, pero
queda exenta Diconsa del pago de
salario y del pago de cualquier otra
prestación , en virtud de que el IMSS
otorgará una pensión al trabajador
conforme a la normatividad sobre la
materia en la LSS. VIII POLÍTICAS,
BASES Y LINEAMIENTOS
ESPECIFICAS PAGINA 79

4. Los movimientos de baja
deberán tramitarse , a través de IDSE,
debiendo imprimir y guardar en
dispositivo magnético el acuse de
aceptación del movimiento. VIII
POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 79

5. Los acuses de recepción de
baja de trabajadores se deberán
resguardar para proporcionar la
información para el Dictamen para
Efectos del Seguro Social y para
proporcionar copia en caso de que
algún ex trabajador solicite el
comprobante de su movimiento, en
virtud de que vaya a efectuar algún
trámite. VIII POLITICAS, BASES Y
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LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 79

6. Se deberán mantener en
orden los controles de baja ante el
IMSS, conforme a las disposiciones
legales en materia de seguridad
social. VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 79

7. Las bajas de los trabajadores
deberán presentarse en un plazo no
mayor a cinco días hábiles contando a
partir del día siguiente de la fecha en
que ocurra el hecho, lo cual está
normado en el artículo 57 del RACRF.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 79

8. La presentación del aviso de
baja, dentro del término legal, surtirá
sus efectos a partir de la fecha
señalada en el aviso, teniendo como
cotizado el día que se señale como
fecha de baja. VIII POLÍTICAS,
BASES Y LINEAMIENTOS
ESPECIFICAS PAGINA 79

9. La presentación
extemporánea del aviso de baja,
surtirá sus efectos a partir del día
siguiente al de su recepción, con
excepción de los casos en que el
propio IMSS hubiese dictaminado
pensiones de riesgo de trabajo o de
invalidez, en cuyo caso la baja , surtirá

r sus efectos a artir de la fecha que
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indica el documento oficial expedido
por el IMSS, misma que se plasmará
en el movimiento de baja. VIII
POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 79

10. No procederá dar de baja al
trabajador, mientras subsista la
relación laboral, debido a que el
trabajador se encuentre incapacitado
temporalmente para el trabajo por el
IMSS. VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 80

11. En el supuesto de que se
hubiera recibido la baja por parte del
Instituto y ésta no procediera
legalmente, Diconsa no queda
relevado de la obligación de
presentar, en su caso, un nuevo aviso
de baja ante el Instituto. VIII
POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 80

12. La conservación de
derechos por enfermedades o

maternidad, se encuentra normado
por el artículo 109 de la LSS, indica
que el asegurado que quede privado
de un trabajo remunerado, pero que
tenga cubiertas inmediatamente antes
de la privación un mínimo de ocho
semanas cotizadas ininterrumpidas,

4 conservará durante ocho semanas1 posteriores a la desocupación, el
derecho a recibir la asistencia médica
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y de maternidad. quirúrgica,
farmacéutica y hospitalaria que sea
necesaria; Del mismo derecho
disfrutarán los beneficiarios. VIII
POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 80

La DGRH incorporará al expediente respectivo la documentación relativa a la baja de los servidores
públicos.
CAPITULO IV
Servicios al Personal
Sección 1
Credencialización
67. La DGRH expedirá al personal de la Institución, a partir de su alta o cambio de adscripción o

Subgerente de Personalpuesto, la identificación institucional que lo acredite como servidor público de la misma. .
Responsables de las Áreas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

68. La identificación institucional contendrá como mínimo: Operativas
Subgerente de Personal.

Responsables de las Áreas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

1. Nombre, cargo y firma del servidor público; Operativas

II. Clave Unica de Registro de Población;
III. Registro Federal de Contribuyentes;
W. Número de identificación;
V. Unidad o área de adscripción;
Vi. Vigencia;
VII. Fotografía, y
VIII. Nombre, cargo y firma del servidor público facultado para su expedición.

El trámite y otorgamiento de la
credencial del empleado de Diconsa,
será a través de la Subgerencia de
Personal en Oficinas Centrales y de
los Responsables de los Recursos
Humanos en las Sucursales y
Unidades Operativas.
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(Numeral 20 del apartado de
Reclutamiento, Selección y
Contratación de Personal. Pa g. 35 )

Sección II
.

Nómina
69. Los pagos de nómina se realizarán mediante los mecanismos que tengan implementados las
Instituciones, debiendo efectuar las acciones que garanticen la oportunidad y eficiencia en el pago de Autoriza : Director de

dsus percepciones a los servidores públicos, particularmente a los de nuevo ingreso. A ministración y Recursos
Humanos,

Revisa: Gerente de Personal
Elabora: Subgerente de

Personal.
Autoriza: Gerente de

Sucursal ó Titular de Unidad
Operativa.

Revisa: Titular del Área de
Recursos Humanos.

Elabora: Responsable de
Nómina

Remuneraciones

1. Las remuneraciones que
reciban los trabajadores se apegarán
estrictamente a los tabuladores de Autoriza: Director de
sueldos y asignaciones autorizadas Administración y Recursos
por la Secretaría de Hacienda y Humanos,
Crédito Público y al catálogo de Revisa: Gerente de Personal
puestos establecido por la Gerencia Elabora: Subgerente de
de Personal y se integrarán por los Personal.
siguientes conceptos: Autoriza: Gerente de

Sucursal ó Titular de Unidad
a) Sueldo Tabular y, en su Operativa.
caso. Revisa: Titular del Área de

Recursos Humanos.
b) Prestaciones adicionales y/o Elabora: Responsable de
económicas. Nómina

2. Cuando exista incremento en
los salarios mínimos y mínimos
profesionales , se deberán a p licar a los
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montos de las prestaciones que se
otorguen con base en el salario
mínimo en forma automática en base
a lo que determine la Comisión
Nacional de Salarios Mínimos.

3. Las remuneraciones de los
trabajadores serán pagadas
quincenalmente , los días 6 y 21 de
cada mes, o el día hábil inmediato
anterior en caso de que aquellos sean
inhábiles , las demás remuneraciones
se pagarán conforme al calendario
establecido por la Dirección de
Administración y Recursos Humanos.

4. Las deducciones , descuentos
o retenciones que se realicen sobre
las percepciones de los trabajadores,
se sujetarán estrictamente a lo
establecido por la legislación vigente y
por causa plenamente justificada y
autorizada por la autoridad
competente.

5. Se privilegiará el pago de las
remuneraciones al personal mediante
el acreditamiento en cuentas
bancarias personales , para ello los
administradores en coordinación con
la tesorería determinarán la institución
bancaria que ofrezca mayores
beneficios y/o mejor servicio, además
de considerar el número de
sucursales habilitadas por Entidad
Federativa.

6. El cálculo de las
percepciones quincenales o
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extraordinarias derivadas de sueldos y
salarios deberá realizarse a través
del Sistema de Nómina de Diconsa.
Pag. 58 y 59

Prestaciones
1. La naturaleza, condiciones y
características de las prestaciones en
las Unidades Administrativas, se
regirán de conformidad con las
Condiciones Generales de Trabajo y a
las que se estipulan en el presente
manual,

2. El personal operativo podrá
recibir anualmente una ayuda
económica equivalente a trece días de
salario mínimo general del Distrito
Federal para lentes, y trece días de
salario mínimo general del Distrito
Federal para tratamiento dental,
anexando a un oficio dirigido a los
Administradores la factura y/o recibo
de honorarios correspondientes, a
nombre del trabajador para su pago
por nómina.

3. Al personal operativo se le
otorgará ayuda para pasajes de
conformidad con lo autorizado por la
Secretaría de Hacienda y Crédito
Público, debiendo descontarse la
parte proporcional en caso de faltas
de asistencia.

Autoriza: Director de
Administración y Recursos

Humanos,
Revisa: Gerente de Personal

Elabora: Subgerente de
Personal.

Autoriza: Gerente de
Sucursal ó Titular de Unidad

Operativa.
Revisa : titular del área de

Recursos Humanos.
Elabora : Responsable de

Nómina

4. Para el día 10 de mayo, las
Madres recibirán un vale de despensa
cuyo monto será como máximo el
equivalente al 40% del salario mínimo
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general mensual del Distrito Federal,
para la adquisición de mercancía que
distribuya Diconsa. También se
realizará un festejo a las madres
trabajadoras de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal de
Diconsa.

5. Para el día 30 de abril se
entregará a los trabajadores un vale
de despensa de Diconsa, equivalente
al 40% del salario mínimo general
mensual del Distrito Federal, por cada
hijo menor de 12 años, canjeable por
mercancías que distribuye Diconsa,
siempre que el trabajador acredite
debidamente su filiación y que este
registrado en el Modulo de datos
personales de Diconsa.

6. Diconsa otorgará ayuda de
Pago de Marcha, hasta por un importe
de cuatro meses de salario tabular
siempre y cuando éste no exceda de
hasta $100,000.00, por la muerte del
trabajador, pagadera al cónyuge o a
los familiares de primer grado,
descendientes o ascendientes del
mismo. La paga de defunción se
otorga para sufragar los gastos por
concepto de velación, inhumación o
cremación que se hayan realizado con
motivo del fallecimiento de un servidor
público. Gasto que deberá ser
comprobado mediante la factura
correspondiente.

7. Se pagará una prima
quinq uenal a los trabajadores que

71



Anexo generado para la implantación en Diconsa , S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación,
Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en dicha materia.

ACUERDO por el q ue se emiten las Dis posiciones en materia de Planeación ,

Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual
Administrativo de Ap licación General en dicha materia .

"MANUAL DE POÚTICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

HUMANOS"

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DEDE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES UNIDADES

OPERATIVAS

tengan más de cinco años de servicio,
de acuerdo a la tabla que para tal
efecto autorice la Secretaría de
Hacienda y Crédito Público, debiendo
descontarse la parte proporcional en
caso de faltas de asistencia.

8. El personal operativo recibirá
mensualmente una remuneración
adicional al sueldo denominado
previsión social múltiple, por el monto
que determine la Secretaría de
Hacienda y Crédito Público, debiendo
descontarse la parte proporcional en
caso de faltas de asistencia.

9. Se concederán uniformes
deportivos para los equipos de
voleibol, básquetbol y atletismo en las
ramas varonil y femenil, fútbol y
béisbol varonil, que participen en los
Juegos Deportivos y Culturales
Nacionales.

10. El pago de inscripción y
arbitraje de los equipos inscritos en
las ligas oficiales será cubierto por
Diconsa, presentando el
representante del equipo el
comprobante respectivo que cumpla
con los requisitos fiscales y esté a
nombre de Diconsa.

11. Al personal operativo de
Almacenes Centrales, Almacenes
Rurales, de Oficinas se les dotará
anualmente de uniformes de trabajo
consistentes en:
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a) Almacén Central: 4 camisas,
4 pantalones y 2 pares de zapatos.

b) Almacén Rural: 4 camisas, 4
pantalones y 2 pares de zapatos.

c) Chofer de camión, operador
de trailer y personal de
mantenimiento:

4 camisas,
4 pantalones y 2 pares de zapatos.

d) Oficina (Masculino) 4
camisas y 4 pantalones.

e) Femenino (Oficina) 4 faldas o
pantalones, 4 sacos y 4 blusas.

12. Previa autorización del Titular
de la Dirección de Administración y
Recursos Humanos, Diconsa otorgará
hasta a veinte trabajadores, entre el
personal de base que tenga comisión
especial de representación sindical,
un traje completo que será entregado
en su caso a más tardar en el mes de
marzo que será de uso obligatorio
cuando dicho personal esté en
Oficinas Centrales. La compra se
efectuará tomando en cuenta la
opinión del Sindicato y el tipo de traje
se determinará con base a las
funciones que desempeñan.

13. A los trabajadores
sindicalizados se les dotará de un
uniforme para el desfile del 1° de
mayo, debido a que desfilan como
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gremio en los Estados y Municipios,
de conformidad con la disponibilidad
presupuestaria de Diconsa.

14. Los trabajadores recibirán
un vale de Despensa mensual cuyo
monto será como máximo el
equivalente al 40% del salario mínimo
general del Distrito Federal mensual,
para la adquisición de las mercancías
que distribuye Diconsa, el cual será
entregado en la primera quincena de
cada mes. Al personal que ingrese a
partir de la segunda quincena del mes
le corresponderá un vale de despensa
por el equivalente al 20% del salario
mínimo general del Distrito Federal
mensual en el mes de su ingreso.

15. Al personal operativo se le
entregará un vale de despensa de
Diconsa equivalente al valor de cuatro
días de salario mínimo general del
Distrito Federal vigente, para la
adquisición de las mercancías que
distribuye Diconsa, cuando ocurra el
nacimiento de cada uno de sus hijos y
cuando lo acredite presentando el
acta de nacimiento.

16. Los trabajadores recibirán un
vale de despensa navideño de
Diconsa cuyo importe será como
máximo el equivalente al 40% del
salario mínimo general del Distrito
Federal mensual, para la adquisición
de mercancía que distribuye Diconsa.
el cual se entregará en la primera
quincena de diciembre de cada año.
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17. Diconsa otorgará
mensualmente a los Trabajadores
Sindicalizados 1,330 becas, de las
cuales 540 son por un monto del 25%
del salario mínimo general mensual
del Distrito Federal y serán para
Primaria; 490 del 35% del salario
mínimo general mensual del Distrito
Federal serán para Secundaria; 150
serán para Preparatoria del 45% del
salario mínimo general mensual del
Distrito Federal y 150 para nivel
profesional del 50% del salario
mínimo general mensual del Distrito
Federal.

18. Estará becado como máximo
un hijo por trabajador con promedio
anual o semestral mínimo de 8, según
sea el caso, de acuerdo al
Reglamento establecido para tal
efecto.

19. En el mes de julio, se podrá
otorgar al personal operativo un
financiamiento de hasta 45 días de
salario mínimo general del Distrito
Federal para útiles escolares por
trabajador, para ser descontados vía
nomina en 10 quincenas, de
conformidad a la nomiatividad
aplicable (Comprobación posterior del
gasto ). Su costo será solo financiero
sin impacto presupuestal para
Diconsa

20. El financiamiento para útiles
escolares se ro rcionará al
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trabajador que lo solicite por escrito y
se entregara mediante la expedición
de un cheque. El trabajador deberá
comprobar el destino del
financiamiento mediante la entrega de
los comprobantes respectivos.

21. Diconsa otorgará a los
trabajadores 40 días de percepción
mensual neta calculados con base a
la categoría que ostente el trabajador
al momento del pago, por concepto de
gratificación especial de fin de año,
pagadero dentro de los primeros
quince días del mes de diciembre.
Dicho pago estará sujeto a
autorización de la Comisión Interna de
Administración y Programación
(CIDAP).

22. La gratificación especial de
fin de año se otorgará de manera
proporcional a la fecha de ingreso del
trabajador durante el ejercicio que
corresponda pagar y únicamente se
cubrirá al personal que al momento
del pago se encuentre en activo.

23. El monto del aguinaldo que
se pagará a los trabajadores será el
equivalente a 40 días de sueldo base.
Dicho monto será cubierto en un 50%
durante los primeros 15 días del mes
de diciembre y el 50% restante,
durante los primeros 15 días del mes
de enero del siguiente año, en los
términos del Decreto Presidencial que
para tal efecto emita el Ejecutivo
Federal anualmente.
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24. El aguinaldo se pagará de
manera proporcional a los días
trabajados durante el año.

25. Para calcular el monto del
aguinaldo a pagar se deberá
considerar el ausentismo por faltas,
suspensiones, licencias sin goce de
sueldo e incapacidades otorgadas por
el IMSS por maternidad o riesgo de
trabajo.

26. Al personal recategorizado
el aguinaldo se le pagará
proporcionalmente a partir de la fecha
que ostenta la nueva categoría, en
virtud de que se le pagó en su finiquito
la parte proporcional del aguinaldo
con la categoría anterior.

27. Diconsa otorgará al personal
de base sindicalizado, que lleve a
cabo actividades extraordinarias
definidas de acuerdo con Diconsa, un
día de salario adicional de acuerdo a
su puesto, el día 7 de enero de cada
año por concepto del Día del
Trabajador de Base de Diconsa.

28. Diconsa otorgará el servicio
de comedor para sus trabajadores
conforme la disponibilidad
presupuestal, la prestación se
otorgará de acuerdo al reglamento
establecido para tal efecto.

29. Diconsa aportará al Fondo de
Ahorro, el importe e uivalente al trece
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por ciento del salario de cada
trabajador, sin que dicha aportación
exceda del monto equivalente de 1.3
veces el salario mínimo general del
área geográfica que corresponda al
trabajador, con fundamento en el
artículo 31, fracción XII de la Ley del
Impuesto sobre la Renta siempre y
cuando el servidor público éste de
acuerdo en aportar la misma cantidad
y lo manifieste por escrito.

30. El Fondo de Ahorro retenido
durante el ciclo diciembre-noviembre,
así como las aportaciones de la
empresa e intereses se entregarán a
los trabajadores durante los primeros
cinco días hábiles del mes de
diciembre de cada año, o cuando el
trabajador cause baja o solicite su
retiro voluntario del Fondo de Ahorro.

31. El personal operativo de
confianza podrá recibir un premio por
asistencia y puntualidad equivalente a
cuatro días de sueldo a los
trabajadores que tengan el 100% de
asistencia puntual trimestralmente y
que hayan cubierto totalmente la
duración de las jornadas de trabajo.

32. Diconsa otorgara
trimestralmente al personal
sindicalizado el equivalente a seis
días de salario diario pagaderos en la
primera quincena de los meses de
abril, julio, octubre y enero de cada
año, como estimulo al desempeño y
mejora continua.
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33. No serán acreedores al
Premio por Asistencia y Puntualidad,
los trabajadores que incurran durante
el trimestre en cualquiera de los casos
que a continuación se detallan:

Falta injustificada.

Retardo.

Permiso sin goce de sueldo.

Carencia de uno de los
registros de asistencia, ya sea de
entrada o salida.

Permiso por retardo ó para
ausentarse antes de la hora de salida.

34. El hecho de que exista una
incapacidad expedida por el Instituto
Mexicano del Seguro Social por
concepto de riesgo de trabajo no será
causal para que el trabajador deje de
hacerse acreedor al Premio de
Asistencia y Puntualidad si es
merecedor al mismo.

35. Cuando exista una
incapacidad expedida por el IMSS por
concepto de maternidad o
enfermedad general, se concederá el
premio a un 50 % si el trabajador es
merecedor del Premio de Asistencia y
Puntualidad.

36. En el caso que durante el
trimestre el trabajador sea promovido
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a una categoría superior, el premio de
asistencia y puntualidad se deberá
otorgar con base en la categoría que
ostenta al concluir el trimestre a
premiar.

37. Diconsa pagará la prima
correspondiente al Seguro de Vida
Institucional , que tiene por objeto
cubrir los siniestros de fallecimiento o
de incapacidad permanente total o
parcial de sus trabajadores.

38. La suma asegurada básica
para el seguro de vida institucional
será el equivalente a 40 meses de
percepción ordinaria y será pagada en
su caso por la Aseguradora con la que
se celebre el contrato para cubrir esta
prestación.

39. En el caso de que al personal
se le autorice permisos con o sin goce
de sueldo , Diconsa deberá seguir
cubriendo el pago de la prima del
seguro de vida institucional, así como
para el personal que se encuentre
suspendido por resolución de
autoridad competente.

40. Diconsa pagará la prima
correspondiente al Seguro de Gastos
Médicos Mayores , para el Personal
de Mando, así como a su cónyuge e
hijos menores de 23 años , ante una
eventualidad de accidente o
enfermedad que requiera tratamiento

11,7

médico, cirugía u hospitalización.
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41. La suma asegurada para los
Gastos Médicos Mayores se
contratará conforme al "Anexo D", del
Manual de Percepciones de la
Administración Pública Federal.

42. El servidor público puede
incrementar voluntariamente la suma
asegurada de acuerdo al grupo al que
corresponda su puesto y hacer
extensiva la suma asegurada básica
para proteger a sus ascendientes., En
ambos casos el Servidor Público,
debe pagar la prima correspondiente,
de conformidad con lo establecido en
la Póliza del Seguro que al efecto se
contrate.
Apartado de Prestaciones. Pag. 59,
60, 61, 62, 63, 64 y 65.
Beneficios Inherentes al Puesto:

1. Los beneficios inherentes al
puesto podrán ser a juicio del Director
de Administración y Recursos
Humanos conforme a la normatividad
aplicable.

Autoriza: Director de
a) La adscripción al área del Administración y Recursos
servidor publico de uno o más Humanos,
vehículos propiedad de Diconsa y/o Gerente de Sucursal ó
en su caso, el apoyo económico para Titular de Unidad Operativa.
los gastos inherentes al
mantenimiento, combustible,
lubricantes, seguros y depreciación
del vehículo propiedad del servidor
público que lo use en el desempeño
de sus funciones previo acuerdo con
Diconsa.
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b) Los vehículos para la
prestación de los servicios generales
y de apoyo, en ningún caso deberán
ser asignados a un servidor público en
particular y deberán pernoctar en las
instalaciones de Diconsa.

c) La asignación de teléfono
celular y el monto máximo que pagara
Diconsa por este servicio se
determinará atendiendo a lo señalado
en el Manual de Percepciones de la
Administración Pública Federal. El
titular de Administración y Recursos
Humanos podrá autorizar el servicio
de telefonía celular a servidores
públicos distintos a aquellos que por
disposición del Manual de
Percepciones de la Administración
Pública Federal, tienen derecho a ese
beneficio, siempre y cuando se
justifique que ello es estrictamente
indispensable para el desempeño
adecuado de sus funciones , teniendo
presente que las erogaciones por este
concepto se deben reducir al mínimo
necesario.

d) El servicio de radiocomunicación
sólo podrá asignarse de manera
justificada a los servidores públicos
que, por acuerdo del Director de
Administración y Recursos
Humanos, lo requieran en virtud de
sus actividades.

Los gastos para alimentación de
servidores públicos , se otorgarán
conforme a los p resupuestos
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aprobados y a las tarifas máximas
establecidas en el Manual de
Percepciones de la Administración
Pública Federal. Las erogaciones por
este concepto estarán limitadas a
eventos relacionados con la función
que se tiene encomendada, siempre
que éstos deban realizarse fuera de
las instalaciones en que se ubiquen
las oficinas de Diconsa.
Apartado de Beneficios Inherentes al
Puesto
Impuesto Sobre la Renta

1. El área de Recursos Humanos de
cada Sucursal, Unidad Operativa y
Oficinas Centrales deberá revisar que
las retenciones del impuesto sobre la
renta derivadas del pago del sueldo,
prestaciones, finiquitos, liquidaciones

Representar: Director de
y laudos se realicen de acuerdo con lo

Administración y Recursos
que establece la Ley del Impuesto

Humanos
sobre la Renta (LISR) y su Coordinar: Gerente de
Reglamento.

Personal

2. El Área de Recursos Humanos de
Verificar: Subgerente de

cada Sucursal y Unidad Operativa
Obligaciones y Prestaciones

enviará en forma mensual al Titular de
Legales

la Gerencia de Personal en el
Supervisar: Gerente de

,
formato que para tal efecto determine

Sucursal o Titular de Unidad

Oficinas Centrales, el desglose de las
Operativa.

percepciones que sirvieron de base
Verificar: Administradores

para la retención del impuesto, así
como el impuesto sobre la renta
retenido.

3. Las cifras contables del ejercicio
fiscal en materia de servicios
personales de las Sucursales y
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Unidades Operativas se integraran al
inicio de cada año, para determinar
la Proporción del Subsidio y el Factor
de Subsidio Acreditable, conforme a lo
que indica el artículo 114 de la Ley del
ISR, para su aplicación en el cálculo
de la retención del ISR , en sueldos,
liquidaciones , finiquitos y
prestaciones.

4. Se conciliarán mensualmente las
cifras contables contra las erogadas
por Recursos Humanos entre las
áreas de Personal y Contabilidad. El
resultado se enviará a los Titulares de
las Gerencias de Personal y
Contabilidad , firmado por los
responsables de dichas Áreas de
las Sucursales y Unidades
Operativas.

5. Cuando se conozca la proporción
de subsidio definitiva , se recalcularán
las nóminas de los periodos en los
que se aplicó la anterior proporción de
subsidio y en caso de que se
determinen diferencias por ISR, el
descuento a los trabajadores se
realizará en dos quincenas, con la
finalidad de evitar que prescriba dicho
derecho , de acuerdo a lo estipulado
en el artículo 517 fracción 1 de la Ley
Federal del Trabajo.

6. En los casos que así lo indique la
Gerencia de Personal , los descuentos
por diferencias en el ISR se podrán
aplicar hasta el cálculo anual; para lo
cual dicha Gerencia enviará las
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indicaciones por escrito.

7. Las áreas de Recursos Humanos
deberán capturar en el módulo de
impuestos, (Sistema Nacional de
Nominas), todos los pagos que se
calculan fuera de nómina, como
pueden ser: Sueldos pagados fuera
de nómina, liquidaciones, finiquitos y
prestaciones (seguro de vida, gastos
médicos mayores, seguro de retiro,
vale del día de la madre, día del niño,
etc).

8. Las áreas de Recursos Humanos
realizarán el cálculo anual del
impuesto sobre la renta a los
trabajadores que conforme a la Ley
del Impuesto Sobre la Renta, Diconsa
está obligada a efectuarlo y
determinará a los trabajadores que
obtuvieron saldo a favor o a cargo.

9. A los trabajadores que obtengan
saldo a favor en el cálculo anual del
ISR, se les compensará a través de
nómina contra el ISR retenido
quincenalmente.

10. A los trabajadores que resulten
con saldo a cargo en el cálculo anual
del Impuesto sobre la Renta, se les
descontará vía nómina en el número
de quincenas que determine el Titular
de la Gerencia de Personal.

11. Las Sucursales y Unidades
Operativas deberán enviar la
información para la integración de la
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Declaración Informativa de Sueldos y
Salarios,

12. La información que se envíe para
la Declaración Informativa de Sueldos
y Salarios, debe estar conciliada con
el área de Contabilidad, debiendo
coincidir los montos declarados de
cada trabajador y ex trabajador con
los realmente pagados durante el
ejercicio fiscal.

13. Las Constancias de Percepciones
y Retenciones, deberán entregarse
dentro del plazo establecido para el
personal vigente al concluir el ejercicio
fiscal, y para el personal que causó
baja, conforme a lo establecido en la
LISR.
VIII. POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS página 68.

Impuesto Estatal Sobre Nóminas.

1. Se determinarán las bases de los
conceptos, para el cálculo del pago
del impuesto sobre nómina, conforme
al Código Financiero de cada entidad
federativa.

2. El pago del impuesto sobre nómina
se realizará de acuerdo a las fechas
establecidas en el Código Financiero
de cada Entidad Federativa.

3. Las Sucursales y Unidades
Operativas deberán enviar de forma
mensual el comprobante de pago del
Im tpues o sobre nómina con sello de
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la Institución Bancaria, o en su caso el
comprobante de la transferencia
electrónica al Titular de la Gerencia de
Personal, anexando el formato que
para tal efecto establezca Oficinas
Centrales, para la determinación de la
base para el pago de dicho impuesto.

4. En los casos de que las Sucursales
y Unidades Operativas tengan duda
sobre los conceptos que deben
integrar y los que no, para el pago del
impuesto sobre nómina, será
necesario que realicen la consulta por
escrito a la Secretaría de Finanzas del
Gobierno del Estado, o a la instancia
que corresponda.
VIII. POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS página 70.

Integración del Salario Base de
Cotización.

1. Se deberá integrar el salario
base de cotización de los trabajadores
de Diconsa, conforme a lo establecido
en los artículos 5-A fracción XVIII, 27,
28, 29, 30, 31 y 32 de la LSS y
artículos 8, 9 y del 53 al 56 del
RACRF.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 73

2. El salario base de cotización
se integra con los pagos hechos en
efectivo por cuota diaria,
gratificaciones, percepciones,
alimentación, habitación, primas,
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comisiones , prestaciones en especie y
cualquiera otra cantidad o prestación
que se entregue al trabajador por su
trabajo , con excepción de los
conceptos previstos en el artículo 27
de la LSS.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 73

3. Conforme al artículo 27 de la
LSS, los conceptos excluyentes del
salario como integrantes del salario
base de cotización, dada su
naturaleza , son los siguientes:

a) Instrumentos de Trabajo.

b) El Ahorro.

c) Cuotas adicionales del
seguro de RCV.

d) Cuotas IMSS, Aportaciones
INFONAVIT y PTU.

e) Alimentación y Habitación.

f) Despensas, su
proporcionalidad.

g) Premios de Asistencia y
Puntualidad ; su proporcionalidad.

h) Aportaciones para Planes de
Pensiones ; sus condicionantes.

i) Tiempo Extraordinario.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
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LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 74

4. Los conceptos que se
excluyan como integrantes del salario
base de cotización, deberán estar
registrados en la contabilidad de
Diconsa.
VIII POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 76

5. Para los conceptos
señalados en el artículo 27 de la Ley
del IMSS, respecto a despensas,
premios de asistencia y puntualidad y
tiempo extraordinario , cuando su
importe rebase el porcentaje
establecido , solamente se integrarán
los excedentes al salario base de
cotización.
VIII POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 74

6. La integración del SBC se
hará con base al formato de datos
personales para Alta ante el IMSS el
cual considera la categoría , área de
adscripción, fecha de ingreso y sueldo
mensual bruto.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 74

7. El límite superior del salario
base de cotización es el equivalente a
veinticinco veces el salario mínimo
general que rija en el Distrito Federal
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y como límite inferior el salario mínimo
general del área geográfica , como se
indica en el artículo 28 de la LSS.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 74

8. El salario base de cotización
que se presente de manera bimestral
deberá coincidir con el de la nómina, a
fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 9 fracción IV
del RACRF.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 75

9. La Determinación del SBC
será conforme al artículo 29 fracción
II, "para fijar el salario diario en caso
de que se pague por semana,
quincena o mes, se dividirá la
remuneración correspondiente entre
siete , quince o treinta
respectivamente . Análogo
procedimiento será empleado cuando
el salario se fije por periodos distintos
a los señalados".
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 75

10. El artículo 30 de la LSS,
señala la determinación del SBC por
lo que se estará en lo siguiente:

a) Salario Fijo . Cuando además
de los elementos fijos del salario el
trabajador percibiera regularmente
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otras retribuciones periódicas de
cuantía previamente conocida, éstas
se sumarán a dichos elementos fijos.

b) Salario Variable . Si por la
naturaleza del trabajo, el salario se
integra con elementos variables que
no puedan ser previamente
conocidos, se sumarán los ingresos
totales percibidos durante los dos
meses inmediatos anteriores y se
dividirán entre el número de días de
salario devengado en ese periodo. Si
se trata de un trabajador de nuevo
ingreso , se tomará el salario probable
que le corresponda en dicho periodo.

c) Salario Mixto, En los casos
en que el salario de un trabajador se
integre con elementos fijos y
variables , se considerará de carácter
mixto, por lo que , para los efectos de
cotización , se sumará a los elementos
fijos el promedio obtenido de los
variables en términos de lo que se
establece en el inciso anterior.
VIII POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 75

11. Las reglas para cotizar por
ausentismo , están normados por el
articulo 31 de la LSS. Cuando por
ausencias del trabajador a sus labores
no se paguen salarios, pero subsista
la relación laboral, la cotización
mensual se ajustará a las reglas
siguientes:
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N

a) Si las ausencias del
trabajador son por periodos menores
a ocho días consecutivos o
interrumpidos, se cotizará y pagará
por dichos periodos únicamente en el
seguro de enfermedades y
maternidad. En estos casos se deberá
presentar la aclaración
correspondiente, indicando que se
trata de cuotas omitidas por
ausentismo y se comprobará la falta
de pago de los salarios respectivos,
mediante la exhibición de las
nóminas correspondientes. Para tal
efecto el número de días se obtendrá
restando del total de días que
contenga el periodo de cuotas de que
se trate, el número de ausencias sin
pago de salario correspondiente al
mismo periodo.

b) Si las ausencias del
trabajador son por periodos de ocho
días consecutivos o mayores,
Diconsa quedará liberada del pago de
las cuotas obrero patronal, siempre y
cuando proceda en los términos del
artículo 37 de la LSS, que indica la
consecuencia por la omisión del aviso
de baja.

c) En los caso de los salarios
variables y mixtos, se seguirán las
mismas reglas del inciso anterior.

d) Tratándose de ausencias
amparadas por incapacidades
médicas expedidas por el IMSS, no
será obligatorio cubrir las cuotas
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obrero patronales , excepto por lo que
se refiere al ramo de retiro.
VIII POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 75

12. Diconsa estará obligada a
llevar a cabo el pago de las cuotas
obrero -patronales por el personal
afiliado en cada uno de los registros
patronales . Así como retener y enterar
las cuotas de los trabajadores,
conforme a la LSS.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 76

13. El pago de las cuotas obrero
patronales se causan por
mensualidades vencidas y el patrón
esta obligado a determinarlas en el
programa informático autorizado por
el IMSS, a más tardar el día diecisiete
del mes inmediato siguiente.
VIII POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 76

14. El comprobante de pago de
las cuotas obrero patronales deberá
tener el sello de la Institución
Bancaria y se deberá entregar al
Titular de la Gerencia de Personal,
anexando el formato que para tal
efecto indique Oficinas Centrales.
VIII POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 76
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15. Se deberán proporcionar al IMSS
los elementos necesarios para
precisar la existencia , naturaleza y
cuantía de las obligaciones a cargo
de Diconsa establecidas por la LSS
y los reglamentos respectivos.

VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 76

Modificación Salarial del personal
de Diconsa.

1. Diconsa deberá presentar
las modificaciones salariales de sus
trabajadores ante el IMSS, conforme a
lo establecido en el artículo 15
fracción 1, 30 y 34 de la LSS y
artículos 3, 4, 5, 6, 7 y del 53 al 56 del
RACRF.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 77

2. Las modificación salariales
de los trabajadores de Diconsa se
realizaran a través de IDSE,
debiéndose imprimir y guardar en
dispositivo magnético el acuse de
aceptación de los movimientos.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 77

3. Los acuses de recepción de
modificaciones salariales deberán
resguardarse para proporcionar la
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información para el Dictamen para
Efectos del Seguro Social y para
entregar una copia en caso de que
algún trabajador solicite copia o
comprobante de su movimiento, en
virtud de que vaya a efectuar algún
trámite.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 77

4. Se deberán mantener en
orden los controles de modificaciones
salariales ante el IMSS, conforme a
las disposiciones legales en materia
de seguridad social.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 77

5. El artículo 34 de la LSS
norma las obligaciones para las
modificaciones salariales. En el
supuesto de que el asegurado se
encuentre al servicio de un mismo
patrón y se modifique el salario
estipulado, se estará en lo siguiente:

a) Salario Fijo, Diconsa estará
obligada a presentar al Instituto los
avisos de modificación del salario
diario base de cotización dentro de un
plazo máximo de cinco días hábiles,
contados a partir del día siguiente a la
fecha en que cambie el salario.

b) Salario Variable, Diconsa,
estará obligada a comunicar al
Instituto dentro de los primeros cinco
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días hábiles de los meses de enero,
marzo, mayo, julio, septiembre y
noviembre, las modificaciones del
salario diario promedio, obtenido en el
bimestre anterior.

c) Salario Mixto , Si se modifican
los elementos fijos del salario,
Diconsa deberá presentar el aviso de
modificación dentro de los cinco días
hábiles siguientes a la fecha en que
cambie el salario . Si al concluir el
bimestre respectivo hubo modificación
de los elementos variables que se
integran al salario, el patrón
presentará al Instituto el aviso de
modificación de acuerdo al inciso
anterior.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 77

6. El salario diario se
determinará , dividiendo el importe
total de los ingresos variables
obtenidos en el bimestre anterior entre
el número de días de salario
devengado y sumando su resultado a
los elementos fijos del salario diario.
VIII POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 78

7. La vigencia de las
modificaciones del salario, está
normada en el articulo 35 de la LSS,
que dice: los cambios en el salario
base de cotización derivados de las
modificaciones señaladas en el
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articulo 34 LSS, así como aquellos
que deben efectuarse al salario
mínimo , surtirán efectos a partir de la
fecha en que ocurrió el cambio, tanto
para la cotización como para las
prestaciones en dinero.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 78.

8. El RACRF en el artículo 54
indica que las modificaciones
descendentes del salario de los
trabajadores , presentadas fuera de los
plazos señalados en la LSS , surtirán
efectos a partir de la fecha de
recepción de los avisos por el
Instituto.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 78

9. En caso de que alguna
modificación salarial no se presente
en su oportunidad , siempre y que sea
al alza el SBC, será necesario
elaborar y presentar un oficio dirigido
al Titular de la Subdelegación
apegándose a los artículos 304-C de
la Ley del Seguro Social y al 77 del
Código Fiscal de la Federación.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 78

10. Cuando se presenten
modificaciones al SBC, originadas por
el otorgamiento de prestaciones
variables , deberán presentarse de
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OPERATIVAS

UNIDADES
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manera bimestral dentro de los
primeros cinco días hábiles de los
meses de enero, marzo, mayo, julio,
septiembre y noviembre, en la forma y
términos señalados en la LSS.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 78

11. Las modificaciones de
salario, por cambios en la parte fija,
deberán notificarse dentro de los
cinco días hábiles de cuando ocurra
el cambio.

VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 78

Declaración de la Prima del Seguro
de Riesgo de Trabajo

1. Cada año se deberá
determinar y presentar la Declaración
de la Prima del Seguro de Riesgo de
Trabajo, derivada de la revisión anual
de la siniestralidad; para cada uno de
los registros patronales, con los que
cuente Diconsa.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 90

2. En la Siniestralidad
solamente se considerarán los casos
terminados y los catalogados como
riesgo de trabajo en las instalaciones.

98



Anexo generado para la implantación en Diconsa , S. A. de C . V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación,
Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en dicha materia.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación ,
Organización y Administración de los Recursos Humanos, y se expide el Manual

Administrativo de Aplicación General en dicha materia .

"MANUAL DE POLITlCAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

HUMANOS"

D ICONSA N OMBRE DEL PUESTO

RE SSPONSABLE E DEDE

S

SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES UNIDADES
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Los riesgos de trabajo en trayecto no
se consideran para la determinación
de la prima de riesgo.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 90

3. La copia fotostática de la
declaración de la prima de seguro de
riesgo de trabajo se deberá enviar
dentro de los 5 días posteriores a su
presentación al Titular de la
Gerencia de Personal, a fin de validar
las Sucursales y Unidades Operativas
que cumplieron con lo establecido en
la LSS y el RACRF.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 90

4. Las declaraciones de la
prima del seguro de Riesgo de
Trabajo se requieren para el dictamen
para efectos del IMSS que se elabora
en Oficinas Centrales.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 90

5. El control de los riesgos de
trabajo se llevará por trabajador, a
través del formato de Control de
Incapacidades por Riesgo o
Enfermedad de Trabajo, anexando los
certificados de incapacidad que se
expidan al trabajador.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 90
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DICONSA NOMBRE DEL PUESTO
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EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES UNIDADES

OPERATIVAS

6. Para cada registro patronal
se integrará un expediente que
contenga los riesgos de trabajo que
contendrá los formatos ST-1 "Aviso
para Calificar Probable Riesgo de
Trabajo", ST-2 "Aviso de Alta" y el
formato Control de Incapacidades por
Riesgo o Enfermedad de Trabajo.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 90

7. Los expedientes por riesgo
de trabajo de cada registro patronal se
deberán enviar al Titular de la
Gerencia de Personal, durante el mes
de marzo del ejercicio
correspondiente en virtud de que
forma parte del Dictamen para Efectos
del Seguro Social.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 91

8. Para el llenado del formato
ST-1 se deberá verificar que en el
espacio denominado Descripción de
los Hechos, se señale "que siendo el
día----, siendo aproximadamente las---
--, el C. ---- dice que (descripción
precisa de los hechos)". En el renglón
de Observaciones, se podrán hacer
todas las aclaraciones, que se
consideren pertinentes y se podrán
anexar las hojas que se requieran.

VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
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PAGINA 91

R.C.V. (Retiro , Cesantía y Vejez)

1. El trabajador elegirá la Afore
que llevará su cuenta de las cuotas y
aportaciones a los ramos de Retiro,
Cesantía y Vejez de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.
VIII POLÍTICAS, BASES y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 91

2. Se entregará a los
trabajadores un reporte bimestral de
las aportaciones y cuotas de los
ramos de retiro, cesantía y vejez; a fin
de dar cumplimiento a lo establecido
en la LSS y el RACRF.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 91

3. El informe de las
aportaciones y cuotas de los ramos de
retiro , cesantía y vejez deberá
reflejarse de manera bimestral, en el
recibo de pago que se entrega cada
quincena al trabajador en el espacio
de mensajes.
VIII POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 91

4. Las cuotas y aportaciones
para el retiro , cesantía y vejez se
cubrirán de forma bimestral a más
tardar el día 17 de los meses de
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enero, marzo , mayo , julio, septiembre
y noviembre , los Administradores
deberán realizar el pago en la
institución bancaria asignada.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 91

5. El comprobante de pago con
el sello de la Institución Bancaria
deberá ser enviado por el
Administrador de forma bimestral al
Titular de la Gerencia de Personal,
anexando el formato que para tal
efecto determine Oficinas Centrales.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 91

INFONAVIT

1. Las Sucursales que se
encuentren incorporadas al Infonavit
deberán realizar la aportación a la
vivienda del 5% sobre el SBC vigente
en el bimestre por el concepto de
cuotas a la vivienda, conforme a lo
establecido en el artículo 29 de la Ley
del INFONAVIT.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 92

2. La aportación patronal al
Infonavit será de forma bimestral a
más tardar el día 17 de los meses de
enero, marzo , mayo, julio, septiembre
y noviembre. Diconsa deberá realizar

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS
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el depósito de dicha aportación en la
institución bancaria asignada.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 92

3. Se deberá llevar a cabo el
registro y control de las aportaciones
que se realicen por concepto del
Infonavit , entregando copia al
trabajador de las aportaciones
realizadas, de acuerdo con la ley
correspondiente.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 92

4. Al momento de causar baja
de Diconsa , el trabajador podrá retirar
de su cuenta en la Afore sus
aportaciones , si reúne los requisitos
señalados por la ley en la materia.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 92

5. El comprobante de pago con
el sello de la Institución Bancaria, o
en su caso el comprobante de la
transferencia electrónica por los
pagos al Infonavit , deberá ser enviado
por los Administradores de forma
bimestral al Titular de la Gerencia de
Personal , anexando el formato que
para tal efecto determine Oficinas
Centrales.

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS 1
VIII POLÍTICAS, BASES Y

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL Y EN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS
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SUCURSALES UNIDADESOPERATIVA

RATIVAS

PAGINA 92

FOVISSSTE

1. La aportación a la vivienda al
FOVISSSTE se enterará de acuerdo a
los artículos 15 y 21 fracción VI de la
Ley del ISSSTE.

2. La aportación al FOVISSSTE se
deberá realizar por parte de Oficinas
Centrales y las Sucursales que se
encuentren incorporadas a este
régimen, en forma bimestral a más
tardar el día 17 de los meses de
enero, marzo, mayo, julio, septiembre
y noviembre, de acuerdo a lo
establecido en el artículo 22 de la Ley
del ISSSTE.

3. Para el cálculo de las aportaciones
al FOVISSSTE se deberá considerar
el sueldo base, respetando el tope
que indica la Ley del ISSSTE de 10
veces el salario mínimo general
vigente en el Distrito Federal mas la
compensación de desarrollo y
capacitación.

4. Se deberá llevar a cabo el registro y
control de las aportaciones que se
realicen por concepto del
FOVISSSTE, entregando al trabajador
el estado de cuenta que envía la
institución bancaria designada para
captar las aportaciones realizadas, de
acuerdo a lo establecido en la Ley del
ISSSTE.
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DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIóN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERA77VAS

5. En caso de que el trabajador cause
baja de Diconsa, podrá retirar el
monto total de su cuenta, si reúne los
requisitos señalados en la
normatividad del FOVISSSTE.

6. Se deberá elaborar y proporcionar
la Hoja única de Servicio, al personal
que lo requiera de acuerdo a los
Lineamientos para la expedición de la
Hoja única de Servicio que indica el
ISSSTE.

7. Las áreas de Recursos Humanos
de Oficinas Centrales, Sucursales y
Unidades Operativas deberán contar
con los datos históricos para la
elaboración de la Hoja única de
Servicio, en caso de que la requieran
los Trabajadores.

8. El comprobante de pago con el
sello de la Institución Bancaria, o en
su caso el comprobante de la
transferencia electrónica deberá ser
enviado por los Administradores de
forma bimestral al Titular de la
Gerencia de Personal, anexando el
formato que para tal efecto determine
Oficinas Centrales.

VIII. POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS página 92.

FONACOT

1. Conforme a la normatividad emitida
por este Fondo, los créditos se
autorizarán a los trabajadores que

105



Anexo generado para la implantación en Diconsa, S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación,
Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en dicha materia.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación ,
Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual

Administrativo de Ap licación General en dicha materia .

"MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

HUMANOS "

DBLEDE SURESONSA

SPONSABLE DE SU APLICAAPLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES UNIDADES

OPERATIVAS

reúnan los siguientes requisitos:

a) Ser mayor de 18 años.

b) Tener una antigüedad de cuando
menos un año en la Unidad
Administrativa y contrato de planta.

c) Tener un ingreso de 1 a 25 salarios
mínimos general mensual que
prevalezca en la zona que el
trabajador preste sus servicios.

2. Se deducirán del salario del
trabajador , los descuentos que
correspondan por concepto de
créditos que le fueran otorgados por
FONACOT y se enterará de los
mismos a esa instancia, en sus
oficinas establecidas en toda la
República o en la Institución Bancaria
que éste designe.

3. Para realizar las deducciones, las
Unidades Administrativas deberán
recibir de FONACOT el formato
"Cédula de Notificación de Altas y
Pagos ", con el monto de las
retenciones que deberán efectuarse a
los trabajadores a quienes se les ha
otorgado un crédito y el plazo de 6,
12, 18, 24 o 36 mensualidades.

VIII. POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS página 93.

Estímulos por Productividad

1. De conformidad con el
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EN OFICINA CENTRAL YEN
SUCURSATUNIDADES

oP
ERS

Anvas

Sistema de Estímulos a la
Productividad emitido por Diconsa, se
establece una recompensa variable al
personal operativo por productividad
en el logro de las metas establecidas,
la cual podrá generar pagos variables
directamente relacionados al sueldo
tabular bruto.
VIII POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 67

2. El otorgamiento de estímulos
a la productividad no será parte
integrante de la liquidación.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 68

3. El otorgamiento de estímulos
a la productividad se hará de acuerdo
con los resultados obtenidos en el
trimestre a evaluar, de acuerdo con
los indicadores y parámetros
establecidos en el Sistema de
Estímulos , plasmados en las cédulas
de evaluación tanto para el personal
administrativo como para el personal
operativo de Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades Operativas.
Desde la categoría de Auxiliar de
Servicios hasta el Profesionista
Especializado.
VIII POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 68

4. La calificación para el
otorgamiento de Estímulos por
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Administrativo de Aplicación General en dicha materia . HUMANOS' SUCURSAL ES UNIDADES

OPERATIVAS

Productividad se obtendrá mediante la
aplicación del Procedimiento
establecido en el Sistema de
Estímulos a la Productividad,
utilizando las políticas generales y de
aplicación específica establecidas en
el documento de referencia.

VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 68

Sección III
Incidencias ex pedientes del personal
70. La DGRH establecerá los mecanismos para el control de asistencia que requiera la Institución. Para
este efecto , los servidores públicos registrarán la entrada y salida de sus labores conforme al horario Director de Administración y

establecido. Recursos Humanos

El trabajador deberá presentarse en
su lugar específico de trabajo,
inmediatamente después de

Servidores Públicosregistrar su hora de entrada.
Numeral 3 del apartado Control de
Personal . Pag . 46.
La jornada laboral no deberá exceder
de lo establecido en las disposiciones
legales en la materia, Servidores-Públicos
Numeral 5 del apartado Control de
Personal. Pag . 46
El personal que tenga de acuerdo a
su contrato jornada discontinua,
deberá registrar, además de lo
establecido en el punto cuatro, la Servidores Públicos
salida y entrada intermedias.
Numeral 6 del apartado Control de
Personal. a g . 46
Incapacidades y Dictamen de Coordinar : Gerente de

7

Invalidez Personal
Verificar : Subgerente de

1 Se deberá llevar un control Obligaciones y Prestaciones
de los certificados de inca acidad Legales

1
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D BLEDE f DEL PUESTORE SONSA
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EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES UNIDADES

OPERATIVAS

expedidos por el IMSS, conforme a lo Supervisar : Gerente de
establecido en los artículos 41 al 48 , Sucursal o Titular de Unidad
55, 58 1 , 60 al 62 , 85, 86 88, 89, 96 al Operativa.
99, 101 , 102, 102 1 , 113, 198 de la Verificar: Administradores
LSS y artículos 13 al 28 , 30 al 38,
115, y 125 al 132, del RSM.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 80

2. El trabajador que no pueda
asistir a sus labores por enfermedad,
deberá avisar a su jefe directo durante
el mismo día y presentar el certificado
de incapacidad expedido por el IMSS
dentro de los dos días siguientes a su
fecha de expedición con la cual se
acredita que estuvo incapacitado para
asistir a su trabajo.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 80

3. Para el trámite de incidencias
por incapacidad deberá anexarse y
presentarse el certificado expedido
por el IMSS al formato de Cédula
única de Incidencias de Personal, el
cual deberá estar rubricado por el jefe
inmediato y por el Titular del Area o el
Administrador.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 80

4. De manera mensual se debe
realizar la conciliación por el
reembolso de las incapacidades que
el IMSS reinteg ra a Diconsa , derivado

109



Anexo generado para la implantación en Diconsa, S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación,
Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en dicha materia.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación ,
Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual

Administrativo de Aplicación General en dicha materia .

MANUAL DE POLlTICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

HUMANOS"

DE PUESTODICONSARE SONSA
SPONSABLE DE SU APAPLICACIÓN
EN OFICINA CENTRAL YEN
SUCURSALES UNIDADES

OPERATIVAS

del convenio suscrito con el IMSS
para tal efecto.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 80

5. Se deberán llevar los
registros para el control de los
certificados de incapacidad y realizar
la conciliación mensual con el área de
contabilidad sobre la recuperación de
incapacidades y lo pagado vía
nómina.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 81

6. Cuando el IMSS, no
reembolse el importe de las
incapacidades conforme al SBC o al
ramo que corresponda , procederá
hacer el reclamo a través de un
escrito, que se presente en el área
correspondiente de la Subdelegación

1 del IMSS a donde pertenezca el
Registro Patronal.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 81

7. El subsidio por los
certificados de incapacidad, será
pagado a los trabajadores en la
nómina, a través de los conceptos de
subsidio 60% (Para enfermedad
general ) y subsidio 100% (Para
maternidades y riesgo de trabajo) así
mismo , al pago de los 3 días que el
IMSS por enfermedad general no
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esta subsidiando se le cubrirá la
diferencia del sueldo del trabajador.
VIII POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 81

8. Para el caso de las
Sucursales o Unidades Operativas
que no tienen establecido convenio
con el IMSS por el reembolso de
incapacidades , solamente se
considerará lo concerniente al
Subsidio Diferencia en el sistema de
nomina.

VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 81

Certificados de incapacidad

1. El artículo 113 del RSM norma los
tipos de certificados de incapacidad
temporal, pudiendo ser Inicial,
Subsecuente y Recaída.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 86

2. Conforme a lo establecido en el
artículo 112 del RSM, la expedición de
los certificados de incapacidad
solamente la podrá efectuar el médico
tratante del trabajador de acuerdo y
en ejercicio de sus funciones y
durante su jornada de trabajo.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 86
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3. Previo al otorgamiento del servicio
médico de cualquier tipo, el trabajador
deberá identificarse mediante
documento oficial con fotografía o en
su caso el documento que le expida el
IMSS.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 86

4. Los certificados de
incapacidad temporal para el trabajo
que expide el IMSS consideran los
días naturales , lo cual esta normado
en el artículo 114 del RSM, de
acuerdo a los siguientes criterios:

a) En los servicios de urgencia,
el médico tratante expide certificados
por el término de 1 a 3 días.

b) El médico familiar o
estomatólogo, expide certificados por
el término de 1 a 7 días, en caso de
que la enfermedad exceda de 7 días
pero no rebase los 28 días, la
incapacidad la deberá autorizar el
Director de la Unidad Médica

c) El médico no familiar expide
certificados hasta por el término de 28
días.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 86

5. El articulo 115 del RSM
norma la expedición de los
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certificados por maternidad, el cual
señala que el certificado por
incapacidad prenatal comprenderá 42
días anteriores a la fecha en que se
señale como probable el parto y el
certificado postnatal, excepto cuando
fallezca el feto, será por 42 días a
partir del parto.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 87

6. En los certificados por
Maternidad se anota si existió o no
control médico por parte del IMSS, el
cual considera al menos cinco
consultas prenatales.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 87

7. Cuando la fecha del parto no
coincida con la real, los certificados de
incapacidad que se expidan antes y
después del parto, se ajustarán a lo
siguiente:

a) Si el periodo prepartum se
excede a los 42 días, para amparar
los días excedentes se expedirán
certificados de incapacidad de enlace
por enfermedad general por lapsos
renovables, desde uno y hasta un
máximo de siete días, requiriendo la
autorización del jefe inmediato del
medico tratante a partir del segundo
periodo de siete días.

11 b) Cuando el parto ocurra
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durante el periodo de la incapacidad
prenatal, el subsidio corresponderá
solamente a los días transcurridos; los
días adicionales amparados por el
certificado por incapacidad prenatal
pagados, serán ajustados en el
certificado de incapacidad postpartum,
cuando la asegurada no haya estado
bajo control y tratamiento médico del
IMSS o cuando se trate de un
producto prematuro. El certificado de
incapacidad pospartum se expedirá
por cuarenta y dos días a partir de la
fecha del parto.

c) Para cuando fallezca el feto,
el certificado de incapacidad se
expedirá por enfermedad general no
profesional y el número de días los
definirá el médico tratante para la
recuperación de la trabajadora.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 87

Reposición de Certificados de
Incapacidad

1. El artículo 119 del RSM
indica los casos en que procede la
reposición de los certificados de
incapacidad.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 89

2. Los certificados de
incapacidad los repone el IMSS
solamente en los siguientes casos:
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a) Si el asegurado extravía el
certificado de incapacidad y requiere
se reponga.

b) Cuando el extravío suceda al
personal del IMSS.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 89

3. El trámite para reponer un
certificado de incapacidad tendrá que
hacerse por escrito al Director de la
Unidad Médica, solicitando la
reposición y notificar al área de
prestaciones económicas la
cancelación del certificado y cancelar
las copias que existan del certificado
original extraviado.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 89

4. Cuando entre dos
certificados de incapacidad, existan
días traslapados , los servicios de
prestaciones económicas del IMSS
realizarán los ajustes
correspondientes en el pago del
subsidio; conforme a lo establecido en
el artículo 120 del RSM.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 89

5. En el caso de la expedición
de incapacidades por mas de 60 días
por parte del IMSS a un trabajador,
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los Administradores enviarán un
oficio al Director de la Unidad de
Medicina Familiar que le corresponda
al trabajador solicitando el informe
sobre el estado clínico del trabajador y
el tiempo aproximado que continuará
incapacitado.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 89

6. Los Administradores deberán
tener cuidado en el control de los
tiempos que establece tanto la LSS,
como el RSM, para el otorgamiento
del subsidio por enfermedad general y
riesgo de trabajo.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 89

7. En el caso de que el IMSS
expida un Dictamen por Invalidez
Temporal a un trabajador de Diconsa,
no se procederá a finiquitar conforme
a lo establecido en el articulo 54 de la
LFT, en virtud de que solamente se
suspende temporalmente la relación
laboral.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 90

establecido en el artículo 54 de la_Ley 1

8. En el caso que el IMSS
expida un dictamen por Invalidez
Permanente a un trabajador de
Diconsa se procederá a finiquitar la
relación laboral de acuerdo a lo
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Federal del Trabajo.

VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 90

Traslado del Asegurado.

1. El articulo 116 del RSM
norma la expedición de incapacidades
para trabajadores que son trasladados
de una Unidad Medica a otra para su
atención.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 87

2. Cuando el servicio médico
del IMSS ordene el traslado de un
trabajador de una unidad medica a
otra para su atención y se encuentre
incapacitado médicamente para
laborar, el certificado de incapacidad
temporal para el trabajo lo expide el
médico que envía al enfermo y
ampara los días necesarios para la
llegada del paciente a su destino y
consulta respectiva.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 88

3. El médico que reciba al
paciente trasladado desde otra
Unidad Medica expide la incapacidad
subsecuente , a partir del día siguiente
a que expire la incapacidad del
médico que ordenó el traslado del
trabajador.
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VIII POL TICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 88

4. El artículo 117 del RSM
indica el procedimiento para la
expedición de certificados de
incapacidad cuando el trabajador no
se encuentra dentro del área
administrativa que le corresponde
para su atención en el IMSS . Cuando
el trabajador requiera atención médica
y esté fuera del área Administrativa
del IMSS que le corresponda , deberá
acudir a la Unidad Medica del IMSS
que se encuentre mas cercana.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 88

5. En caso que lo amerite la
salud del paciente , expedirán el
certificado de incapacidad , el cual
debe contar con la autorización del
Director de la Unidad Médica que lo
atienda.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 88

6. Cuando el trabajador sea
hospitalizado en servicios médicos no
pertenecientes al IMSS, ubicados en
zonas en que está adscrito el
trabajador o otra que cuente con los
servicios médicos del IMSS, el
trabajador o un familiar deberá dar
aviso de la enfermedad al Director o
encargado de la Unidad de Atención
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Médica más cercana al lugar donde
se encuentre hospitalizado el
trabajador en un lapso no mayor de
72 horas , a partir del día de la
hospitalización . El médico que envié
al IMSS verificará la enfermedad y el
estado de incapacidad del trabajador
y expedirá en caso de ser procedente
el certificado de incapacidad. Este
aspecto esta señalado en el artículo
117 del RCM.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 88

6. Cuando un trabajador se
enferme o se hospitalice en zonas
donde no existan los servicios
médicos del IMSS, el trabajador, otra
persona o un familiar deberán
reportarlo al Director de la Unidad de
Atención Médica del IMSS más
cercana al sitio que se encuentre el
trabajador dentro de los siete día
naturales al inicio de la enfermedad u
hospitalización . El certificado de
incapacidad temporal para el trabajo
se expedirá hasta que se compruebe
plenamente la incapacidad física o
mental del asegurado para trabajar,
debiendo contar el certificado con la
autorización del Director de la Unidad
Médica . Este aspecto está normado
por el articulo 118 del RSM.

VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 88
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Seguro de Enfermedad y
Maternidad

1. Para recibir atención médica
en casos de Enfermedad o
Maternidad el trabajador deberá
presentarse en la Unidad de Medicina
Familiar de adscripción en los días y
horarios establecidos , con los
documentos que acrediten su
adscripción.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 84

2. El seguro por enfermedad,
dará inicio el día que el trabajador de
aviso al IMSS y su personal médico lo
compruebe.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 84

3. Las recaídas y
complicaciones que tenga el
trabajador se considerarán como la
misma enfermedad.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 84

para el mismo padecimiento. Podrá 1

4. En el caso de enfermedad no
profesional el IMSS otorgará la
asistencia médica quirúrgica,
farmacéutica y hospitalaria que
necesite el trabajador desde el
comienzo de la enfermedad hasta el
plazo de cincuenta y dos semanas
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darse una prórroga de cincuenta y dos
semanas más sí el trabajador
continúa enfermo , previo dictamen
médico.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 84

5. En caso de enfermedad no
profesional , el trabajador recibirá del
IMSS un subsidio que se pagará a
partir del cuarto día del inicio de la
incapacidad, hasta por cincuenta y
dos semanas. Sí al concluir este
período el trabajador continúa
incapacitado se podrá prorrogar hasta
veintiséis semanas más el pago de
subsidio , previo dictamen médico.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 85

6. El trabajador recibirá el
subsidio del IMSS, solamente cuando
tenga cubiertas al menos cuatro
cotizaciones semanales
inmediatamente anteriores a la
notificación de la enfermedad.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 85

7. El subsidio en dinero que
paga el IMSS por el seguro de
enfermedad será el equivalente al
sesenta por ciento del último SBC.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 85
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8. En caso de maternidad el
disfrute de las prestaciones iniciará a
partir del día en que el IMSS certifique
el estado de embarazo de la
trabajadora.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 85

9. Para el cómputo de los
cuarenta y dos días anteriores al parto
y para los efectos del disfrute del
subsidio . El IMSS estimara la fecha
probable del parto,
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 85

10. La trabajadora tendrá
derecho a un subsidio equivalente al
cien por ciento del último SBC durante
los cuarenta y dos días anteriores al
parto y cuarenta y dos días
posteriores al mismo.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 85

11. En el caso de que la fecha
establecida para el parto no
concuerde con la fecha estimada, los
días restantes se pagarán como una
incapacidad por enfermedad al
sesenta por ciento de SBC.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 85
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12. La trabajadora tendrá
derecho al subsidio por maternidad,
conforme a lo establecido en el
artículo 102 de la LSS, cuando
cumpla los siguientes requisitos:

a) Que haya cubierto por lo
menos treinta cotizaciones semanales
en el período de doce meses
anteriores a la fecha en que debiera
comenzar el pago del subsidio.

b) Que se haya certificado por
el IMSS el embarazo y la fecha
probable del parto.

c) Que no ejecute trabajo
alguno mediante retribución durante
los periodos anteriores y posteriores
al parto (Cubiertos por el subsidio).
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 85

13. Cuando la trabajadora no
haya cubierto por lo menos 30
cotizaciones semanales en el año
anterior a la fecha en que debiera
pagarse el subsidio, conforme a lo
establecido en la LSS, quedará a
cargo del Diconsa el pago del salario
íntegro.
VIII POLÍTICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 86

14. De acuerdo a lo establecido
en el artículo 38 del RSM, la
trabajadora que no avise a los

i
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El oficial Mayor o su equivalente, podrá establecer excepciones a lo dispuesto en el párrafo anterior en
casos justificados, en razón de las funciones propias del empleo, cargo o comisión.

servicios médicos el estado de
embarazo, solamente tendrá derecho
a un certificado de incapacidad
médica postparto y a las prestaciones
en especie que correspondan a partir
del momento en que haya acudido a
los servicios médicos.

VIII POLÍTICAS , BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 86

Los administradores obtendrán por
escrito la conformidad del trabajador
en el sentido de que queda exento del
registro de asistencia, pero queda
obligado a cumplir con su horario y a
no laborar tiempo extra, salvo que se
le requiera o se autorice por escrito.
Numeral 8 del apartado Control de
Personal. Pag. 46

La exención del registro d aasistencia
tendrá una vigencia no mayor a seis
meses a partir de la solicitud, después
de lo cual el trabajador deberá
reanudar con el registro en la forma
establecida, o renovar con
anticipación la vigencia de la
exención.
Numeral 10 del apartado Control de
Personal. Pag. 46
Los Administradores deberán verificar
que el registro de asistencia se realice
en la forma y términos establecidos en
las presentes normas.
Numeral 13 del apartado Control de
Personal Pag. 47.

Director de Administración y
Recursos Humanos

Subgerente de Personal,
Responsables de las Áreas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

Operativas

Subgerente de Personal,
Responsables de las Áreas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

Operativas

Subgerente de Personal,
Responsables de las Áreas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

Operativas
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71. Las omisiones de registro de entrada o salida de los servidores públicos sin la justificación
correspondiente, conforme a los mecanismos establecidos en las Instituciones, serán considerada
como falta de asistencia para todos los efectos.

72. La falta de registro de asistencia de los servidores públicos por causa justificada, será autorizada
por el superior jerárquico que se determine, conforme a los mecanismos establecidos por la Institución.

El personal gozará de una tolerancia
de 15 minutos posteriores a su hora
de entrada, considerándose como
retardo del minuto 16 al minuto 45, a
partir del minuto 46 no se permitirá el
registro de entrada.
Numeral 14 del apartado Control de
Personal. Pag. 47
Para que el trabajador ingrese a su
lugar de trabajo después del minuto
46 posterior a su hora de entrada, su
Titular de Área, el Gerente en
Oficinas Centrales, el responsable de
las Unidades Operativas o Sucursales
deberán autorizar su permanencia
para desempeñar sus labores
cotidianas.
Numeral 15 del apartado Control de
Personal. Pag. 47

Toda justificación por retardos o
inasistencias deberá solicitarse a
través de la "Cédula única de
Incidencias de Personal",
entregándose en el área de Recursos
Humanos, dentro de los dos días
hábiles posteriores de ocurrida la
incidencia.
Numeral 22 del apartado Control de

Servidores Públicos

Titular de Área, el Gerente
en Oficinas Centrales, el

responsable de las
Unidades Operativas o

Sucursales

Subgerente de Personal,
Responsables de las Áreas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

Operativas
Titular de Área, el Gerente

en Oficinas Centrales, el
responsable de las

Unidades Operativas o
Sucursales

Servidores Públicos
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Personal . Pag. 48
Los Gerentes en Oficinas Centrales
podrán autorizar en cada quincena
hasta dos justificaciones por permiso
de entrar a partir del minuto 46, por
retardo o por salida anticipada, en el
entendido que a partir de la tercera
incidencia, sólo se recibirá cuando
sea autorizada por el Titular de Área.
Numeral 23 del apartado Control de
Personal. Pag. 48

En el caso de las Sucursales, los
Subgerentes solo podrán autorizar en
cada quincena hasta dos
justificaciones por permiso de entrada
a partir del minuto 46, por retardo o
por salida anticipada, en el entendido
que a partir de la tercera incidencia,
sólo se recibirá cuando sea autorizada
por el Gerente de la Sucursal.
Numeral 24 del apartado Control de
Personal . Pag. 48
En el caso de Unidades Operativas y
Almacenes Rurales , los titulares
serán los únicos facultados para
autorizar las "Cédulas únicas de
Incidencias del Personal"
Numeral 25 del apartado Control de
Personal . Pag. 49.
El trabajador que no pueda asistir a
sus labores por enfermedad , deberá
avisar a su jefe directo durante el
mismo día y presentar dentro de los
dos días hábiles siguientes a la fecha
de emisión de la incapacidad, la
constancia médica expedida por el
Instituto Mexicano del Seguro Social,
con la cual se acredita que estuvo
incapacitado para asistir a su trabajo.

Directores y Gerentes de
Oficinas Centrales

Gerentes y Subgerentes de
Sucursales

Titulares de Unidades
Operativas

Servidores Públicos
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73. Previamente a la aplicación de los descuentos que procedan con motivo de la falta de asistencia
del servidor público, la DGRH lo comunicará al titular de la unidad administrativa de su adscripción.

6

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO
"MANUAL DE POL )TICAS Y PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN
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HUMANOS" SUCURSALES Y UNIDADES
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Numeral 26 del apartado Control de
Personal. Pag. 49

De acuerdo con las Condiciones
Generales de Trabajo, de 3 a 5
retardos no justificados que se
acumulen en una quincena, serán
motivo de un día de suspensión sin
goce de sueldo, el cual no deberá ser
lunes o viernes ni ligarse con días
festivos, vacaciones o días
económicos. De 6 a 8 retardos en
una quincena, serán dos días de
suspensión sin goce de sueldo, los
cuales no deberán ser lunes o viernes
ni ligarse con días festivos,
vacaciones o días económicos.
Numeral 17 del apartado Control de
Personal. Pag. 47

El o los días de suspensión se
notificarán por el Administrador
mediante escrito dirigido al Titular del
Área de adscripción del trabajador,
quien , de acuerdo a las cargas de
trabajo, definirá el día o los días en
que el servidor público no deberá
presentarse a laborar, dando
respuesta al Administrador mediante
oficio con copia al interesado.
Numeral 18 del apartado Control de
Personal. Pag. 48

Subgerente de Personal,
Responsables de las Áreas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

Operativas

Servidores Públicos

Subgerente de Personal,
Responsables de las Áreas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

Operativas

Las inasistencias no justificadas que Subgerente de Personal,
excedan de 3 días, dentro de un Responsables de las Áreas
período de 30 días, serán motivo de de Recursos Humanos en
levantamiento de acta administrativa y las Sucursales y Unidades
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del proceso jurídico administrativo
aplicable al trabajador.
Numeral 19 del apartado Control de

74. La DGRH será responsable de la integración, actualización, control y resguardo de los expedientes
Personal. Pa g. 48

de personal de la Institución, debiendo observar para este efecto las disposiciones legales aplicables .

75. Los expedientes personales de los servidores públicos deberán integrarse y mantenerse
actualizados con la documentación generada durante su historia laboral.

Sección IV
De las Vacaciones, Días de Descanso Suspensión de Labores

76. Para el disfrute de vacaciones, días de descanso obligatorios y días en que se suspendan labores ,
se observarán los criterios siguientes:

1. Las vacaciones se otorgarán conforme a las disposiciones legales aplicables y el Manual de
Percepciones de los Servidores Públicos de las dependencias y entidades de la Administración Pública
Federal.
Aquellos servidores que no tengan derecho a disfrutar de vacaciones cubrirán preferentemente las
guardias en sus respectivas unidades administrativas o áreas de adscripción.
Cuando corresponda, los períodos vacacionales, preferentemente podrán establecerse conforme al
calendario escolar que establezca la Secretaría de Educación Pública.

Vacaciones
1. Los trabajadores con más de
6 meses consecutivos de servicios,
tendrán derecho a disfrutar de un
periodo de 10 días hábiles de
vacaciones,

2. Los servidores públicos con
más de 12 meses consecutivos de
servicios, tendrán derecho a disfrutar

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

Operativas

Subgerente de Personal,
Responsables de las Áreas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

Operativas
Subgerente de Personal,

Responsables de las Áreas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

Operativas

Titular de Área, el Gerente
en Oficinas Centrales, el

responsable de las
Unidades Operativas o

Sucursales

Titular de Área, el Gerente
en Oficinas Centrales, el

responsable de las
Unidades Operativas o

Sucursales
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de dos periodos de 10 días hábiles de
vacaciones durante cada ejercicio.

3. El primer periodo vacacional
de cada ejercicio se definirá con base
en la propuesta de cada servidor
público a los Titulares de Área,
Gerentes en Oficinas Centrales,
Sucursales o Titulares de las
Unidades Operativas, y para su
autorización se deberán atender las
necesidades del servicio.

4. El segundo periodo
vacacional de cada ejercicio se
otorgará en el mes de diciembre de
acuerdo al calendario que al efecto
informe la Coordinadora de Sector,

5. Diconsa otorgará a los
trabajadores una prima vacacional
equivalente al 50 por ciento de diez
días de sueldo base por cada uno de
los 2 periodos vacacionales a que
tengan derecho y se pagará en la
segunda quincena de los meses de
junio y diciembre.

goce de sueldo e incapacidades 1

5. El importe de la prima
vacacional se pagará
proporcionalmente a la fecha de
ingreso del trabajador durante el
ejercicio correspondiente.

6. Para el cálculo del importe de
la prima vacacional a pagar, se
deberá considerar el ausentismo por
faltas , suspensiones , licencias sin

129



Anexo generado para la implantación en Diconsa , S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación,
Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en dicha materia.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación,
Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual

Administrativo de Aplicación General en dicha materia.

`MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

HUMANOS"

otorgadas por el IMSS por maternidad
o riesgo de trabajo.

7. Si por las necesidades del
servicio , los servidores públicos no
disfrutaren de los días de vacaciones
en el ejercicio que corresponda, su
autorización para disfrutarlos una vez
que cesen las causas que lo
impidieron , se sujetará a la
autorización de los Titulares de las
Áreas.

8. Si los Servidores Públicos no
solicitan los días de vacaciones en el
ejercicio que corresponda , podrán
disfrutarlos previa autorización de los
Titulares de las Áreas , como límite en
el siguiente ejercicio

9. Los días de vacaciones no
disfrutados , no podrán compensarse
con ninguna percepción o prestación,
excepción hecha de los adeudos que
por este concepto se cubran mediante
pago de finiquito y/o liquidación, el
cual se realizará de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

10. Las solicitudes de
vacaciones deberán presentarse
mediante la Cédula única de
Incidencias del Personal cuando
menos con dos días de anticipación,
previo a su disfrute.

11. El no disfrute de los períodos
vacacionales no autoriza su
acumulación a períodos

-k-

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO
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OPERATIVAS
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subsecuentes , causando prescripción
al año.

12. En cada Unidad
Administrativa , los Administradores
deberán vigilar que no excedan los
días de vacaciones otorgados en
forma acumulada anual, al número de
días a que tiene derecho cada
trabajador.

13. Cuando el trabajador no
pueda disfrutar del período vacacional
por causa de enfermedad legalmente
acreditada que lo incapacite, tendrá
derecho a disfrutar de su período
vacacional, una vez que haya
concluido ésta y de acuerdo a las
necesidades del servicio.
Apartado de Vacaciones . Pag. 55 , 56
57

II. Son días de descanso obligatorio los que determinan las leyes aplicables y los previstos por la
Secretaría de Gobernación en el calendario oficial;
III. Las Instituciones , a través de los Oficiales Mayores o sus equivalentes , establecerán , las políticas
relacionadas con días de descanso adicionales, en términos de las disposiciones aplicables, así como Director de Administración y

la forma y condiciones en q ue se deberán cubrir las guardias para la tramitación de asuntos ur gentes , y Recursos Humanos

Días de Descanso
- 5 de mayo .- Aniversario de la
Victoria sobre el ejército francés en
Puebla . Director readministración y

Numeral 1 - inciso A - e) del apartado Recursos Humanos

Días de Descanso . Pag. 49

Días Adicionales

a) Jueves y Viernes santos; Director de Administración y
Recursos Humanos

b) 10 de mayo.- "Día de la
Madre' Únicamente a las madres
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trabajadoras;

c) 2 de noviembre.- "Día de los
Fieles Difuntos";

d) 12 de diciembre.-
Conmemoración de la Virgen.
Numeral 1 , incisos B, del apartado de
Días de Descanso. Pag. 50
Días festivos locales de cada Centro
de Trabajo que a continuación se
detallan.

a) Estado de Campeche, el día
martes del mes de Febrero, que
corresponde al Día del Carnaval.
b) Estado de Zacatecas,
Fundación del Estado 08 de
Septiembre.

c) Estado de Nayarit , Día de los
Niños Héroes, 13 de Septiembre.

d) Ciudad de Guadalajara,
Jalisco , Día de la Virgen de Zapopan,
el 12 de Octubre,

e) Estado de Hidalgo,
Conmemoración de la fundación del
Estado , el 16 de Enero.

f) Estado de México, La
Fundación el 02 de Marzo.

g) Estado de Michoacán,
Natalicio de José Ma. Morelos y
Pavón , el 30 de Septiembre.

h) Estado de San Luis Potosí,

Titulares de Sucursales y
Unidades Operativas
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Celebración de la Fundación de la
Ciudad, el 25 de Agosto.

i) Ciudad de Monterrey,
Fundación el 20 de Septiembre.

j) Ciudad de Torreón, Coahuila,
Fundación el 15 de Septiembre.

k) Estado de Chihuahua,
Fundación el 12 de Octubre.

1) Estado de Durango,
Fundación el 08 de Julio.

m) Estado de Oaxaca, Los dos
lunes del mes de Julio, por
conmemorar el "Día del Cerro"
Guelaguetza.

n) Estado de Guerrero , Natalicio
de Vicente Guerrero el 27 de Octubre.

o) Estado de Morelos , Natalicio
de José Morelos y Pavón el 30 de
Septiembre.

p) Estado de Puebla,
Aniversario de la Batalla de Puebla, el
05 de Mayo.

q) Estado de Tlaxcala, Natalicio
del Caudillo Xicotencatl, el 12 de
Mayo.

r) Estado de Tabasco , Batalla
de Jahultal , el 27 de Febrero.

JI
s Ciudad de Tuxtla Gutiérrez
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Chiapas, Patrón de este lugar Día de
San Marco, el 25 de abril,

t) Ciudad de Tapachula
Chiapas, Festejo del Día de San
Agustín, Patrón del lugar, el 28 de
Agosto.

u) Estado de Veracruz, Día de
la Expropiación Petrolera, el 18 de
Marzo.

V) Acayucan, Veracruz,
Festividad del Santo Patrón de San
Martín Obispo, el 11 de Noviembre,

w) Orizaba, Veracruz, Los
Mártires de Río Blanco, el 07 de
Enero.

x) Poza Rica, Veracruz,
Variable en el mes de Junio, Jueves
de Corpus Cristy.

y) Xalapa, Veracruz, Martes de
Carnaval.

Numeral 1, incisos C, del apartado de
Días de Descanso Pag 50 51 52W. La suspensión de labores de las Instituciones se deberá bli

. . y
pu car en

Federación, con el fin de no afectar la prestación de servicios al público.
el Diario Oficial de la

Salida Anticipada de la jornada
normal de trabajo.

El miércoles Santo, 10 de mayo, 01
de Noviembre, 24 y 31 de Diciembre,
la salida será de acuerdo a lo
dispuesto por la Coordinadora de
Sector y se hará del conocimiento a
todo el personal por medio de una

Director de Administración y
Recursos Humanos

Director de Administración y
Recursos Humanos
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MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS
RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA C

Administrativo de Aplicación General en dicha materia .
HUMANOS"

ENTRAL YEN

SUCURSALESYUNIDADES

OPERATIVAS

circular emitida por la Dirección de
Administración y Recursos Humanos
Numeral 1, incisos E, del apartado de
Días de Descanso. Pag. 52.

Permisos y Licencias.

1. El personal Operativo de
Diconsa podrá disfrutar de licencias o
permisos, que sólo podrán ser
autorizados por el Director de
Administración y Recursos Humanos.

2. El Titular del área deberá
otorgar su consentimiento a los

permisos y licencias que solicite el
personal operativo antes de turnarlo a
la Dirección de Administración y
Recursos Humanos.

3. Para que el trabajador goce Director de Administración y

de cualquier licencia, deberá solicitar Recursos Humanos

por escrito, al Director de
Administración y Recursos Humanos
el otorgamiento de la misma, con
anticipación mínima de quince días
naturales a la fecha en que deba surtir
efectos. En caso de urgencias se
podrá resolver de inmediato.

4. Los Titulares de Área se
abstendrán de otorgar permisos no
previstos en la normatividad vigente al
personal a su cargo.
Numeral de Permisos y Licencias.
Pa q. 52
A. Permisos con Goce de Sueldo Director de Administración y

Recursos Humanos.
1. Los trabajadores que sufran
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"MANUAL DE POL)TICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LAADMINISTRACIÓNDE LOS RECURSOS

HUMANOS"

DICONSANOMBREDELPUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

enfermedades no profesionales,
tendrán derecho a que se les
concedan permisos, para dejar de
concurrir a sus labores, previo
dictamen expedido por un especialista
y la consecuente vigilancia médica, en
los siguientes términos:

a). A los trabajadores que tengan
más de seis meses y menos de un
año de servicios, se les podrá
conceder licencia por enfermedad no
profesional, hasta quince días con
goce de sueldo íntegro y hasta quince
días más con medio sueldo;

b). A los que tengan de uno a cinco
años de servicios, hasta treinta días
con goce de sueldo integro y hasta
treinta días más con medio sueldo;

c). A los que tengan de cinco a diez
años de servicios, hasta cuarenta y
cinco días con goce de sueldo íntegro
y hasta cuarenta cinco días más con
medio sueldo, y

d) A los que tengan de diez años de
servicios en adelante, hasta sesenta
días con goce de sueldo íntegro y
hasta sesenta días más con medio
sueldo.

2. El trabajador deberá
presentar la documentación
comprobatoria que dé origen a la
licencia o permiso.

3. Los Administradores deberán
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"MANUAL DE POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

OPERATIVAS

verificar que la documentación
comprobatoria no cuente con
alteraciones o modificaciones y, en su
caso, cuente con las firmas
correspondientes.

4. En todos los permisos con
goce de sueldo se deberá respetar la
antigüedad, por lo tanto, no procederá
la baja ante el IMSS, por lo que se
deberán continuar pagando las
aportaciones al Fondo para la
Vivienda (Fovissste).
Inciso A del Numeral de Permisos y
Licencias. Pa g. 53
B. Licencias sin Goce de Sueldo

1. Por motivos personales, se podrán
otorgar las siguientes licencias sin
goce de sueldo al personal
sindicalizado de Diconsa:

a) Por un año de servicios, 30 días;
b) Por dos años de servicios, 60 días;
y
c) Por tres años de servicios o más,
180 días. Director de Administración y

Recursos Humanos
2. Los días autorizados para
estos efectos no serán acumulativos,
por lo cual, el número máximo que se
podrá otorgar asciende a 180 días
dentro del lapso de un año calendario.

3. Una vez otorgada la licencia
sin goce de sueldo, no podrá
renovarse, por lo que los
administradores deberán, al
vencimiento de la misma, dar de alta
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DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

en el IMSS y efectuar los trámites
correspondientes para la
incorporación del Servidor Público y
verificar que se afecten
proporcionalmente las percepciones y
prestaciones a que tiene derecho el
trabajador, como son: sueldo,
aguinaldo, prima vacacional, etc.

4. Si el trabajador desea
concluir anticipadamente la licencia
otorgada, deberá presentar por escrito
la solicitud de terminación con cinco
días de anticipación a la fecha. en que
se reincorpore a sus labores siempre
y cuando la plaza no este ocupada
por interinato.

5. En todos los permisos sin
goce de sueldo se procederá a la baja
en el IMSS y se continuarán pagando
las aportaciones al FOVISSSTE
(hasta por un periodo que no exceda
de seis meses) y el Seguro de Vida
se continuara pagando.
Inciso B del Numeral de Permisos y
Licencias. Pag 54
C. Permisos adicionales con Goce de
Sueldo

1. Siempre y cuando no exista Titular de Área, el Gerente

perjuicio de la operación de Diconsa y en OOficinas Centrales, el

bajo la responsabilidad del servidor responsable de las

público competente, los trabajadores Unidades Operativas o
utendrán los siguientes permisos con S cursales

goce de sueldo:

a) Cuando un Trabajador
solicite retirarse del centro de trabajo
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"MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS
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DICONSANOMBREDELPUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

durante la jornada que esté
desempeñando con previa
justificación.

b) Tres días, en caso de
fallecimiento de los padres, esposo(a),
o hijos del trabajador. En caso de
hermanos, tendrán dos días.
Debiendo presentar copia del acta de
defunción. Estos días surtirán efecto
a partir del mismo día o al siguiente
día hábil en que ocurra el hecho.

c) Dos días, en caso de
nacimiento de un hijo del mismo.
Debiendo presentar copia de la
Constancia de Alumbramiento y
posteriormente del Acta de
Nacimiento. Estos días surtirán efecto
a partir del mismo día o al siguiente
día hábil en que ocurra el hecho.

d) Tres días para el trabajador
que contraiga matrimonio. Debiendo
presentar copia del Acta de
Matrimonio, estos días podrán surtir
efecto dentro de los 15 días en que
ocurra el hecho.

e) Licencia de un día, al
personal sindicalizado que desfile el 10
de mayo.

f) Licencia de un día, al
personal sindicalizado que desfile el
20 de noviembre.

g) Cinco días hábiles para la
presentación de examen profesional.

1
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"MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

HUMANOS"

Constancia de Presentación, estos
días surtirán efecto a partir del quinto
día hábil anterior a la fecha del
examen profesional.

Debiendo presentar copia de la 1

h) Por la incapacidad que
expida el Instituto Mexicano del
Seguro Social para trabajadoras en
estado de gravidez y durante el
período de lactancia tendrán una hora
diaria para la alimentación del hijo
durante un período no mayor de 90
días naturales contados a partir del
vencimiento de la incapacidad
expedida por el IMSS . A elección de
las trabajadoras , esta hora puede ser
al inicio o fin de la jornada laboral.
Inciso C del Numeral de Permisos y
Licencias . Pag. 54 y 54.
Días Económicos

1. El personal operativo de base
de Diconsa , con antigüedad
mayor a seis meses, en
términos de las Condiciones
Generales de Trabajo, podrá
disfrutar , para la atención de
asuntos personales hasta 10
días económicos durante un
año.

2. Estos días económicos no
podrán ligarse con días
festivos ni días de vacaciones
y solo podrán disfrutarse hasta
dos días continuos

3. El no disfrute de los días

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DE SU APLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL Y EN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

Director General , Director de
Administración y Recursos

Humanos,
Titulares de Áreas de

Segundo Nivel de Oficina
Central y

Titulares de Sucursales y
Unidades
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"MANUAL DEPOLITICASYPROCEDIMIENTOS
PARA LA .ADMINISTRACIÓNDE LOS RECURSOS

HUMANOS"

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DESUAPLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

económicos no implicará
compensarlos con ninguna
prestación, ni podrán ser
acumulados para el siguiente
ejercicio.

4. Los días económicos serán
solicitados por los trabajadores
o el representante sindical a
más tardar el día del disfrute
del mismo, mediante la Cédula
única de Incidencias de
Personal.

5. Por ningún motivo se
considerará la solicitud de
autorización de días
económicos presentada con
posterioridad a los términos
señalados en el punto anterior.

6. Los Administradores llevarán el
registro y control de los días
económicos que disfruten los
trabajadores de su Unidad
Administrativa de adscripción
en el lapso de un año

Numeral de Días Económicos. Pag.
57.

CAPITULO V
Del Registro de Servidores Públicos del Gobierno Federal
77. Las instituciones incorporarán al Registro de Servidores Públicos del Gobierno Federal, Subgerente de Personal
denominado RUSP, al personal civil que ocupe un puesto de cualquier rango o nivel.
El registro y la actualización de la información, deberá realizarse dentro de los 15 días naturales

ientes a que los servidores públicos tomen posesión del puesto o se aplique el movimientoi gus
respectivo en la nómina.
Para efectos de la determinación de compatibilidades de empleos con la prestación de servicios Subgerencia de

profesionales me ante contrato sujeto al régimen de honorarios con cargo al presupuesto en servicios
Obligaciones y Prestaciones

lpersonales, las I tituciones, a través de la DGRH, incorporarán al RUSP, la información relativa a las y Lega es
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`MANUAL DE POLÍTICASYPROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

HUMANOS"

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DESUAPLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

personas que les presten dichos servicios profesionales.
Corresponderá al personal civil de las Instituciones, a través de la DGRH, incorporar y actualizar en78

Incorporan y actualizan:
.

el RUSP los datos relativos a la información técnica y complementaria que le corresponda, así como Todos los servidores

ner a disposición de ésta los documentos que acrediten la veracidad de dicha información para públicos de la Entidad
po
efectos de su validación.

Valida: Subgerente de
Personal, y Responsables
de las Áreas de Recursos

Humanos de las Sucursales
y Unidades Operativas.

79. las Instituciones para cumplir con el registro del personal civil, podrán trasmitir la información o
l id di U

Subgerente de Personal, y
Responsables de las Áreasnne a a .disponer que ésta se obtenga mediante la utilización del Sistema Informático que determ
de Recursos Humanos de
las Sucursales y Unidades

Operativas.

La Unidad pondrá al servicio de las Instituciones un Sistema Informático para realizar el registro de
información básica, técnica y complementaria de los servidores públicos.
En los casos, que así corresponda, a través del RUSP, las Instituciones podrán llevar y actualizar su

ro io re istro de personal.
80. Los datos personales que se registren en el RUSP, serán considerados para todos los efectos

d i tl l

Subgerente de Personal, y
Responsables de las Áreasenenam ose en os orcomo información confidencial y estarán sujetos a la protección que se seña

legales, reglamentarios y demás disposiciones administrativas que resulten aplicables. de Recursos Humanos de
las Sucursales y Unidades

Operativas

La información que se obtenga del RUSP, con base en su agrupación, para fines estadísticos o
científicos será pública y seguirá el procedimiento de disociación de datos personales previstos en las
disposiciones jurídicas aplicables.
La permanente actualización de que será objeto el RUSP hace recomendable que al hacer referencia a
la información obtenida del mismo, se precise la fecha en que se efectúo la consulta respectiva.

Sección 1
Del Re istro en el RUSP
81. El RUSP asignará un número universal a cada persona cuya información sea incorporada al
mismo, que servirá para identificarla y conocer su trayectoria en el servicio público.
La Clave Unica de Registro de Población y el Registro Federal de Contribuyentes, serán también
elementos ara la identificación del personal civil al servicio de las Instituciones en el RUSP.

ar ol GRH i Subgerente de Personal yncorporparaa D82. La Unidad, acreditará a los operadores del RUSP, quienes auxiliarán a
li d

,
Responsables de las Áreasda o.actualizar la irffprmación del personal civil en el RUSP que previamente hubiere va
de Recursos Humanos de
las Sucursales y Unidades
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DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DESUAPLICACIÓN

Organización y Administración de los Recursos Humanos, y se expide el Manual PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

"

EN OFICINA CENTRAL YEN

S UNIDADES

Administrativo de Aplicación General en dicha materia .
HUMANOS SUCURSALE

ASOPERATIVAS

Operativas

83. En la incorporación de la información básica del personal de nuevo ingreso o que hubiere sido
l 77 t á

Subgerente de Personal, y
Responsables de las Áreasar, con asujeto a una promoción y/o cambio de adscripción, el plazo a que se refiere el numera

nte se refleje en la nómina o previo a su incorporación en éstadii tl i
de Recursos Humanos de,o corresponmov m en epartir de que e

cuando técnicamente sea procedente.
las Sucursales y Unidades

O erativas

84. El personal civil deberá informar a la DGRH sobre las modificaciones a la información técnica o Incorporan y actualizan:

complementaria que registre en el RUSP y respecto de la cual la DGRH no tenga forma de obtener por Todos los servidores

sí misma, para lo cual presentará la documentación que acredite dichas modificaciones. públicos de la Entidad

La DGRH establecerá los mecanismos necesarios para que el personal civil actualice periódicamente Valida: Subgerente de

la información a que se refiere el párrafo anterior. Personal, y Responsables
de las Áreas de Recursos

Humanos de las Sucursales
y Unidades Operativas.

Sección II
De la Estructura del RUSP
85. El RUSP se integrará por la información básica, técnica y complementaria del personal civil de las

Instituciones.
86. El RUSP contará con apartados en que la información resguardará la confidencial ¡dad de los datos
que lo integren de los servidores públicos, por razones de seguridad pública, seguridad nacional, en su

j usticia.caso, cuando corresponda al personal militar y al de procuración de
87. La información del personal servirá, entre otros propósitos, para diseñar estudios prospectivos
sobre necesidades futuras de personal que requieran las Instituciones; definir e instrumentar políticas
que promuevan y garanticen el acceso al servicio público; determinar esquemas de compensación y/o
estímulos acordes al desarrollo de la administración pública, considerando al efecto la fuerza laboral en
el servicio público, el impacto del gasto público en materia de servicios personales, la competitividad y
el desempeño en relación con la fuerza laboral del país o la generación de indicadores por adscripción,
e incluso de acuerdo con el perfil salarial, la escolaridad , experiencia y/o género.

Sección III
De los O eradores del RUSP
88. La Unidad asignará las claves de acceso al RUSP, para que los operadores del RUSP, incorporen Incorporan y actualizan:

y actualicen la información del personal civil de las Instituciones, previa validación que realice de la Todos los servidores

misma la DGRH.
públicos de la Entidad
Valida: Subgerente de

Personal, y Responsables
de las Áreas de Recursos

Humanos de las Sucursales
y Unidades Operativas.

_k_
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DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DESUAPLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES UNIDADESV

TIVASASOPERATIVAS

89. El RUSP contará con un apartado de acreditamiento de operadores, en el cual las Instituciones
SP i á lli

Subgerente de Personal, y
Responsables de las Áreasmp car arealizarán el trámite de alta y/o baja de los mismos. La baja de un operador del RU

cancelación automática de la o las claves previamente otorgadas. de Recursos Humanos de
las Sucursales y Unidades

Operativas.

Sección IV
De la Ho'a del RUSP y de la Corrección de Datos Personales

90 -El personal civil en activo de las Instituciones tendrá acceso sin restricción alguna a consultar sus Servidores Públicos
datos en el RUSP, conforme al procedimiento correspondiente.

La DGRH expedirá al personal civil adscrito a la Institución correspondiente, constancia de su91
Subgerente de Personal, y

.
información contenida en el RUSP, previa solicitud que el interesado le formule por escrito. Responsables de las Áreas

Esta constancia, se denominará "Hoja del RUSP", y deberá contener el sello de la Institución, así como de Recursos Humanos de

la firma del operador del RUSP y, en su caso, del servidor público autorizado para extender las Sucursales y Unidades

constancias de servicios, de conformidad con las disposiciones internas. Operativas.

92. Corresponderá a la Unidad expedir la "Hoja del RUSP" a las personas que hayan dejado de
pertenecer al personal civil y que se encuentren registradas en el Sistema Informático al servicio de las
Instituciones, previa solicitud que el interesado le formule por escrito. No aplica
Asimismo, la Unidad será la encargada de corregir cualquier dato en el RUSP que le soliciten las
personas antes mencionadas, siempre que a su solicitud acompañen la documentación que resulte

"" j a del RUSP .Hoertinente. En su caso, la Unidad realizará la corrección res ectiva en la

CAPITULO VI
De las Compatibilidades
93. Una misma persona podrá desempeñar dos o más puestos, e incluso prestar servicios Subgerente de Personal y

profesionales mediante contrato bajo el régimen de honorarios con cargo al presupuesto en servicios Subgerente de Obligaciones

ersnales, siempre que cuente con el dictamen autorizado de compatibilidad entre: Prestaciones Legales

1. El puesto que se propone desempeñe la persona involucrada y el puesto o puestos que se encuentre
desempeñando en una o varias Instituciones, inclusive en la misma.

A. El puesto que se propone desempeñe la persona involucrada y las actividades y/o funciones que
fueron establecidas en uno o más contratos de prestación de servicios profesionales celebrados con
diversa Institución o con la misma.
W. Las actividades y funciones del contrato que pretende celebrar la persona involucrada y el puesto o
los puestos que desempeña en la misma o diversa Institución.
El dictamen de compatibilidad solo podrá ser autorizado para el desempeño de más de un empleo,
cargo, comisión o contrato en una misma Institución o unidad administrativa, en aquellos casos
relativos a la docencia en el sector educativo, por horas o tiempo parcial, en cualquier otro caso
diferente a los señalados en el presente numeral se deberá contar con la autorización previa de la

DGDHO.
Para que una persona puede desempeñar dos o más puestos o celebrar dos o más contratos de
orestación de servicios prole Tonales o la combinación de unos con otros, será necesario contar con el

1
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dictamen autorizado de compatibilidad de cada uno de ellos con respecto a todos los demás.
Las remuneraciones que correspondan al desempeño de dos o más puestos, y/o el pago por concepto
de honorarios que se pacte en el o en los contratos, deberán ajustarse a los límites establecidos en las
disposiciones constitucionales, legales y normativas aplicables.
Si el dictamen de autorización de compatibilidad no es favorable, la persona interesada podrá optar por
el puesto o contrato que más convenga a sus intereses.
Quedan excluidos del dictamen de autorización de compatibilidad a que se refieren las presentes
Disposiciones, los Consejeros Profesionales de Petróleos Mexicanos y de sus Organismos Subsidiarios No aplica
en virtud de que éstos se rigen bajo lineamientos propios.
94. Si durante el proceso de ingreso o de contratación para la prestación de servicios profesionales
bajo el régimen de honorarios, la persona manifiesta que cuenta con otro empleo, cargo, comisión o
contrato en distinta o en la misma Institución, dicha persona previo a ocupar el puesto o a celebrar el Subgerente de Personal y
contrato, deberá contar con el dictamen autorizado de compatibilidad que corresponda. Subgerente de Obligaciones
En tanto, la Institución o, en su caso la DGDHO, determina la autorización de compatibilidad a que se y Prestaciones Legales
refiere el párrafo anterior, la persona de que se trata no podrá ocupar el puesto ni estará en posibilidad
de celebrar el contrato correspondiente.
95. Previo a la emisión del dictamen de autorización de compatibilidad, la Institución en la que el
interesado preste sus servicios deberá proporcionar la información del puesto que ocupa, a fin de que

ll I i i Subgerente de Personal ynst ón enla DGRH de a tuc a que pretenda ocupar el puesto o celebrar el contrato cuente con la
l i i Subgerente de Obligacionese perm ta em tir el dictamen de compatibilidad correspondiente.información que

La DGRH enviará copia del dictamen de compatibilidad que emita a la Institución que le proporcionó la y Prestaciones Legales

información para ello, para los efectos que procedan '
96. Corresponderá exclusivamente a la DGDHO emitir el dictamen de autorización de compatibilidad,
cuando:
1. El puesto por ocupar sea igual o mayor al nivel JA1 del Tabulador de Sueldos y Salarios con curva
salarial de Sector Central o sus niveles homólogos o el monto de los honorarios del contrato de
prestación de servicios a celebrar es igual o superior a la percepción ordinaria correspondiente a dicho
nivel, o
II. Las disposiciones jurídicas determinen que le corresponda a la Secretaría.
En estos casos la DGRH de la Institución que pretenda contratar al servidor público que se ubique en
los supuestos señalados en este numeral, remitirá a la DGDHO la solicitud respectiva.
97. Para efectos de compatibilidad en empleo, cargo, comisión o contrato exclusivos de docencia en el
sector educativo se deberá ajustar a los siguientes límites máximos: No aplica

1. Hasta cuarenta y dos horas semanales, si dichas actividades o funciones son frente a grupo en
diversa plaza, en uno o varios planteles o escuelas, o
II. Hasta cuarenta y ocho horas semanales, si tales actividades o funciones docentes están referidas a
las categorías directiva o de supervisión.
98. El cómputo de horas, en actividades docentes, se regirá conforme a: No aplica
1. Las establecidas en los r2gnbramientos y las claves de cobro, respectivamente;
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II. El Modelo de Educación Media Superior y Superior:
a) Equivalentes a veinte horas semanales, las correspondientes a plazas de medio tiempo;
b) Equivalentes a treinta horas semanales, las plazas de tres cuartos de tiempo, y
c) Equivalentes a cuarenta horas semanales, las plazas de tiempo completo.
III. Se considerarán por veinte horas semanales, los empleados docentes frente a grupo, que están
relacionados en la página de la Unidad para estos efectos.
Otorgada una autorización de compatibilidad al personal docente, esta surtirá efectos hasta en tanto no
cambie el número de horas autorizado, los horarios asignados y el lugar de adscripción de cada
empleo, cargo, comisión o contrato.
Excepcionalmente estas autorizaciones podrán prorrogarse hasta por un periodo de 90 días, cuando
dentro de los límites de las cuarenta y dos horas, se dé un incremento en el número de horas, en el
entendido que dentro del mismo plazo deberá el servidor público solicitar y obtener la autorización de
com atibilidad correspondiente.
99. Para emitir el dictamen de compatibilidad se requiere al menos contar, con:
1. La descripción y perfil del puesto que se pretende ocupar o con la propuesta de contrato de
prestación de servicios profesionales a celebrar;
N. La descripción del puesto o puestos que el candidato ocupa, en su caso, el contrato o contratos de
prestación de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios, en que se puedan constatar:
a) Dependencia o entidad en que se prestan servicios;
b) Ubicación del o los centros de trabajo;
c) Horarios y jornadas de labores;
d) La denominación del puesto, su grupo, grado y nivel, las funciones conferidas a éste, o en su
defecto, el objeto del contrato, las actividades o funciones en él establecidas;
e) Particularidades, características, exigencias y condiciones en que desempeña el o los puestos que
ocupa, o bien, presta servicios profesionales, entre otras:
i. Uso de equipo técnico;
ii. Exposición a riesgo por el ejercicio de atribuciones o por exposición a materiales infecto
contagiosos, radiactivos o peligrosos, y

iii. Disponibilidad para viajar o cambiar de domicilio.
f) El monto por concepto de honorarios, y
g) Cuando corresponda, la manifestación bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse disfrutando
de licencia con o sin goce de sueldo en diverso empleo, cargo, comisión de base, independientemente
del motivo que la originó, en distinta plaza al o los involucrados en la solicitud de dictamen, cuando el
dictamen tenga por objeto la valoración de actividades o funciones docentes.
100. El dictamen de compatibilidad, entre otros aspectos, hará constar expresamente:
1. Si las funciones o actividades a desarrollar en los puestos o contrato, de que se trate:
a) Son o no excluyentes entre sí, o
b) Implican o pudieran origin% conflicto de intereses.
N. Si existe o no la posibild de desempeñar los puestos o realizar las actividades o funciones a

/ -
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pactar, adecuadamente, en razón de:
a) El horario y jornada de trabajo que a cada puesto corresponde, en su caso, respecto de las
actividades o funciones que realiza o por realizar mediante contrato bajo el régimen de honorarios;
b) Las particularidades, características, exigencias y condiciones de los puestos de que se trate o
sobre las actividades o funciones que se encuentren pactadas o por pactar;
c) La ubicación de los centros de trabajo y del domicilio del servidor público, y
d) El desempeño de un puesto que no fue manifestado por el candidato o por encontrarse éste
gozando de licencia con o sin goce de sueldo en puesto diverso.
III. Si existe o no prohibición legal o contractual, para que se desempeñe por una misma persona los
puestos de que se trate, o para continuar prestando sus servicios profesionales o para pactar la

celebración del contrato;
W. Si en caso de recibir las remuneraciones que correspondan al puesto que se pretende ocupar se
rebasaría el límite previsto en artículo 127 de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos;
V. Si se trata de un trabajo técnico calificado o de alta especialización, y
VI. Cuando corresponda, el número de horas en actividades o funciones docentes, si son frente a
grupo o están referidas a las categorías directiva o de supervisión, además de los horarios asignados y
los lugares en que habrá de realizarse.
El dictamen, se comunicará con antelación a la fecha en que se pretenda ocupar el puesto o pretenda
celebrar el contrato, a la DGRH de la Institución en que labore o preste servicios profesionales por
honorarios el interesado y al candidato.
TITULO CUARTO
De la Celebración de Contratos de Prestación de Servicios Profesionales por Honorarios

101. Las Instituciones podrán celebrar contratos de prestación de servicios profesionales por Autoriza: Director de

honorarios con personas físicas con cargo al presupuesto de servicios personales, exclusivamente Administración y Recursos

dentro de la vigencia del presupuesto de egresos de que se trate. Humanos
Revisa: Gerente de Personal

Elabora: Subgerente de
Obligaciones y Prestaciones

Legales

102. Las Instituciones al celebrar contratos de prestación de servicios profesionales por honorarios, Subgerente de Obligaciones

deberán observar lo siguiente: y Prestaciones Legales

1. Contar con suficiencia presupuestaria;
N. Asegurarse que los servicios que se pretendan contratar no sean iguales o equivalentes a las
actividades o funciones conferidas a un puesto comprendido en el Catálogo General de Puestos o a las
que desempeñen los servidores públicos con plaza presupuestaria, con excepción de los casos
previstos en el artículo 131 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria;
III. Verificar que en su estructura orgánica y funcional o, en su caso, plantilla de personal, no se cuente
,.,,., cor„ irinras niíhlirns niue Llesten los servicios aue requieren contratar;
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IV. Contar con la manifestación bajo protesta de decir verdad del prestador de los servicios, de que:
a) No se encuentra inhabilitado para desempeñar un empleo, cargo o comisión en el servicio público;
b) No desempeña un empleo, cargo o comisión en la Administración Pública Federal, o bien, no presta
servicios profesionales por honorarios en la misma y/o distinta Institución, a menos que se cuente con
el dictamen de compatibilidad correspondiente y se verifique que no se actualiza la hipótesis prevista
en la fracción XX del artículo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los

Servidores Públicos;
c) No es parte en un juicio en contra de alguna Institución, y
d) No se encuentra en algún otro supuesto o situación que pudiera generar conflicto de intereses para
prestar los servicios profesionales objeto del contrato por honorarios.
V. Que la vigencia de los contratos en ningún caso y bajo ninguna circunstancia, exceda del 31 de

diciembre del ejercicio fiscal en el que se celebren.
Tratándose de las entidades, además se apegarán a los acuerdos de sus respectivos órganos de
obiemo los ue deberán observar cum ¡ir las disposiciones generales aplicables.

virtud de que los contratos de prestación de servicios profesionales por honorarios seE
Elabora: Subgerente de

n103.
encuentran sujetos a la legislación civil, deberán consignar únicamente la realización o prestación de

Obligaciones y Prestaciones
l

servicios no subordinados, por lo que no deberán contener cláusulas que hagan presumir la existencia
l

Lega es
Revisa y Registra: Unidad

de una relación de carácter laboral entre la Institución contratante y el prestador de los servicios. A ta
í i

efecto, las Instituciones se abstendrán de exigir al prestador de los servicios lo siguiente:
Jur d ca

1. Que registre su asistencia;
II. Que realice los trabajos objeto del contrato en un área determinada de sus instalaciones;

III. Que se sujete a un horario;
W. Que atienda órdenes giradas por escrito;

Que se ostente como personal de la Institución, yV .
VI. Que para la prestación de los servicios se sujeten a la dirección o subordinación jerárquica de un

servidor público.
104. Es responsabilidad de las Instituciones reducir al mínimo indispensable los contratos de prestación

Director de Administración y
de servicios por honorarios, y observar las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la

Recursos Humanos
Administración Pública Federal que para este tipo de contratos se establezcan, así como sujetarse a

las dis osiciones legales que resulten aplicables.
Las instituciones se abstendrán de comprometerse a celebrar con el prestador de los servicios un05

Director de Administración y
.1 Recursos Humanos

nuevo contrato.
106. El servidor público de la Institución que sea designado para recibir los servicios objeto del
contrato, deberá comunicar a los responsables de la aplicación de las presentes Disposiciones, sobre

Titulares de Área
la prestación de dichos servicios a su entera satisfacción, para efectos del pago de los honorarios
correspondientes, o bien, manifestar la falta de oportunidad en su entrega y/o las deficiencias
detectadas en los mismos, con objeto de rescindir, en su caso, el contrato respectivo.

or los servicios profesionalescióntt Autoriza: Director deprapres a107. Las instituciones Sólo podrán cubrir como con Administración y Recursos
ni ..,^.,r., hnnnranns nadados en los contratos .dos,resta
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da bajo la estricta responsabilidad de las Instituciones que la retribución que se fije en el
108. Que
contrato guarde la debida congruencia con las actividades encomendadas al prestador del servicio. En
ningún caso, el monto mensual bruto que se pacte en los contratos por concepto de honorarios, podrá

rebasar

1. Los límites autorizados conforme al Tabulador de Sueldos y Salarios con Curva Salarial de Sector

Central aplicable a los puestos de mando de las dependencias y entidades, y
esos de la Federación para elEt d greoII. El monto máximo que, en su caso, establezca el Presupues

ejercicio fiscal en el que se celebren los contratos.
109. Para el caso de la prestación de servicios profesionales por honorarios que las Instituciones
requieran contratar con recursos financiados con créditos externos otorgados al Gobierno Federal o
con su aval, los contratos que se celebren se ajustarán en lo conducente a lo establecido en las

presentes Disposiciones.
110. En los casos en que las Instituciones requieran contratar servicios profesionales por honorarios
con personas físicas con cargo al presupuesto de servicios personales, en los casos de excepción que
establece el artículo 131 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria deberán observar lo siguiente:
1. Contar con la justificación de resultar estrictamente necesarios para la operación de las Instituciones;
B. No contar con suficiente personal para realizar las funciones;
III. No contar con plazas vacantes en las que se pudieran contratar servidores públicos para realizar

esas funciones;
IV. Contar con los recursos autorizados para cubrir el monto de los servicios que se pretendan

contratar y, cuando proceda, el de las cuotas y aportaciones;
V. Realizar, una vez celebrado el contrato, los movimientos de alta de las personas que presten sus

servicios por honorarios, en el RUSP;
VI. Dar las facilidades necesarias para el cumplimiento de sus actividades o funciones;
Vil. Otorgar, cuando corresponda, los gastos o expensas para el cumplimiento del objeto del contrato

cuando así se requiera, y
VIII. Contar con la manifestación del prestador de servicios a que se refiere la fracción IV del numeral

102 de las presentes Disposiciones.
En caso de contar con zas vacantes , se presentará la justificación correspondiente ante la DGDHO

a través del Sistema lrrmático que ésta establezca . En este supuesto la contratación respectiva; no

Humanos
Revisa: Titular de Área
Elabora: Subgerente de

Obligaciones y Prestaciones
Legales

Autoriza: Director de
Administración y Recursos

Humanos
Revisa: Titular de Área
Elabora: Subgerente de

Obligaciones y Prestaciones
Legales

No aplica

No aplica
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podrá exceder de 6 meses.
La justificación de inexistencia de plazas vacantes no se requiere para la celebración de contratos en el
marco de los programas sujetos a reglas de operación y de aquellos financiados con créditos externos.
111. Las instituciones, previo a la celebración de contratos a que se refiere este Título, requerirán
contar con la autorización de la DGDHO, en los siguientes casos:
1. En el supuesto previsto en el artículo 131, fracción XI del Reglamento de la Ley Federal de

Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría, y
H. Cuando en los contratos de prestación de servicios profesionales por honorarios se prevea el pago
de honorarios por un monto igual o mayor a la percepción ordinaria bruta establecida para el nivel JA1
del Tabulador de Sueldos y Salarios con Curva Salarial de Sector Central aplicable a los puestos de
mando de las dependencias y entidades.
La solicitud de autorización no impedirá que las Instituciones realicen el trámite correspondiente ante

SHCPl .a
112. La DGDHO elaborará, en coordinación con la Unidad de Asuntos Jurídicos de la Secretaría, el
modelo de contrato para la prestación de servicios profesionales por honorarios, el cual pondrá a
disposición de las Instituciones en la siguiente página electrónica http://www.usp.funcionpublica.gob.mx
El modelo servirá como marco de referencia para las Instituciones que celebren este tipo de contratos;
las cuales bajo su responsabilidad podrán adecuar las declaraciones y cláusulas que consideren
estrictamente necesarias en apego a las disposiciones jurídicas aplicables.
113. Las Instituciones, una vez formalizados los contratos, deberán registrarlos para fines de
integración, sistematización, administración y control de la información de los recursos humanos, ante

la DGDHO en el Sistema Informático.
El registro de los contratos deberá llevarse a cabo, preferentemente en el ejercicio fiscal en que se
celebraron y a más tardar en el mes de enero del ejercicio subsecuente.
114. Las áreas responsables de la Oficialía Mayor o equivalentes que celebren contratos de prestación
de servicios profesionales por honorarios, deberán publicar y mantener actualizado en sus respectivas

páginas electrónicas, lo siguiente:
1. El nombre del prestador de los servicios;
H. Los servicios materia del contrato;
III. Los montos total y mensual brutos de los honorarios pactados en el contrato;
W. El origen de los recursos con que se cubran los honorarios pactados, y
V. Las fechas de inicio y término del contrato y, en su caso, las causas de terminación o rescisión de

los mismos.
115. La DGDHO difundirá trimestralmente el listado de los contratos registrados por Institución durante
el ejercicio fiscal de que se trate, en la á ina electrónica htt ://www.us funcion ublica. ob.mx

TITULO QUINTO

1 De las Exce pciones
presentar para aprobación de la Unidad, propuestas para la aplicación delis116. Las Instituciones podres presentar

procedimientos éstos se ubiquen en los siguientes supuestos.-la Ititución, cuando

No aplica

NO aplica

Subgerente de Obligaciones
y Prestaciones Legales

Subgerente de Obligaciones
y Prestaciones Legales
Subgerente de Personal

No aplica
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1. Representan una mejor práctica considerando al efecto, los criterios que a continuación se indican:

a) Eficiencia;
b) Eficacia;
cCalCalidad,

ctividaddP .ro ud
II. Consideran elementos para adaptarse a las características y circunstancias particulares de la

Institución, revén su implementación de manera gradual.
III En su caso permitirán obtener la certificación de sus procesos o mantener la que poseen.
En el caso de las entidades, estas requerirán contar con la opinión de su Coordinadora de Sector sobre

la ro uesta que formulen."
ARTICULO CUARTO.- Se establece el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de
Recursos Humanos y Organización, en términos del Anexo Unico del presente Acuerdo, el cual forma
parte integrante de este último y es de observancia obligatoria para las Instituciones.
ARTICULO QUINTO.- La interpretación para efectos administrativos, del presente Acuerdo, así como
la resolución de los casos no previstos en el mismo, corresponderá a la Secretaría, por conducto de la

Unidad.
ARTICULO SEXTO.- Las Disposiciones y los procedimientos contenidos en el Manual a que se refiere
el presente Acuerdo deberán revisarse, cuando menos una vez al año, por la Unidad, para efectos de

su actualización.
ARTICULO SEPTIMO.- Los órganos internos de control de las dependencias y entidades de la
Administración Pública Federal y de la Procuraduría General de la República, vigilarán el cumplimiento

de lo dispuesto por el presente Acuerdo.
Asimismo, los referidos órganos internos de control deberán verificar que las dependencias y entidades
de la Administración Pública Federal y de la Procuraduría General de la República, lleven a cabo las
acciones que procedan con el propósito de que queden sin efectos todas aquellas disposiciones que
contravengan o dupliquen lo dispuesto en las Disposiciones y en el Manual, que no se encuentren
contenidas o que su emisión no se encuentre prevista en leyes y reglamentos.

RANSITORIOST
Primero .- El presente Acuerdo entrará en vigor a los 20 días hábiles siguientes al de su publicación en

el Diario Oficial de la Federación.
Las dependencias y entidades de la Administración Pública Federal y la Procuraduría General de la
República contarán con un plazo de 20 días hábiles a partir de la fecha de publicación en el Diario

Oficial de la Federación del presente ordenamiento , para efectos de lo previsto en los artículos Tercero,

numeral 4 Sétimo, segundo párrafo del p resente Acuerdo.

Segundo .- Todos aquellos procesos , trámites, autorizaciones y actos iniciados con base en las

disposiciones que quedan sin efectos , deberán concluirse conforme a lo previsto en las mismas.

Tercero .- Las dependencias y entidades que hayan realizado acciones de mejora funcional y
sistematización integral de 1 procesos en materia de planeación , organización y administración de los

recursos humanos pod rá con sus p rocedimientos op timizados, siem p re que acrediten ante la

Director de Administración y
Recursos Humanos

Órgano Interno de Control

Director General

Director General,

Autoriza: Director de
Administración y Recursos

Humanos,
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ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación ,

Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual

Administrativo de Aplicación General en dicha materia .

"MANUAL DE POL)TICASYPROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

HUMANOS"

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

RESPONSABLE DESUAPLICACIÓN

EN OFICINA CENTRAL YEN

SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

Unidad de Política de Recursos Humanos de la Administración Pública Federal de la Secretaria de la
Revisa: Gerencia de

l
Función Pública, que los mismos son compatibles con los establecidos en el Manual Administrativo de Persona

Aplicación General en Materia de Recursos Humanos y Organización.
Cuarto.- El cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo se realizará con los recursos
humanos, materiales y presupuestarios que tengan asignados las dependencias y entidades de la
Administración Pública Federal y la Procuraduría General de la República, por lo que no implicará la Director de Administración y
creación de estructuras ni la asignación de recursos adicionales. Recursos Humanos
Sufragio Efectivo. No Reelección.
México, D.F., a 7 de julio de 2010.- El Secretario de la Función Pública, Salvador Vega Casillas.-

icaRúb .r
ANEXO UNICO
MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACIÓN

1 OBJETIVOS
1.1. Objetivo General
El presente Manual tiene como objetivo establecer la regulación de los procesos y procedimientos en
materia de planeación, organización y administración de los recursos humanos, a fin de aplicar de
manera eficiente los recursos humanos con que cuentan las Instituciones.

1.2 Objetivos Específicos
1. Proporcionar a las Instituciones un marco de referencia general unificado que estandarice la
o eración en materia de planeación, organización administración de recursos humanos.
2. Simplificar y homologar el marco normativo de los procesos internos relacionados en materia de

laneación, or anización administración de recursos humanos.
3. Ofrecer a las unidades administrativas encargadas de los procesos de planeación, organización y
administración de los recursos humanos del sector público una guía descriptiva de las actividades
secuenciales ara simplificar, homologar y eficientar dichos procesos.
2. MARCO J URIDICO
Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.
Le r ánica de la Administración Pública Federal.O
Le Federal de las Entidades Paraestatales.
Le Federal de Presupuesto Responsabilidad Hacendarla
Le de Premios, Estímulos y Recompensas Civiles.
Ley del Servicio de Tesorería de la Federación.
Le de Ad uisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público.
Le Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.
Ley Federal de los Trabajado al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Artículo 123

Constitucional.
.. r Z..1 r1a1 Trahain

152



Anexo generado para la implantación en Diconsa , S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación,
Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en dicha materia.

ACUERDO p or el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación , "MANUAL DE POL)TICAS Y PROCEDIMIENTOS

RESONSA
SPONSABLE

NOMBRE
LE DEDE SUSU AP

E PLICACIó
D CACIÓN

Organización y Administración de los Recursos Humanos, y se expide el Manual PARA LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS

"

EN OFICINA CENTRAL YEN

S

Administrativo de Aplicación General en dicha materia .
HUMANOS SUCURSALES Y UNIDADE

OPERATIVAS

Le del Instituto de Se uridad Servicios Sociales de los Traba adores del Estado.

Le del Se uro Social.
Le de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
Le del impuesto Sobre la Renta.
Presupuesto de Egresos de la Federación en vigor.
Regla ento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaría.
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesorería de la Federación.
Re lamento de la Ley Federal de Transparencia Acceso a la Información Pública Gubernamental.
Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
Re lamento de la Le del Im uesto Sobre la Renta.
Re lamento Interior de la Secretaría de la Función Pública.
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operación del Programa de Mediano Plazo.
Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Públicos de las
Dependencias y Entidades de la Administración Pública Federal para el ejercicio fiscal correspondiente.
Acuerdo por el que se emite el Clasificador por Objeto del Gasto.
Acuerdo por el que se establecen reglas generales sobre el Sistema de Ahorro para el Retiro de los
trabajadores sujetos a la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del

Estado.
Lineamientos Generales para la clasificación y desclasificación de la información de las dependencias y

entidades de la Administración Pública Federal.
Lineamientos Generales para la organización y conservación de los archivos de dependencias y
entidades de la Administración Pública Federal.
Lineamientos de Protección de Datos Personales.
Recomendaciones sobre Medidas de Seguridad Aplicables a los Sistemas de Datos Personales.

3. DEFINICIONES Y TERMINOS
Para efectos del presente Manual, le resultarán aplicables las definiciones previstas en las
Dis osiciones en materia de Planeación, Organización y Administración de los Recursos Humanos.
4. AMBITO DE APLICACION
El presente Manual se encuentra dentro del ámbito de aplicación de las Disposiciones en materia de
Planeación, Organización y Administración de los Recursos Humanos.

RESPONSABLES DE SU APLICACION5 .
Los responsables de la aplicación del presente Manual corresponden a los que se señalan para esos Director de Administración y

Organización y Administración de los Recursosen las Disposiciones en materia de Planeaciónt
Recursos Humanos,osefec

Humanos.
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Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de
Recursos Humanos y Organización

6. PROCEDIMIENTOS

6.1 Planeación de la Organización

6.1.1 Aprobación y registro de estructuras

6.1.1.1 Objetivo

Diseñar, transformar, aprobar y registrar las estructuras orgánicas y
ocupacionales de las Instituciones, a fin de contar con organizaciones
orientadas a resultados, mejorar y modernizar la gestión pública y racionalizar el
gasto público.

6.1.1.2 Actividades secuenciales por responsable

OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA
NORMA TIVIDAD INTERNA VIGENTE

DEL APARTADO, NUMERAL Y
PÁGINA

DICONSA NOMBRE
DEL PUESTO

RESPONSABLE DE
SU APLICACIÓN EN
OFICINA CENTRAL Y
EN SUCURSALES Y

UNIDADES
OPERATIVAS

Responsable No. Actividad Método o DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
Herramienta APLICACIÓN EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y

UNIDADES OPERATIVAS

Aprobación y registro de estructuras orgánicas y ocupacionales

1. Refrendo del registro de las estructuras
orgánicas y ocupacionales.

Nota: Este procedimiento aplica una vez al
año para estructuras cuyo inventario de
plazas o plantilla de personal autorizada por
la SHCP, coincida con el último registro ante
la Secretaría.

Institución 1. Elabora solicitud y envía con requisitos a la Solicitud de Aprueba : Director General

Unidad , conforme a las Disposiciones . conformidad con el
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Nota: En su caso, realizar trámite a través de CAPITULO II Dictamina: Director de Administración y Recursos Humanos,
la UAO. "Aprobación y Revisa: Gerente de Personal

Registro", de las
Disposiciones. Elabora: Subgerente de Personal

UAO 2. Recibe, elabora solicitud y envía con Solicitud de No aplica
requisitos a la Unidad conforme a las conformidad con el
Disposiciones. CAPITULO II

"Aprobación y
Registro", de las
Disposiciones.

Unidad 3. Recibe solicitud, y previo análisis Oficio de aprobación y No aplica
organizacional de la DGDHO, en su caso, registro u oficio de
emite aprobación. rechazo.

DGDHO 4. Registra y notifica vía oficio. Oficio de aprobación y No aplica
registro u oficio de

rechazo.

En su caso, registro
en el Sistema

Informático
correspondiente,
conforme a las
Disposiciones.

Fin de procedimiento.

II. Creación o modificación de estructuras
orgánicas y ocupacionales en el ejercicio
fiscal vigente.

Institución 1. Obtiene la validación de la valuación de los Los folios de los Aprueba: Director General
puestos, conforme a las Disposiciones. dictámenes de

Dictamina: Director de Administración y Recursos Humanos,
validación emitidos por
el Sistema Informático Revisa: Gerente de Personal

para la validación de Elabora: Subgerente de Personal
la valuación de los

puestos.

Las validaciones de
valuación de puestos

emitidas por la
DGDHO de acuerdo
con otros sistemas

registrados.
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2. Elabora solicitud y envía con requisitos a la Solicitud de Aprueba: Director General

Unidad, conforme a las Disposiciones. conformidad con el Dictamina: Director de Administración y Recursos Humanos,

Nota: En su caso, realizar trámite a través de
CAPITULO II
"Aprobación y Revisa: Gerente de Personal

la UAO. Registro", de las Elabora: Subgerente de Personal
Disposiciones.

UAO 3. Recibe, elabora solicitud y envía con Solicitud de No aplica

requisitos a la Unidad conforme a las conformidad con el

Disposiciones. CAPITULO 11
"Aprobación y

Registro", de las
Disposiciones.

Unidad 4. Recibe solicitud y previo análisis Oficio de aprobación y No aplica

organizacional de la DGDHO, en su caso, registro u oficio de

emite aprobación. rechazo.

DGDHO 5. Registra en el Sistema Informático En su caso, registro No aplica

correspondiente y notifica vía oficio. en el Sistema
Informático

correspondiente.

Oficio de aprobación y
registro u oficio de

rechazo.

Fin de procedimiento.

III. Aprobación y registro de estructuras
orgánicas y ocupacionales con relatoría.

Nota: Este procedimiento aplica una vez al
año para estructuras cuyo inventario de
plazas o plantilla de personal autorizada por
la SHCP, difiera del último registro efectuado
ante la Secretaría.

Institución 1. Elabora solicitud y envía con requisitos a la Solicitud de Aprueba: Director General

Unidad de conformidad con las conformidad con el Dictamina: Director de Administración y Recursos Humanos,
Disposiciones. CAPITULO II

"Aprobación y Revisa: Gerente de Personal
Nota: En su caso, realizar trámite a través de

Registro", de las Elabora: Subgerente de Personal
la UAO. Disposiciones.

UAO 2. Recibe, elabora solicitud y envía con Solicitud de No aplica

4

requisitos a la Unidad conforme a las conformidad con el
CAPITULO 11

156



Anexo generado para la implantación en Diconsa , S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación,
Organización y Administración de los Recursos Humanos , y se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en dicha materia.

Disposiciones. "Aprobación y
Registro", de las
Disposiciones.

Unidad 3. Recibe solicitud y previo análsis Oficio de aprobación y No aplica
organizacional de la DGDHO, en su caso, registro u oficio de
emite aprobación. rechazo.

DGDHO 4. Registra en el Sistema Informático En su caso, registro No aplica
correspondiente y notifica vía oficio. en el Sistema

Informático
correspondiente.

Oficio de aprobación y
registro u oficio de

rechazo.

Fin de procedimiento.

Registro de plazas eventuales , operativas y de categorías

Institución 1. Elabora solicitud y envía con requisitos a la Solicitud de Aprueba: Director General
DGDHO, conforme a las Disposiciones. conformidad con el

CAPITULO II Dictamina: Director de Administración y Recursos Humanos,
Nota: En su caso, realizar trámite a través de
la UAO. "Aprobación y Revisa: Gerente de Personal

Registro", de las
Elabora: Subgerente de Personal

Disposiciones.

UAO 2. Recibe, elabora solicitud y envía con Solicitud de No aplica
requisitos a la DGDHO conforme a las conformidad con el
Disposiciones. CAPITULO II

"Aprobación y
Registro", de las
Disposiciones.

DGDHO 3. Recibe y en su caso, registra. Notifica a la Oficio de registro u No aplica
Institución. oficio de rechazo.

En su caso, registro
en el Sistema
Informático.

Fin de procedimiento.

Dictamen organizacional

Institución 1 Elabora solicitud y envía con requisitos a la Solicitud de Aprueba: Director General

j

DGDHO, conforme a las Disposiciones. conformidad con el
CAPITULO II

Dictamina: Director de Administración y Recursos Humanos,
,l Nota: En su caso, realizar trámite a través de
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la UAO. "Aprobación y Revisa: Gerente de Personal
Registro", de las

Elabora: Subgerente de Personal
Disposiciones.

UAO 2. Recibe, elabora solicitud y envía con Solicitud de No aplica
requisitos a la DGDHO conforme a las conformidad con el
Disposiciones. CAPITULO II

"Aprobación y
Registro", de las
Disposiciones.

DGDHO 3. Recibe y en su caso, emite dictamen Oficio de dictamen de No aplica
organizacional. Notifica a la Institución. dictamen u oficio de

Nota: El dictamen no implica la aprobación ni
rechazo,

el registro de la estructura orgánica y
ocupacional ni impedirá a las Intituciones
realizar los trámites para obtener el dictamen
presupuestario correspondiente ni la revisión
del proyecto por la Consejería Jurídica del
Ejecutivo Federal.

La aprobación y registro de la estructura
orgánica u ocupacional correspondiente
deberá solicitarse a la Unidad, una vez que
sea publicado en el Diario Oficial de la
Federación el reglamento, decreto o acuerdo
respectivo.

Fin de procedimiento.

DICONSA NOMBRE
DEL PUESTO

OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA RESPONSABLE DE
Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE SU APLICACIÓN EN

Recursos Humanos y Organización DEL APARTADO, NUMERAL Y OFICINA CENTRAL Y
PÁGINA EN SUCURSALES Y

UNIDADES
OPERATIVAS

6.1.2 Describir , perfilar y valuar los puestos

6.1.2.1 Objetivo

Describir, perfilar y valuar los puestos de la Administración Pública Federal, para
determinar los elementos básicos de los puestos que permitan establecer de
manera clara y sencilla las tareas que se deben realizar y los requerimientos
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DICONSA NOMBRE
DEL PUESTO

OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA RESPONSABLE DE

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE SU APLICACIÓN EN

Recursos Humanos y Organización DEL APARTADO, NUMERAL Y OFICINA CENTRAL Y
PÁGINA EN SUCURSALES Y

UNIDADES
OPERATIVAS

necesarios para llevarlas a cabo, a fin de sustentar la gestión de las
organizaciones.

6.1.2.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU

Herramienta APLICACIÓN EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
UNIDADES OPERATIVAS

1. Acreditación de Especialistas.

Oficialía Mayor o equivalente 1. Obtiene la acreditación de los Especialistas Oficio de solicitud. Director de Administración y Recursos Humanos

ante la DGDHO, de acuerdo con lo Designación como
establecido a las Disposiciones. Especialista.

Constancia de
acreditación como

Especialista.

Página electrónica de
la Unidad.

Fin de procedimiento.

II. Descripción y perfil de puestos.

Especialista 1. Apoya a la Unidad administrativa en la Estructura orgánica y Coordinador(es) designado (s) por el Director de Administración

descripción y perfil de los puestos . ocupacional y Recursos Humanos
autorizada y
registrada.

Reglamento Interior.

Manual de

Organización General
en su caso,
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específico.

Formato para la
descripción y perfil de

puestos.

Unidad administrativa 2. Describe los elementos establecidos en las Reglamento Interior. Titular de Área

Disposiciones, para la descripción del Manual de
puesto. Organización General

y, en su caso,
específico.

Formato para la
descripción y perfil de

puestos.

Especialista 3. Analiza la información de la descripción, Formato para la Coordinador(es) designado(s) por el Director de Administración

determina los elementos del perfil del puesto, descripción y perfil de y Recursos Humanos

en conjunto con el superior jerárquico; puestos.

suscribe el formato de la descripción y/o Reglamento Interior.
perfil de puesto y recaba firma del superior
jerárquico, y en su caso, por el ocupante del Manual de

puesto. Organización General
y, en su caso,

específico.

Oficialía Mayor o equivalente 4. Aprueba las descripciones y perfiles de los Aprobación de la Director de Administración y Recursos Humanos

puestos. descripción y perfil de
puestos.

Continúa en el procedimiento de valuación
de puestos.

III. Valuación de puestos.

Especialista 1. Analiza la información de la descripción y Metodología de Coordinador(es) designado(s) por el Director de Administración

perfil del puesto, valúa el puesto y en su valuación de puestos. y Recursos Humanos

caso, realiza modificaciones necesarias. Sistema de Valuación

de Puestos.

Formato de

descripción y perfil de

puestos.
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2. Realiza acciones de reclutamiento conforme

a las Disposiciones.

Acciones de

reclutamiento.

Subgerente de Personal, Responsables de las Áreas de

Recursos Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas.

3. Aplica evaluaciones y entrevistas a Evaluaciones y Subgerente de Personal, Responsables de las Áreas de

candidatos. entrevistas conforme a Recursos Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas.

las Disposiciones.

4. Integra documentación curricular y verifica Documentación Subgerente de Personal, Responsables de las Áreas de

cualquier otra información necesaria. conforme a Recursos Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas.

Disposiciones.

Fin de procedimiento.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de
Recursos Humanos y Organización

DICONSA NOMBRE
DEL PUESTO

OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA RESPONSABLE DE
NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE SU APLICACIÓN EN

DEL APARTADO, NUMERAL Y OFICINA CENTRAL Y
PÁGINA ^ EN SUCURSALES Y

UNIDADES
1 OPERATIVAS

6.2.2 Ingreso y Movilidad

6.2.2.1 Objetivo

Formalizar la relación laboral entre la Institución y el candidato seleccionado

cumpliendo con la normatividad aplicable, a través de los instrumentos legales

correspondientes; así como coordinar los movimientos de personal.

6.2.2.2 Actividades secuenciales por responsable

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SUMétodo oNo. ActividadResPonsabl f
APLICACIÓN EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES YHerramienta
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2. Verifica la validación de la valuación del Folio de validación del Coordinador(es) designado(s) por el Director de Administracion

puesto. Sistema Informático. y Recursos Humanos

Oficialia Mayor o equivalente 3. Aprueba la valuación del puesto e informa Aprobación de la Director de Administración y Recursos Humanos

oficialmente a la Unidad administrativa valuación de puestos.

resultado y archiva.

Fin de procedimiento.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de
Recursos Humanos y Organización

6.2 De la Planeación de los Recursos Humanos

6.2.1 Reclutamiento y Selección

6.2.1.1 Objetivo

Reclutar y seleccionar al personal considerando las necesidades de la

Institución y el perfil de puesto, para la ocupación de las plazas vacantes.

6.2.1.2 Actividades secuenciales por responsable

DICONSA NOMBRE
DEL PUESTO

OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA RESPONSABLE DE
NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE SU APLICACIÓN EN

DEL APARTADO, NUMERAL Y OFICINA CENTRAL Y
PÁGINA EN SUCURSALES Y

UNIDADES
OPERATIVAS

Responsable No. Actividad Método o DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU

Herramienta APLICACIÓN EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y

UNIDADES OPERATIVAS

Institución 1. Identifica puesto vacante y considera el perfil Registro de Personal. Subgerente de Personal, Responsables de las Áreas de

del puesto correspondiente.
Perfil del Puesto.

Recursos Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas.
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UNIDADES OPERATIVAS

ResponsrsonalPt d ables de las Áreas de
DGRH Integra el expediente personal con la

documentación establecida.

Expediente del
servidor público.

,e eSubgeren e
Recursos Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas.

2. Recaba constancia de la protesta

constitucional.

Constancias sobre
protesta que rindan

servidores público

la
los

s.

Subgerente de Personal , Respons

Recursos Humanos en las Sucursale

ables de las Áreas de
s y Unidades Operativas.

3. Da de alta al servidor público en el RUSP. Sistema Informátic

del RUSP.

o Subgerente de Personal, Respons
Recursos Humanos en las Sucursale

ables de las Áreas de
s y Unidades Operativas.

4. Realiza los trámites administrativos por

movimientos de personal , y actualiza los

Sistema Informátic
del RUSP.

o Subgerente de Personal , Respons

Recursos Humanos en las Sucursale

ables de las Áreas de

s y Unidades Operativas.

mismos en el RUSP.

Fin de procedimiento.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de

Recursos Humanos y Organización

6.2.3 Capacitación

6.2.3.1 Objetivo

Proporcionar conocimientos y desarrollar las capacidades del personal, a través
de acciones de formación para promover la mejora del desempeño de sus
funciones, a fin de permitir a la Institución alcanzar sus objetivos y metas

establecidas.

6.2.3.2 Actividades secuenciales por responsable

DICONSA NOMBRE
DEL PUESTO

OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA RESPONSABLE DE
NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE SU APLICACIÓN EN

DEL APARTADO, NUMERAL Y OFICINA CENTRAL Y
PÁGINA EN SUCURSALES Y

UNIDADES
OPERATIVAS

163



Anexo generado para la implantación en Diconsa , S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeación,
Organización y Administración de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicación General en dicha materia.

Responsable No. Actividad Método o DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU

Herramienta APLICACIÓN EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y

UNIDADES OPERATIVAS

1. Elaboración y Registro del Programa Anual de Capacitación.

DGRH 1. Elabora la Detección de Necesidades de Detección de Subgerente de Capacitación

Capacitación por servidor público. Necesidades de
Capacitación conforme

a las Disposiciones.

2. Elabora el Programa Anual de Capacitación Programa Anual de Autoriza: Gerente de Personal,

de la Institución con base en las Capacitación. Elabora: Subgerente de Capacitación

Disposiciones y envía para su registro a la

Unidad.

Unidad 3. Recibe y registra Programa Anual de Programa Anual de No aplica

Capacitación en el sistema correspondiente. Capacitación.

Fin de procedimiento.

2. Ejecución del Programa Anual de Capacitación.

DGRH 1. Define las modalidades de capacitación de Autoriza: Gerente de Personal,

acuerdo a las Disposiciones.
Elabora: Subgerente de Capacitación

2. Evalúa las acciones de capacitación de Mecanismos de No aplica

acuerdo a los mecanismos de evaluación del evaluación conforme a

aprendizaje, en términos de las las Disposiciones.

Disposiciones.

3. Envía avances y resultados obtenidos para Medios que establezca Autoriza: Gerente de Personal,

su registro a través de los medios y la la Unidad para su Elabora: Subgerente de Capacitación

periodicidad establecidos por la Unidad. registro.

Unidad 4. Recibe y registra avances y resultados Medios que establezca No aplica

obtenidos para su registro . la Unidad para su

registro.

Fin de procedimiento.

3. Incorporación al @Campus México.

Unidad 1 . Pone a disposición de las Instituciones , la Herramienta en No aplica

herramienta en internet denominada internet denominada
@Campus México, para los servidores @Campus México.
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públicos.

Institución 2. Solicita incorporar acciones de capacitación Solicitud de No aplica

a la herramienta @ Campus México. incorporación.

Unidad 3. Recibe solicitud y revisa que cumplan con Solicitud de No aplica

los criterios técnicos, estándares de calidad incorporación.

y demás requisitos previstos en la propia Criterios técnicos,
herramienta. estándares de calidad

y demás requisitos

previstos en la propia

herramienta.

4. Incorpora acciones de capacitación a la Acciones de No aplica

herramienta @ Campus México. capacitación

incorporadas en la

herramienta @

Campus México.

Fin de procedimiento.

DICONSA NOMBRE
DEL PUESTO

OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA RESPONSABLE DE

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de NORMA TIVIDAD INTERNA VIGENTE SU APLICACIÓN EN

Recursos Humanos y Organización DEL APARTADO, NUMERAL Y OFICINA CENTRAL Y
PÁGINA EN SUCURSALES Y

UNIDADES
OPERATIVAS

6.2.4 Evaluación del Desempeño

6.2.4.1 Objetivo

Medir el rendimiento de los servidores públicos en su puesto, a través de un

gr po de indicadores previamente definidos para un periodo de evaluación

terminado.

6.2.4.2 ctividades secuenciales por responsable
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DICONSA NOMBRE
DEL PUESTO

OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA RESPONSABLE DE
Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de NORMA TIVIDAD INTERNA VIGENTE SU APLICACIÓN EN

Recursos Humanos y Organización DEL APARTADO, NUMERAL Y OFICINA CENTRAL Y
PÁGINA EN SUCURSALES Y

UNIDADES
OPERATIVAS

Responsable No. Actividad Método o Herramienta DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU

APLICACIÓN EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y

UNIDADES OPERATIVAS

Superior jerárquico 1. Establece las metas de desempeño Entrevista . Titulares de Área.

conjuntamente con el servidor público, de

conformidad con las Disposiciones.

2. Registra , documenta o identifica el avance Titulares de Á rea.

de cumplimiento de las metas.

3. Realiza la evaluación anual del desempeño y Entrevista . Titulares de Área.

retroalimenta al servidor público a través de

entrevista.

4. Suscribe reporte de la evaluación y recaba Reportes de Titulares de rea.

firma del servidor público en la misma , Evaluación.

distribuyendo las copias correspondientes

conforme a las Disposiciones.

DGRH 5. Integra reportes de evaluación de los Reportes de Reporta : Gerente de Personal

servidores públicos en sus expedientes y Evaluación. Integra: Subgerente de Personal,

reporta a la Unidad los resultados
Expediente de

correspondientes.
personal.

Mecanismo que al

efecto determine la

Unidad.
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Fin de procedimiento.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de
Recursos Humanos y Organización

6.2.5 Clima y Cultura Organizacional

6.2.5.1 Objetivo

Medir la percepción que tienen las personas que laboran en las instituciones

públicas, sobre ciertos factores que inciden en el ambiente de trabajo, para
mejorarlos con acciones, y contribuir así al mejor cumplimiento de su misión.

6.2.5.2 Actividades secuenciales por responsable

OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA
NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE

DEL APARTADO, NUMERAL Y
PÁGINA

DICONSA NOMBRE
DEL PUESTO

RESPONSABLE DE
SU APLICACIÓN EN
OFICINA CENTRAL Y
EN SUCURSALES Y

UNIDADES
OPERATIVAS

Responsable No. Actividad Método o Herramienta DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACIÓN EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y

UNIDADES OPERATIVAS

Institución 1. Aplica anualmente, una encuesta de clima y Encuesta de clima y Gerente de Personal,
cultura organizacional. cultura organizacional.

Nota: Para lo cual podrán utilizar,
preferentemente, la herramienta que a nivel
de la Administración Pública Federal
instrumenta y coordina la Unidad.

Unidad 2. Proporciona a la Institución asesoría, en su Encuesta de clima y No aplica
caso, la herramienta para la aplicación de la cultura organizacional.
encuesta, procesa y consolida la información
recibida.

Institución 3. Integra programa de acciones de mejora Programa de acciones Autoriza: Director de Administración y Recursos Humanos
para su registro ante la Unidad, conforme a de mejora . Revisa : Gerente de Personal
las Disposiciones.
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Elabora : Subgerente de Personal

Fin de procedimiento.

OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA
Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de NORMATIVIDAD INTERNA VIGENTE

Recursos Humanos y Organización DEL APARTADO, NUMERAL Y
PÁGINA

6.2.6 Credencialización

6.2.6.1 Objetivo

Expedir a los servidores públicos la identificación de la Institución en donde
presten sus servicios, a partir de su alta o cambio de adscripción o puesto.

6.2.6.2 Actividades secuenciales por responsable

DICONSA NOMBRE
DEL PUESTO

RESPONSABLE DE
SU APLICACIÓN EN
OFICINA CENTRAL Y
EN SUCURSALES Y

UNIDADES
OPERA Ti VAS

Responsable No. Actividad Método o Herramienta DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACIÓN EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y

UNIDADES OPERATIVAS

Institución 1. Expide identificación institucional conforme a Identificación Subgerencia de Personal. Responsables de los Recursos
las Disposiciones. institucional. Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas

Fin de procedimiento.
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Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de
Recursos Humanos y Organización

6.2.7 Incidencias

6.2.7.1 Objetivo

Establecer los procesos de recursos humanos relacionados con las incidencias,
para que los servidores públicos registren la entrada y salida de sus labores
conforme al horario establecido.

6.2.7.2 Actividades secuenciales por responsable

OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA
NORMA TIVIDAD INTERNA VIGENTE

DEL APARTADO, NUMERAL Y
PÁGINA

DICONSA NOMBRE
DEL PUESTO

RESPONSABLE DE
SU APLICACIÓN EN
OFICINA CENTRAL Y
EN SUCURSALES Y

UNIDADES
OPERATIVAS

Responsable No. Actividad Método o Herramienta DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACIÓN EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y

UNIDADES OPERATIVAS

Incidencias.

Institución 1. Establece mecanismos para el control de Mecanismos para el Director de Administración y Recursos Humanos
asistencia y excepciones al mismo. control de asistencia y

excepciones.

Servidor Público 2. Registra la entrada y salida de sus labores Mecanismos para el Servidores públicos.
conforme al horario de trabajo establecido, control de asistencia.
en su caso, entrega constancia que justificación, en su
justifique la falta de registro de asistencia. caso.

Institución 3. Aplica descuento, en su caso, por falta de Descuento aplicado. Autoriza: Director de Administración y Recursos Humanos
registro de asistencia. Revisa: Gerente de Personal

Elabora: Subgerente de Personal

En sucursales:

Autoriza: Gerente de Sucursal y Titular de la Unidad
Operativa

Elabora: Responsables de los Recursos Humanos en las
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Sucursales y Unidades Operativas

Fin de procedimiento.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de
Recursos Humanos y Organización

OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA
NORMA TIVIDAD INTERNA VIGENTE

DEL APARTADO, NUMERAL Y
PÁGINA

DICONSA NOMBRE
DEL PUESTO

RESPONSABLE DE
SU APLICACIÓN EN
OFICINA CENTRAL Y
EN SUCURSALES Y

UNIDADES
OPERATIVAS

6.2.8 Administración de operación del RUSP

6.2.8.1 Objetivo

Mantener actualizada la información de los servidores públicos en el RUSP,
para su análisis, diseño de estudios prospectivos sobre necesidades futuras de
personal y toma de decisiones que requieran las Instituciones.

6.2.8.2 Actividades secuenciales por responsable

1

Responsable No. Actividad Método o Herramienta DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACIÓN EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y

UNIDADES OPERATIVAS

Unidad 1. Determina Sistema Informático y asigna Sistema Informático . No aplica
claves de acceso a sus operadores . Claves de acceso.

Institución 2 . Incorpora y actualiza información respectiva Sistema Informático . Subgerente de Personal , y Responsables de las Áreas de
en términos de las Disposiciones y obtiene Número universal . Recursos Humanos de las Sucursales y Unidades Operativas
del Sistema Informático, número universal
de cada persona cuya información sea
incorporada al mismo.

3. Emite hoja del RUSP actualizada del Hoja del RUSP . Subgerente de Personal, y Responsables de las Áreas de
personal de su Institución . Recursos Humanos de las Sucursales y Unidades Operativas

Unidad 4. Emite hoja del RUSP de las personas que Sistema informático . No aplica
hayan dejado de pertenecer al personal civil Hoja del RUSP.
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y, en su caso, corrige datos en el Sistema
Informático.

Fin de procedimiento.

Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de
Recursos Humanos y Organización

OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA
NORMA TIVIDAD INTERNA VIGENTE

DEL APARTADO, NUMERAL Y
PÁGINA

DICONSA NOMBRE
DEL PUESTO

RESPONSABLE DE
SU APLICACIÓN EN
OFICINA CENTRAL Y
EN SUCURSALES Y

UNIDADES
OPERATIVAS

6.2.9 Compatibilidades

6.2.9.1 Objetivo

Dictaminar y en su caso, autorizar la compatibilidad para el desempeño de dos o
más empleos, cargos o comisiones, o la prestación de servicios profesionales
por honorarios en las Instituciones de la Administración Pública Federal, con
cargo a su presupuesto.

6.2.9.2 Actividades secuenciales por responsable

Responsable No. Actividad Método o Herramienta DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACIÓN EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y

UNIDADES OPERATIVAS

Servidor Público Interesado 1. Solicita a la Institución en que presta sus Formato de dictamen Servidor Público
servicios (Institución 1) la información del de compatibilidad.
puesto que ocupa.

Institución 1 2. Proporciona información del puesto que Descripción y perfil del Subgerente de Personal y Subgerente de Obligaciones y
ocupa en el formato respectivo. Entrega al puesto o funciones de Prestaciones Legales
Servidor Público interesado. los servicios a prestar.

Información del puesto
que ocupa el servidor

público en la Institución.
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Institución 2 3. Analiza solicitud de compatibilidad, Solicitud y formato de Subgerente de Personal y Subgerente de Obligaciones y
considerando especificidades. compatibilidad. Prestaciones Legales

Para los casos que corresponda emitir la Oficio de solicitud de
autorización a la DGDHO, conforme a las dictamen a la DGDHO.
Disposiciones, deberá enviar la solicitud
correspondiente.

DGDHO 4. En su caso analiza la solicitud y emite Dictamen de No aplica
dictamen correspondiente. Notifica a compatibilidad de la
Institución 2. DGDHO.

Institución 2 5. Emite dictamen de compatibilidad, en su Dictamen de No aplica
caso autoriza dicha compatibilidad, y notifica compatibilidad.
al Servidor Público y a la Institución 1 el

En su caso,
dictamen de compatibilidad.

autorización de
compatibilidad.

Oficios de notificación.

Fin de procedimiento.

DICONSA NOMBRE
DEL PUESTO

OBSERVAR EL CONTENIDO DE LA RESPONSABLE DE
Acuerdo por el que se emite el Manual Administrativo de Aplicación General en Materia de NORMA TIVIDAD INTERNA VIGENTE SU APLICACIÓN EN

Recursos Humanos y Organización DEL APARTADO, NUMERAL Y OFICINA CENTRAL Y
PÁGINA EN SUCURSALES Y

UNIDADES
OPERATIVAS

6.3 Celebración de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios

6.3.1 Celebración de Contratos

6.3.1.1 Objetivo

Celebrar contratos de prestación de servicios profesionales por honorarios con
personas físicas con cargo al presupuesto de servicios personales, y su registro.

6.3.1.2 Actividades secuenciales por responsable
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Responsable No. Actividad Método o Herramienta DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
APLICACIÓN EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y

UNIDADES OPERATIVAS

1. De las autorizaciones a la celebración del contrato.

Nota: En este procedimiento se consideran
los contratos de servicios profesionales por
honorarios , que se encuentren en los
supuestos de los numerales 110 penúltimo
párrafo y 111 de las Disposiciones.

Institución 1 . Elabora y envía solicitud de autorización a la Solicitud de Autoriza: Director de Administración y Recursos Humanos
DGDHO con requisitos , conforme a las conformidad con el Revisa : Titular de Área
Disposiciones . TITULO CUARTO " De Elabora : Subgerente de Obligaciones y Prestaciones Legales

Nota: En su caso , realizar trámite a través de
la Celebración de

Contratos de Servicios
la UAO. Profesionales por

Honorarios".

Sistema Informático

UAO 2. Recibe , y envía solicitud de autorización a la Comunicado de NO APLICA
DGDHO con requisitos, conforme a las solicitud de
Disposiciones . conformidad con el

TITULO CUARTO "De
la Celebración de

Contratos de Servicios
Profesionales por

Honorarios".

Sistema Informático.

DGDHO 3. Recibe y en su caso , autoriza . Sistema Informático . NO APLICA

Oficio de autorización u
oficio de rechazo.

Fin de procedimiento.

II. Del registro.

Institución 1 . Captura el contrato de prestación de Sistema Informático. Subgerencia de Obligaciones y Prestaciones Legales
servicios profesionales por honorarios en el Justificaciones
Sistema Informático , una vez formalizado

respectivas conforme a
dicho contrato. las Disposiciones.

DGDHO 2. Registra contrato de prestación de servicios Sistema Informático . NO APLICA
profesionales por honorarios.

3. Difunde trimestralmente la relación de Página electrónica NO APLICA

contratos registrados . http://www . usp.funcionp
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ublica.gob.mx

Fin de procedimiento.

Los diagramas de flujo, formatos e instructivos correspondientes a los procedimientos que anteceden, se encuentran disponibles en la página electrónica de la Unidad de
Política de Recursos Humanos de la Administración Pública Federal: http://www.usp.funcionpublica.gob.mx

7. INTERPRETACION

La interpretación para efectos administrativos del presente Manual , corresponderá a la Unidad de Política de Recursos Humanos de la Administración Pública Federal de la
Secretaría de la Función Pública.
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X. Diag ramas de Flujo

Entregar "Solicitud de
Empleo"al interesado
y solicitar currículum
vitae con fotografía

11
Recibir del solicitante

la solicitud
debidamente

requisitada y copia
del curriculum vitae

2

11
Revisar

solicitud y
curriculum

vitae r A

y

Efectuar entrevista
inicial al

interesado y

Curriculum
vitae

elaborar nota Nota
informativa dando informativa

su opinión A sobre el
interesado

Q

Archivar
documentación

CLAVE DE LETRAS

A- Subgerente de Personal o Administrador de
Sucursal o Unidad Operativa

-k-

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Registrar al interesado
en la bolsa de trabajo

de su Unidad
Administrativa

clasificándolo por área
5 de experiencia

Solicitud de
Empleo

Currículum
vitae

Solicitud de
Empleo

Currículum
vitae

Solicitud de
Empleo

Curriculum
vitae

del interesado Solicitud de
g Al Empleo

FIN

Currículum
vitae

Solicitud de
Empleo
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Identificar la
necesidad de

ocupar una plaza
vacante de la

estructura
Ti autorizada

¿Tiene algún
candidato

para ocupar
la plaza?

A

Si

Solicitar a B
mediante oficio la

ocupación del
puesto vacante

dentro de la
3 estructura

Estructura
Autorizada

Estructura
Autorizada

Oficio de
solicitud para
ocupar puestoA

Solicitar a B
1 mediante oficio

la ocupación del
puesto e indicar

no tener i i
4 candidato

b

Oficio de
solicitud para
ocupar puesto

C

SELECCIÓN DE PERSONAL

Recibir
oficio,

revisar e
Linstruir a Oficio de
5 C B solicitud para

ocupar puesto

¿Área solicitante
propone

candidato para
ocupar la plaza?

Si

Recibir oficio revisar y
obtener a través de

internet la Constancia
de no inhabilitación por

C

Constancia de
no

inhabilitación

la Secretaría de la Oficio de
Función Pública C solicitud para

ocupar puesto

CLAVE DE LETRAS

A.- Titular del Área solicitante en Oficinas Centrales
o Gerente de Sucursal
B - Director de Administra ción y Recursos
Humanos
C - Gerente de Personal
D - Subgerente de Personal o Administrador de
Sucursal o Unidad Operativa
E - Subgerente de Personal
F - Gerente de Personal o Gerente de Sucursal
G - Titular del Área solicitante en Oficina Central o
Unidad Operativa
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8

Instruir a D,
revisar bolsa de
trabajo para el

perfil del puesto
requerido ¡-

ir

C

ko

Revisar la bolsa
de trabajo e
identificar los

candidatos que
reúnen el perfil

¿Existen
candidatos

potenciales en
la bolsa de

trabaio7

respuesta para
14 firma de C

Recibir oficio,
verificar plantilla del

área solicitante y
elaborar oficio de

•

Oficio de
solicitud para
ocupar puesto

Oficio de
verificación de
plaza vacante

Oficio de
solicitud para
ocupar puesto

Recibir oficio, revisar,
en su caso firmar por Oficio de
instrucciones de B y verificación de
enviar a A con lista laza vacante
de documentos a Lista de
presentar por el documentación

15 candidato C para ingreso a
Diconsa

Emitir oficio a A Recibir oficio

indicando la de verificación
de lazainhabilitación del p ^-

candidato, que no Constancia de 16 vacante I A

procede su
contratación y que

no
inhabilitación,

no existen Oficio de no

candidatos en la procedencia de
t2h bolsa de trabajo I

r
e contratación

CLAVE DE LETRAS
17

FIN

Instruir a E que
verifique si el puesto

solicitado se
encuentra vacante y

elabore oficio con F

-C13 respuesta

11

A - Titular del Área solicitante en Oficinas Centrales
o Gerente de Sucursal
8 - Director de Administración y Recursos
Humanos
C - Gerente de Personal
o - Subgerente de Personal o Administrador de
Sucursal o Unidad Operativa
E - Subgerente de Personal
F - Gerente de Personal o Gerente de Sucursal
G - Titular del Área solicitante en Oficina Central o
Unidad Operativa

Oficio de
verificación de
plaza vacante

Lista de
documentación
para ingreso a

Diconsa

177



Elaborar y enviar
oficio a B indicando

aprobación del

FIN

r-t candidato Oficio de

Preseleccionar
candidatos de

acuerdo al perfil del
puesto en la bolsa
de trabajo y citar a

19 1 los candidatos n

CI

l l aprobación

Currículum
Vitae

Solicitud de
Empleo

Entrevista

ExamenRealizar
1 entrevistas y

coordinar los
exámenes

20 técnicos

Currículum
Vitae

Solicitud de
Empleo

Evaluar
entrevistas,

revisar y calificar
los exámenes ,_.

2t técnicos

11

Entrevista

Examen
D

Entrevista
Elaborar y entregar

1 para firma de F
oficio para notificar

resultados y
adjuntar

22 documentación D

r
Recibir oficio,

revisar , en su caso
firmar y turnar al

área solicitante en
Oficinas Centrales o

Examen

Currículum
Vitae

Oficio de
Evaluación

Entrevista

Examen

Curriculum
Vitae

Sucursal según Oficio de
corresponda F Evaluación

Recibir oficio y
revisar

resultados,
coordinar se

cite a los
candidatos

CLAVE DE LETRAS

A- Titular del Area solicitante en Oficinas Centrales
o Gerente de Sucursal
B - Director de Administración y Recursos
Humanos
C - Gerente de Personal
D- Subgerente de Personal o Administrador de
Sucursal o Unidad Operativa
E - Subgerente de Personal
F - Gerente de Personal o Gerente de Sucursal
G - Titular del Área solicitante en Oficina Central o
Unidad Operativa

Entrevista

Examen

Currículum
Vitae

Oficio de
EvaluaciónG

lr
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L

Recibir oficio,
formatos y
currículum

vitae para su
29 archivo F D

CLAVE DE LETRAS

A - Titular del Á rea solicitante en Oficinas Centrales
o Gerente de Sucursal
B- Director de Administración y Recursos
Humanos
C - Gerente de Personal

D- Subgerente de Personal o Administrador de
Sucursal o Unidad Operativa
E - Subgerente de Personal
F- Gerente de Personal o Gerente de Sucursal
G.- Titular del Á rea solicitante en Oficina Central o
Unidad Operativa

Entrevista

Examen

Currículum
Vitae

Oficio

Si

Ir al procedimiento
de Contratación

de Personal

179

24

Realizar
entrevista de
evaluación a
candidatos

Informar mediante
oficio a D que
ninguno de los
candidatos es

satisfactorio para el
puesto y solicitar

remitir otros

1 candidatos G27

Entrevista

Examen

Curriculum
Vitae

11

Solicitar a F o Titular
de Unidad Operativa

mediante oficio el
tramite del alta del

candidato
seleccionado,

anexar resultados,

Si

Oficio para

28 m

arcar copia para trámite de
y recabar acuse HG alta de

personal



CONTRATACIÓN DE PERSONAL

Recibir de C el oficio
para el trámite de

alta, así como
documentación del
1 candidato
I seleccionado FA]

y

1 Solicitar al área
interesada que el

candidato acuda para
cumplir con el trámite

2 de ingreso

Entrevista

Examen

Oficio de
trámite de

alta de
personal

1 Entrevista

1 Turnar Examen
documentación

a B para su J Oficio para
trámite Itrárnite de

3 alta de
personal

r

Recibir
información del

candidato , revisar,
integrar su

expediente y
proceder a su
contratación

EntrevistarExamen

Oficio para
trámite de

B alta de
personal

CLAVE DE LETRAS

A - Gerente de Personal, Gerente de Sucursal
o Titular de la Unidad Operativa
B - Subgerente de Personal o Responsable
de Recursos Humanos de Sucursales y
Unidades Operativas
C - Titular del Área solicitante
D - Gerente de Personal o Administrador en
las Sucursales y Unidades Operativas
E - Subgerente de obligaciones y
Prestaciones legales del IMSS o Titular
equivalente en las Sucursales o Unidades
Operativas
F - Titular del Área Responsable de Seguros
en Oficinas Centrales, Sucursal o Unidad
Operativa
G - Director de Administración y Recursos
Humanos
H,- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa
1- Titular del Área de Adscripción del
Trabajador

Recibir al

1 candidato y
entregar formatos

institucionales ^
s para su llenado) B

Recibir del
candidato los
formatos y la

documentación,
revisar se encuentre

completa y
debidamente
requisitada r

Explicar al candidato
las políticas de

contratación relativas
a la documentación,

llenar carta responsiva
y recabar la firma del

candidato
FB-

Fo
Institucionales

Documentación
para

contratación

Expediente
del trabajador

Carta
Responsiva
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YY
Integrar

expediente
personal para la
documentación
del trabajador y
en su caso carta

-9 responsiva rB

Turnar formato
requisitado a E

para el trámite del
alta ante el IMSS

del trabajador

Expediente
del trabajador

Carta
Responsiva

Formato de
datos

personales
para el alta

ant IIMSS

B

Formato para

Seguro de

Gastos Médicos
Mayores

Enviar mediante
oficio a F según sea

el caso para el
trámite

7[13

y

Elaborar la Cédula
única de

Movimientos de
Personal, así como

Constancia de
Nombramiento en
2 tantos y enviar a

C para recabar i-
12 firmas IBI

Formato para
Seguro de

Vida

Constancia de
Nombramiento

Cédula única
de Movimientos

de Personal

Oficio

13

15

CLAVE DE LETRAS

A - Gerente de Personal, Gerente de Sucursal
o Titular de la Unidad Operativa
B- Subgerente de Personal o Responsable
de Recursos Humanos de Sucursales y
Unidades Operativas
C - Titular del Área solicitante
D - Gerente de Personal o Administrador en
las Sucursales y Unidades Operativas
E- Subgerente de Obligaciones y
Prestaciones Legales del IMSS o Titular
equivalente en las Sucursales o Unidades
Operativas
F - Titular del Área Responsable de Seguros
en Oficinas Centrales , Sucursal o Unidad
Operativa
G - Director de Administración y Recursos
Humanos
H- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa
1 - Titular del Área de Adscripción del
Trabajador

Recibir Cédula y
la Constancia

firmar, recabar
firmas y devolver

y

con oficio a B F

Operativa

Constancia de
Nombramiento

Cédula única
de Movimientos

de Personal

Oficio
C

Recibir Cédula y
Constancia
firmadas,

recabar firma de
G en caso de

Oficinas
Centrales, o de
H en Sucursal o

Unidad

Constancia de
Nombramiento

Cédula Unica
de Movimientos

de Personal

Oficio}
11

1 Entregar al
1 trabajador un

tanto de la
Constancia y el
otro lo archiva

en el
expediente B

Constancia de
Nombramiento

Expediente
del

trabajador
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¿En su Unidad
Administrativa se
paga la nómina

a través de
depósito en

cuenta?

Realizar trámites
para apertura de la

cuenta bancaria
para el pago al

trabajador r
17

Coordinar y
validar el alta en

la nómina al
trabajador e

instruir elaborar
771 la credencial i

11

Contrato de
apertura de

cuenta
bancaria

Constancia
de registro
en nómina

B

Validar
elaboración de
credencial de

identificación del
trabajador,

recabar firmas y
entregar al r

tg trabajador [13
Credencial

CLAVE DE LETRAS

A - Gerente de Personal . Gerente de Sucursal
o Titular de la Unidad Operativa
B- Subgerente de Personal o Responsable
de Recursos Humanos de Sucursales y
Unidades Operativas
C - Titular del Área solicitante
D - Gerente de Personal o Administrador en
las Sucursales y Unidades Operativas
E- Subgerente de Obligaciones y
Prestaciones Legales del IMSS o Titular
equivalente en las Sucursales o Unidades
Operativas
F.- Titular del Á rea Responsable de Seguros
en Oficinas Centrales, Sucursal o Unidad
Operativa
G - Director de Administración y Recursos
Humanos
H- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa
1 - Titular del Área de Adscripción del
Trabajador

Revisar relación de
personal de nuevo
ingreso por tiempo

determinado e
identificar

1 vencimiento de i
20 contrato

Relación de
personal por

tiempo
determinado

D

Informar
mediante oficio a

"1"del
trabajador que se
-, vence su

contrato 1D
Aviso de

vencimiento
del

Nombramiento

Recibir oficio y aviso
de vencimiento,

calificar de acuerdo
al desempeño del

trabajador , firmar y
devolver a B para su

trámite r--
22

R ec i bir A viso de
Ven cimiento dell
Nombramiento__J

Aviso de
vencimiento de
Nombramiento

Aviso de
vencimiento de
Nombramiento
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Determinar la
cancelación del

nombramiento del
trabajador , notificar

mediante oficio y
archivar

25 documentación

Elaborar
nombramiento
definitivo del
trabajador,

entregar copia a
este y archivar

26 documentación 18

FIN

Aviso de
vencimiento de
Nombramiento

Aviso de
Nombramiento

Definitivo

CLAVE DE LETRAS

A - Gerente de Personal, Gerente de Sucursal o
Titular de la Unidad Operativa
B - Subgerente de Personal o Responsable de
Recursos Humanos de Sucursales y Unidades
Operativas
C - Titular del Á rea solicitante en Oficinas Centrales
Gerente de Sucursal o Titular de la Unidad
Operativa
D.- Gerente de Personal o Administrador en las
Sucursales y Unidades Operativas
E - Subgerente de Obligaciones y Prestaciones
Legales del IMSS o Titular equivalente en las
Sucursales o Unidades Operativas
F.- Titular del Área Responsable de Seguros en
Oficinas Centrales. Sucursal o Unidad Operativa
G - Director de Administración y Recursos
Humanos

H - Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa
1 - Titular del Area de Adscripción del Trabajador
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PAGO DE LIQUIDACIONES, FINIQUITOS O RECATEGORIZACIONES

Inicio

Solicitar mediante
oficio a B la baja del
trabajador indicando
motivo y en su caso

anexar r-
documentación

l

Documentación que
justifique la baja

Carátula de Proyecto
de Liquidación,

Finiquito o Democión

Oficio de
petición de

baja

1

Documentación que
justifique la baja

Recibir oficio y
documentación,
analizar e instruir
a C realizar los

2 tramites

u-

y

1 Recibir oficio,
analizar e instruir
a D realizar losf

3 tramites C

CLAVE DE LETRAS

A - Titular del Atea en Oficinas Centrales o Gerente
de Sucursal
8 - Director de Administración y Recursos
Humanos
C - Gerente de Personal
D - Subgerente de Obligaciones y Prestaciones
Legales
E - Coordinador de Impuestos, Liquidaciones y
Finiquitos
F - Administrador de Sucursal
G - Gerente de Sucursal
H - Coordinador de Impuestos , Liquidaciones y
Finiquitos o Administrador de Sucursal
1 - Subgerente de Obligaciones y Prestaciones
Legales o Administrador de Sucursal
J. - Titular del Área Responsable de Recursos
Humanos en Sucursal

¿El oficio de
petición de

baja es de una
Sucursal?

D
Si

Instruir a E
realizar los

trámites

Carátula de Proyecto

de Liquidación,

Finiquito o DemociónD

y

Revisar el proyecto
de liquidación,

finiquito o
democión del

puesto

Carátula de Proyecto

de liquidación.
Finiquito o Democión

184

Carátula de Proyecto
de Liquidación,

Finiquito o Democión

Oficio de
petición de

baja

Oficio de
petición de

baja



Informar por
correo electrónico

a F para que
realice las

modificaciones-
E

Recibir correo
electrónico

indicando errores
en los cálculos,

modificar, elaborar
oficio de envío a B

y entregar a G n

Elaborar oficio de
radicación de

recursos y solicitar
autorización a B o

a C según el r
monto

Correo

electrónico

Correo
electrónico

Oficio de
autorización

de radicación
de recursos

CLAVE DE LETRAS

A - Titular del Area en Oficinas Centrales o Gerente
de Sucursal
B - Director de Administración y Recursos
Humanos
C - Gerente de Personal
D- Subgerente de Obligaciones y Prestaciones
Legales
E- Coordinador de Impuestos , Liquidaciones y
Finiquitos
F - Administrador de Sucursal
G - Gerente de Sucursal
H - Coordinador de Impuestos . Liquidaciones y
Finiquitos o Administrador de Sucursal
1 - Subgerente de Obligaciones y Prestaciones
Legales o Administrador de Sucursal
J - Titular del Área Responsable de Recursos
Humanos en Sucursal

Realizar el
tramite del oficio

de radicación
en la Gerencia

de Presupuesto
y enviar copia a

12 G IEI

y

Recibir oficio e
instruir a F iniciar

los trámites de
baja del r

13 trabajador I G

Oficio de
autorización

de radicación
de recursos

Oficio de solicitud
de número de

registro de
contrato

Recibir oficio de
baja, llenar reporte

de responsabilidad y
tramitar ante las

áreas para liberar al
trabajador de

14

l
adeudos I H

Elaborar o
modificar proyecto

de cálculo de la
liquidación , finiquito

151 o democión

Reporte de
responsabilidad
en caso de baja

de personal

Proyecto de
liquidación
finiquito o
democión

Ií-
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15

Entregar el
proyecto del

cálculo a " 1 " para
revisar r-

Proyecto de
liquidación,
finiquito o
democión

E

15

Reporte de
Responsabilidad
en caso de baja

de personal

1 Responsabilidades Proyecto de
el cobro de los liquidación.

17 adeudos I finiquito o
1 democión

y
Revisar carátula
del proyecto y

corroborar con el
reporte de

r

Proyecto de
liquidación.
finiquito o
democión

Instruir a E
15 corregir el cálculo

de la liquidación,
finiquito o r-

19 democión D

CLAVE DE LETRAS

A- Titular del Aves en Oficinas Centrales o Gerente
de Sucursal
B.- Director de Administración y Recursos
Humanos
C - Gerente de Personal
D- Subgerente de Obligaciones y Prestaciones
Legales
E.- Coordinador de impuestos . Liquidaciones
Finiquitos
F - Administrador de Sucursal
G - Gerente de Sucursal
H - Coordinador de Impuestos Liquidaciones
Finiquitos o Administrador de Sucursal
L- Subgerente de Obligaciones y Prestaciones
Legales o Administrador de Sucursal
J - Titular del Á rea Responsable de Recursos
Humanos en Sucursal

Instruir a E
elaborar o

1 considerar
elaborar las

carátulas
efinitivas y el--_

20 CEGAP

Elaborar carátulas de
liquidación y recabar
firmas de D, C y B en
Oficinas Centrales;
en Sucursales de J, Carátulas
G y de la persona de

21 que hizo el cálculo H liquidación

iI,
Elaborar Cédula,
recabar firmas de
autorización de

expedición de cheque
y entregara 1

Cédula
General de
Afectación

Presupuestal

Recibir carátulas y
CEGAP, recabar firmas
de C y de B en Oficinas
Centrales y entregar a

E. En Sucursales firmar
y recabar firma de G

23

Tramitar CEGAP y enviar
oficio firmado por C al

Gerente de lo
Contencioso con las

carátulas de liquidación
solicitando la entrega del

]cheque al extrabajadorf

FIN

Carátula de
liquidación

Cédula
General de
Afectación

Presupuestal

Oficio de
solicitud de
entrega de

cheque

liquidación

Carátulas
de
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PROGRAMACIÓN DE LA CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL

Inicio

L Establecer
formato a
utilizar y

presentarlo a
B r-

Recibir,
revisar

formato y en
su caso

autorizarlo r-

y

Formato de
Detección de

Necesidades de
Capacitación

Formato de
Detección de

Necesidades de
CapacitaciónB

Formato de
Detección de

Necesidades de
Capacitación

Enviar oficio a
C para

publicarlo en la
Intranet í

Recibir oficio y
coordinar

publicación del

Oficio de
solicitud

Formato de
Detección de

Necesidades de
Capacitación

1 formato Oficio de
I ` I solicitud

Verificar en la Intranet
la publicación del

formato, elaborar oficio
para solicitar a las

áreas, Sucursales y
Unidades Operativas
inicien el proceso de

captura indicando fecha
5 limite para concluir

A

n

CLAVE DE LETRAS

A - Subgerente de Capacitación
B - Gerente de Personal
C - Gerente de Informática
o - Director de Área o Gerente de Sucursal o
Titular de Unidad Operativa
E- Personal de Diconsa
F - Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa
G - Responsable de Capacitación de Sucursal o
Unidad Operativa
H - Director de Administración y Recursos
Humanos

Entregar oficio
aBpara firmay

enviar D
A

y

Oficio de
solicitud

Oficio de
solicitud

Recibir oficio e
instruir a su

personal para el
llenado del
formato ulD solicitud

8
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Llenar en la
Intranet el
formato de

necesidades de
capacitación F

Elaborar oficio,
recabar firma de B

y enviar a C
solicitando
recuperar y

concentrar los
resultados FA

Oficio de
solicitud

Recibir oficio,
coordinar la

elaboración de los
reportes para Oficina
Central, Sucursales y
Unidades Operativas

y enviar a A por
10 correo electrónico

Concentrado
de

Necesidades
de

Capacitación

Oficio de
solicitudC

Recibir los
reportes , elaborar

oficio para F
solicitando elaborar

el Programa de
Capacitación y

entregar a B para

Concentrado
de

Necesidades
de

Capacitación

firma A Oficio de
solicitud

CLAVE DE LETRAS

A.- Subgerente de capacitación
B - Gerente de Personal
C - Gerente de Informática
D - Director de Área o Gerente de Sucursal o
Titular de Unidad Operativa
E.- Personal de Diconsa
F- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa

G - Responsable de capacitación de Sucursal o
Unidad Operativa
H - Director de Administración y Recursos
Humanos

Recibir,
revisar y

firmar oficio y
en su caso

12 enviar a F

y

Recibir oficio e
instruir a G
elaborar el

programa de
Capacitación F

11
Elaborar o
modificar el

programa de
Capacitación y
presentar a F

y

Revisar la
propuesta del
programa de

15 Capacitación

Oficio

Oficio

G

Programa de
Capacitación

F

Programa de
Capacitación

t
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1 6

Programa de
Capacitación

L

Recibir los
programas e
integrar un

expediente por
20 cada uno I A

y

Expedientes
Programa de
Caoacitación

Elaborar o modificar el
programa de

Capacitación de Oficinas
Centrales, revisar los de

Suc. y Unid. Op.,
integrar o modificar el

programa para Diconsa y
presentar a B n

A

C

Programa de
Capacitación

1111,

Recibir y revisar el
programa de

'

Capacitación
1 Institucional para

Programa de
Capacitación

222 Diconsa r B
Institucional

y

23

CLAVE DE LETRAS

A - Subgerente de Capacitación
8 - Gerente de Personal
C.- Gerente de Informática
D - Director de Área o Gerente de Sucursal o
Titular de Unidad Operativa
E - Personal de Diconsa
F - Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa
G - Responsable de Capacitación de Sucursal o
Unidad Operativa
H - Director de Administración y Recursos
Humanos

189

15

Instruir a G las
modificaciones al

programa de
t 7 Capacitación F

k8 Enviar mediante
oficio a Bel

programa de
Capacitación

ir

Si

Oficio

Programa de
Capacitación

U

Recibir y entregar
los programas de
Capacitación a A

y lo instruye a
elaborar el

programa para
1 Diconsa F



Si

Instruir a A las 21
modificaciones al

programa de Programa de
Capacitación B Capacitación

Institucional

22 Instruir a B enviar
a las Sucursales y

Unidades
Operativas el
Programa de

77 Capacitación r;

y

Instruir a A enviar
1 a las Sucursales y

Unidades
Operativas su
Programa de

28 Capacitación r

y
Enviar por correo
electrónico a las

Presentar el
ro rama d

Sucursales y
Unidades O erativasp g e p

Capacitación a H
para su

Programa de
Capacitación

su programa de
Capacitación Programa de

-
Institucional Capacitación

25 J autorización [8 ,, Institucional Institucional29 autorizado

k]

1 Recibir y validar
el Programa de
Capacitación

Institucional de
26 Diconsa

Programa de
Capacitación
Institucional

FIN

CLAVE DE LETRAS

A- Subgerente de Capacitación
B - Gerente de Personal
C - Gerente de Informática
o - Directo( de Área o Gerente de Sucursal o
Titular de Unidad Operativa
E - Personal de Diconsa
F - Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa
G - Responsable de Capacitación de Sucursal o
Unidad Operativa
H- Director de Administración y Recursos
Humanos
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PRESUPUESTACIÓN DE LA CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL

n Capacitación

L

CLAVE DE LETRAS

A.- Gerente de Presupuesto
B - Gerente de Personal o Gerente de Sucursal o
Titular de Unidad Operativa
C - Subgerente de Capacitación o Administrador de
Sucursal o Unidad Operativa
D- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa
E - Gerente de Personal
F- Subgerente de Capacitación
G - Director de Administración y Recursos
Humanos
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Inicio

Enviar oficio a
B para solicitar
presupuesto a

ejercer en
Capacitación

ir

Recibir oficio
e instruir a C

para

elaborarlo

t

Recibir oficio
con instrucción

y elabora el
presupuesto de
Capacitación y
lo entrega a B

Recibir
estimaciones de

presupuesto de las
Sucursales y

Unidades
O ti l

Oficio
pera vas y as
turna a F para

q integrar el
Presupuestopresupuesto de de

Diconsa

6E
E Capacitación

Oficio de
solicitud

y

Recibir
estimaciones de

presupuesto,
elaborar modificar el

t

1 ^

presupues o de
C it i Presupuesto10

*

apac ac ón
Presupuesto Institucional y de

de Capacitación
Capacitación

entregara E

L
Institucional

Oficio de
solicitud

C

Recibir, revisar y
en su caso enviar
oficio a E con el
presupuesto de
Capacitación de Oficio

su Sucursal o Presupuesto
Unidad Operativa de



E Institucional

Recibir y
autorizar el
proyecto del

presupuesto de
Capacitación ,--J

22 Institucional I G

Enviar con oficio al
Director de Finanzas
el presupuesto para

Capacitación
Institucional de

Diconsa para su
integración al
presupuesto

FIN

CLAVE DE LETRAS

A - Gerente de Presupuesto
B - Gerente de Personal o Gerente de Sucursal o
Titular de Unidad Operativa
C - Subgerente de Capacitación o Administrador de
Sucursal o Unidad Operativa
D.- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa
E - Gerente de Personal
F - Subgerente de Capacitación
G - Director de Administración y Recursos
Humanos

Presupuesto

de

Capacitación
Institucional

Oficio

Presupuesto

de
Capacitación
Institucional

192

Recibir y revisar
el proyecto del
presupuesto de Presupuesto
Capacitación de

8 Institucional E Capacitación
Institucional

Instruir a F las

1 modificaciones
al presupuesto

para
Capacitación

-
E

I V

Presupuesto

de

Capacitación
Institu ' n 1

Presentar a G el
presupuesto

para
Capacitación
Institucional y
oficio de envio Presupuesto
para el área de de

Finanzas Capacitación



SOLICITUD Y ENVÍO DE RECURSOS DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL

c:^cio:i)
Solicitar al área de

presupuesto registrar
en el módulo de
Concentración y

Dispersión la cantidad
a ejercer para el pago
1 de los servicios de ^-

Capacitación I A
Solicitud de
Recursos

T
Enviar

solicitud de
recursos por Solicitud de

Recursosfax a B

L

Revisar que el
curso este

registrado en el
Programa Anual de
Capacitación de la
Sucursal o Unidad

3 Operativa F
a-

Autorizar en el
CODI las

solicitudes de
recursos , imprimir
oficio y enviar con

copia de las
solicitudes al área

de Tesorería 1-

Programa
Anual

Oficio de
solicitud

Recibir y revisar
el oficio de
solicitud de

recursos y en su
caso enviar a D

para la
transferencia vía Solicitud

sistema de

Enviar por banca
electrónica

transferencia de
recursos a r-
sucursales

Z

C Recursos

Comprobante
de Banca

electrónicaD

Recibir e
Informar al

responsable de

capacitación la

disponibilidad de

recursos E

Conocer la
disponibilidad y

elaborar el
CEGAP para el

pago de
servicios de

8 capacitación A

C FIN

CLAVE DE LETRAS

A - Responsable de Capacitación en la Sucursal o
Unidad Operativa
8.- Subgerente de Capacitación
C - Coordinador de Cuentas por Pagar
D - Coordinador de Bancos
E - Tesorero de Sucursal o Unidad Operativa

CEGAP
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instruetlvo re el llenado de la Cédula túnica de Movimientos de Personal

ti

No. de DICE
Identif.

DEBE ANOTAR E

1 La Suarrsai o Unidad Operativa . en el caso de Oflcines
Centrales deberá anotarse la Dirección de Administración
y Recursos Humanos.

2
El nombre del área encargada de les recursos humanos.

3 Fecha de elaboración La fecha en que se requlsita el formsto

4 Nombre ti apellido paterno , materno y nombre (s) del empleado,
al que se le va a efectuar el movimiento.

6 RFC El registro federal de oonbibuyentes del empleado,
considerando su homodave.

ó No. Exp • El numero de control asignado al empleado.

7 Adscripción ea a la cual estará adscrito el empleado.

9 Cabporla La que corresponda a la plaza que ocupará el empleado.

9 Nivel La llave del nivel salarial autorizado por la SHCP para la
plaza a ocupar.

1o Nombre El apellido paterno , materno y nombre (s) del empleado
que ocupaba la plaza vacante.

11 RFC
_

El registro federal de contribuyentes del empleado qua
ocupaba la plaza vacante.

12 No. Exp. El nimero de control del empleado que ocupaba Is plaza
vacante.

13 Adscripción Nombro si Amo ala cw ss'taba adscrito el empleado que
ocupaba la pieza vacante
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14 Categoría La qu e tenia asignada e empleado que ocupaba la plaza
vaca.nte

16 Nivel
La clave del nivel salarial autorizado por la SHCP para le
plaza vacante

16 Movimi t den o e: Anotar el número que corresponda el tipo de movimiento.

17 Contrato de. El ti depo contratación que tiene el emplead

18 Fecha de movimiento Le fecha a partir de ta arel surte efectos el movimiento

19 Observaciones P d áro anotarse algún comentario sobra la ocupación de
la plaza vacante.

20 CURP Indicar la clave única de registro de población del
emp cado que va a utilizar la plaza.

21 Plaza El número de la plaza que se va a ocupar.

Sueldo Base El monto que corresponda de acuerdo el tabulador de
sueldos autorizado por la SHCP.

23 Compensación
El monto que corresponda de acuerdo al tabulador de

Garantizada sueldos autorizado por la SHCP.

124 Total
La suma del sueldo base mas la compensación
garantizada.

Sueldo neto La dllerenGa que resulta del sueldo bruto menos el ISR e
IMSS.

28 ¡ Vo t3o E.
n el caso de les Oficinas Centraba se recaba tarnbión la

firma del Director General lpare e caso del personal de
nuevo ingreso.

27 ^Horarto de labores L h da ora e Inicp y fin de la jornada labóral.

Quincena de Indiar el número dei período de nómina en la c i se ve
Incorporación en nómina a operar el movimiento.

196



Autorizó

31

Area solldtanti

Autorizó

Anotar el nombre y firma dei Direclor de Admin streclón
y Recursos Humane en Ofiánas Centrales y del Gerente
en las Sucursales.

Nombre, cargo y firma del Titular del e Que soH ite el
movimiento de personal.

Para los casos de movimientos por cambio de
adscripción y permuta, se anotará el nombre, carpo y
firma del Titular dei Ares, en la cual se encontraba
adscrito el empleado.

32 Conformidad del N~ y firme del empleadoInteresado
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1

DATOS PER3ONAL58 PARA ALTA ANTE EL I.M.S.S. - TRAMITANET

Noé AE DEL EAPEÉi 11

á

(1)

(5)

HA COTIZADO EN EL IMSS

CF

NUMERO DE AFILIACIÓN AL IMSS

NOMBRE DE LA AFORE

23

INFONAVff

12 19TRABAJADOR PENSIONADO TIPO DE PENSAÓN

F CHA DE NACIMIFN fO

LUGAR DE NACIMIENTO

N!%AERO DE CLÍV/CA

114!

(16)

DOMICIL IO PARTICULAR 17

ctLt
^^^ ^zsxxsxx.

EXCLUSM DEL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS

18 (18)

ÁREA 20

SUELDO MENSUAL BRUTO

«?ERINA TO

^.:L ARtO DURO NTEGRADO

(27)

(DJ

(22)

1

(I 1

1
FECHA DE
INGRESO

(191

21)

PE~ DEL N7ERINATO

EXCLUSIVO DEL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS

25; Tomo DE SALARIO 26

(28)

8188 a,a .aaa.. P1rO111/1«.. +,m«1^.b r.croa m YYY•Y b.YO^ ---rr*ES 0[ DICOrx11. 3 A. p( C. Y'. bn Lw^r
m M «Ila1a• b r1 r n w r 1.1r.MY11 rn ^«•aca^Y......r. GV118a_I1r Y1runa .'b Aa88. aT.r«P.a 811Ab^•.rn+.ul u ►11^i..

.e«r b Aovo1 r8 ol.,Pa_Aa 181 I81.111-LY18rYOW.1!«lrrbb«wrbato. Pr11 ,«1M •nrYSW81__ 8^17 r0•rM 1nW^111r1n1b.pt.OUr NACbb . r tbwtl0A fr0YrriY11 / bYNw.Nr
N..Hw wb bw^ ^omw•m

, ^^^ u r^«M1aNwr .,.a, .e•41.DAPC 88 N +W rT,1t 4.r..rliou r.awa.Y
.S. Abc V. / rw.om, brtl.«wrw.o M

1•+88/Mwb•►.• n•1.^•1y11«Srrb•NNr. b .w,Y11«r0««cwb ►M«yb
Drlp.ry 1a_, ceso M~ 1a7o b w .é0^6.Ye r b ^ .,.^,« y r ^,•OM

. rb r n^.+. b Av l.,,y«,•, 3„ -848 cpmy ~
HVrTJO. b O.r1 P1'b«rl .1Y,f..t • Y 6Yr OY• b r ^,•1 m ^1011•M1•.1 ^ •O«°1I011° b b 1^+1^/wrn• b

i

198



Instructivo pan el llenado del formato de datos personales para Alta ante el IMSS -
Tramitanet

4

No. de
Identlf.

DICE DEBE ANOTARSE

1 FECHA La dudad, estado , día, mes año en que se elabora el
formato.

:
2 APELLIDO PATERNO

sado(«)

El apellido paterno del(a) inte.

3 APELLIDO MATERNO El apellido materno del(a) interesado(a).

4 NOMBRE (S) EI(oc ) nombre( s) del(a) Interesado(s).

5 R.F.C . El número del Registro Federal de Contribuyentes, con
horno~

8 C.U.R P. El numero de la Clave única del Registro de la Población

OTIZADO EN EL Una "X' en el cuadro que corresponda.
IMSS

RO DE CL(NICA El número de la dínfca dei Instituto Mepcano dei Seguro

I

Social, en donde de acuerdo a su domicilio el IMSS
otorgue el servicio.

Nú O DE AFILIACIÓN El n úmero de afiliación que le haya asignado el IMSS
AL IMMS

E DE LA AFORÉ El nombre de la AFORE en donde este insano el(a)
interesado(e)

11 INFONAVIT Una 'X' en el cuadro que corresponda.
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12 TRABAJADOR Una 'X' en el cuadro que corresponda.
PENSIONADO

13 TIPO DE PENSIÓN Una "X' en el medro que corresponde.

14 FECHA DE NACIMIENTO El dia, mes y año en que nació ei(a) Interesado(s),

15 SEXO Una 'X' en el cuadro que corresponda.

16 LUGAR DE NACIMIENTO El municipio , entdad y país de nadmiento del(a)
interesado(s).

17 DOMICILIO PARTICULAR La caos, número exterior e Interior , co~ . código poeal,
municipio o delegación y entidad federativa dele)
interesado(a).

18 CATEGORÍA La clave y el nombre de la ariegorta que ocupará el(a)

CF
Interesado(s).

19 EXP. El número de expediente asignado por el área de
Recursos Humanos, para el trabajador.

20 ÁREA La clave y nombre del área de adscripción en donde será
asignado al(a) Interesado(s).

21 FECHA DE INGRESO La fecha en que et(a) Interesedo ( a) Ingresará a laborar en
le Entidad.
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22 I SUELDO MENSUAL
BRUTO

23 INTERINATO

TIPO DE SALARIO Anotar si el salario es fijo (cuando colina con el tope
máximo ante el IMSS, que es de 25 veces el salario
mínimo general vigente en el Distrito Federal), o si se
trata de salario mixto (ajando este compuesto por partes
fijas y variables)

24 PERIODO DEL El die, mes y año en que inicia y concluye el periodo del
INTERINATO intennato

25 SALARIO DIARIO El monto del salario diario integrado con el cual es daráINTEGRADO de alta al(a) interesado(a) ante el IMSS

26

27

28

NOMBRE Y FIRMA DEL 1 El nombra y la firma del(a) interesado(s).TRABAJADOR

RESPONSABLE DEL

El sueldo mensual bruto que corresponde , de acuerdo a
la categoría autorizada

Una 'X' en el cuadro que corresponda.

El nombre y la firme del Suboererae n i.r ....:w
ÁREA DE RECURSOS

HUMANOS

29

puosco responsable del Area de Renven. u.- n,.. __

TITULAR DEL ÁREA DE

-__., w •^•-^...w Irvea responsable del Recursos Humanos en Ice
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'CONSENTIMIENTO De ADHESIÓN Y DESCUENTO PARA EL

FONDO DE AHORRO DE LOS TRABAJADORES DE DICONSA S.A. DE C.V,

(CICLO DIC-200S - NOV•2007)

Falo. ^(11

COMrrt TÉCNICO) DEL FONDO DE AHORRO
DE LOS TRABAJADORES DE DICON$4. LA. DE C.V.
PREh E N T L

Poner coadncn, doy W eo.emaelswem e Duoa.a, bA. d. C V., Nn que e pile. de). pnuma gm .cab de dico.ahm dei 2006.
y Y.14 la .aµnda qulncaw de .ewabbra dd 2007. m .u d.awmw g4er-ee.h4mew w n.ordo que eo acade del Ir... pa.c sapo de

W oWb, es que ....ugd. - d¡d.. epIacod4 acode del udso e.p4v.luue a I.! .NCm el solano mWso panel del dr.e
R.opdAa que uwrc+~ el ~.da , de,ido d ebo, e ornbb de a.e .porweióe ipal por pesa. de 1. e.nprae. roe .1 objam de
que ..s . .asolad.... caos q oe • iWo de mear Y pwwcienee pem al Feudo de Ahorro 6. b. Tm4ydose de Di.ooK 3 A de
C V Adn4 & emr^e 4Y e4Ie.laa N4 pera que 4 Fapos.. <d.t . el os~ gM mneepo40e co. 1. b ..4ación FM~W. yo
Beelew que k .coso.... 4e ~do • la oonru ..dd qee ql. P- el N--~owro del Fonda d. Ahorro , e lbs de que
edndn4lm b..ecunu. que cam .imy n d Fado, en bere.licw de lo. acto. qe. 1. 4.ep.mo.

Admrn.n, e..oy de ocie..). T que la Naa., .pean~ y be cunea que m pnnm ar . l F. ,d. h, p.dolo , .. nsalrrtM o.4.
de cune41. W pelad o de opnec,M dvo qM co... h p de 1. E.~ De .peed farreo acepo. dude ale q w dicho. cuan y
eponec - o.4. rwsda. en4upedemse . .acerola tai.b ale.ud wcnw d. nu pera pes .ama b0. . dd loado y m ..~ le
swbu, .Wnu .de la pa.b . bdd de eW mpmm.u al o.i.mo ho.b el prdunn ciclo de opaa^da

Le .auno. , de atoado o.. toa bess..so. .@UWwado. o. L. -B~ de Isepade, Fumias~ e ppe.ec del Cos.tl
Tdrnoo dd Fado de A1w.o do las T..bq doren de Docoam , S.A de C. v " de cuyo c.ss.d. .sp bW .oeddisiaao.

ATENTANi ENTE

NOMRRE (li1 TRABAJADOR:

Nt'MERO DE r pEDIENTE ( S) Pt'ISTO: lit

RIP(ION: (7)

M EXIet TLV$4% rELEFONICA: (E)

DOMICILIO DEL TRADAJADOR : CAL111' Ntl.IERO t %T{Rgl t Oetr COLOSO
A^ I

DELEGACI O MI n1CTPM

1

RENEFIr1ARIOC /EN C4OO. Fwl . Fr k' -----

^^ PARENTESCO - roacl:NT,^^I

^_ 11)TAI. 100.0%

SM dato . pmm^e .m ..qn pabgd, ¡ eC ncvp...de. y alean e d .. - . m oe4. M W
4

te, 6e.4...edo ' 0VLO 01Cip L. 0^ TU D 05C06$6. b A . De C o •. con .yy. r.nw m w adcuw . n. 21 / n 6. Lq Paleen 6e tan.pe .4n<.e 1Be.eAwe4W (
NH.neeme e. 4 0.nnetrm m n04.M Y .oapa0Wp, d.eer k..epreedo M e' laceadom .r4r.... m o ..o. M•.o4.....r . I 0.000 . .m.4 a Kq.. . 4 nb...ipn ►.MCs lar J. oq wsl r poda..o ve..4naleoe a 44004.palee i N Asow. e 4 00.e .eeM , D.p..d.neem y film... m 4 AdiY.4 .my..gpc. /Noel M .l .p.ebb M w .ae4w, ten 40.e4fm ae dn wap.a..sn . W mdlp.<4nm m epa 4b.( A, .4 mbm0m y loan. e 4 Ma mac ioo echen m d4. Tu.~& puerto.M 4 (n V 1..10.0 Ad .4.me..e ro.0a4.04 ml 7eMn. de deeoe p.Har4e m la ~u M Pineal de 01...e , t A M C V vi* ó.ar/dnd a ..4neeA0 pode 0.0 . 00 deie.p ee eaes . nr1..c4 0 . 4 rime e. e. o.e.o . .. 1. 1e.i, C«~ by&e Nld.lp.,4p0we T...mn. C.d16 . Pe.411Mi. e. 4.nu, 00.N4 ..d.rW L. ena14 . m o.- to 000mdenb m1 Doi..m.pb14 m 4. LM~de pueoe4n m 0~ e..mnnea pu0puae K. oDen 0440 m 4 F..e44dn d 00 d..W.d.. d. 2000
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1 Instructivo para el Venado del Consentimiento de Adhesión y Descuento para el Fondo
de Ahorro de los Trabajadoras de Diconsa , S. A. de C. V.

No. de DICE DEBE ANOTARSE
IdentB.

1 Fecha La ciudad , estado , día, mes y año en que se elabora el
formato

2 Folio El número consecutivo de recibido por parte del Área de
Recursos Humanos

3 Firme del trabajador Firma del(a) Interesado(a)

4 Nombre del trabajador El nombre completo dei(s) interesado (s), sin
abreviaciones, como aparece en el acta de nacimiento

5 Número de expediente El número de expediente designado por el área de
Recursos Humanos

6 Puesto El nombre del puesto , según se señala en el
nombramiento del(a)Interesado(a).

7 Área de Adscripción El nombro del área de adscripción del(a) mteresado(a).

8 Núm de extensión El número de la extensión telefónica del(a) interesado(a)
telefónica

9 Domiáli d i bo e tra ajador La calla, número exterior e interior del (a) interesado(s).

10

l

Colonia --t-- -Nombre de la colonia dej(a) irsteresado(al.

I
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Consentimiento para ser Asegurado
y Designación de Beneficiarios

Metlife

no-AB 0212801

Dd teyt.o medra aso pa --

<w los snldons pdh~cor

statla AaagtLrada

(1)

La glw ett! en vigtr a la kdta dl w *o, de acwrdo ven N mmau nepectito

V- de bu cWMwantrMe nH bcuaonto , Iknu alemanas. ce. kca de molde y bohr.f. con tirata ,.tepe o aaul.

Datos del Asegur~ (2)

I T I Iro l dl l rol I I

LJI)J LL(111.i U w L 11 U U
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(')
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Fiases .n que laE r.

----íl)
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Advwertc1, ln d ca,. de que x d. w« ,,robra bene4rlariot a .,mora de edad , non de~e ,dtalar a un meyem d. edad como nae ,.atant. de
los nlenWet P.. efecto d. que, en w meprnema 0r. cobro L. bldmmniratIEn
l0 oratorio porque In lgnta.ane. d. iln proaen .n k fvrnu e. que deb.n designan. wtaa. slbacNt repre,.ntantes M h.redwos Y ova cn9a
s1miW.a y ro eomtdderan d corvato de ugvo como rmtruraento adecu.do para tales dewgnranes la drugna ton qw u hkkn de w mayo. d.
.dad carro rpre mama. d. mee e n ben.foce tos, soase L. rnntvrla de edad de eflof, Mgdmenle puro ¡ kam que ,. nombr. benewc krw al
maya dr edad qu.m en todo cazo +dio tendría tna abigacidn moral pues a designacion gue t. nano de bono kiarioc en w contrato de ,.guro 1.
meced. d soso exordkgr .Wo de dlyarer de la Suma Ategvada.

MasMrba ObaM.7 Ag.lfldoel - -_ ►actlwW.

Le? (9)

- IQL faena L ! (^1) I
Cücdad r Wado ora Mes Ano

W011, tarrico. ú, prpra b Swaa Afegtrada qw cona ondi de acuerdo con bz tMmbwz ON resp.ctno conwalu dr xpra a kn bendtdarfoz
^ Musa drugn.den que abro en w pasas quedado Mwade de toda rnpomoabd dad N Dotterionrrnte e ácfio pago , redbe rwwa

W^ohku de adazzfpddn del Traba)ada

n
Ftnn lee Aaeprado a or dr no xGne ski recuadro )
A rl Ategwado rn sala e ro. pu de firmr, deMr^ porta w hudb dono de
acorde con la Yrwuodata del ~o

irb OetaaeMno c b nwa Mora aro b tepe ene& otae rrgldads .Me le C-" N~ de Se^uq / !trato. A caderrwda0 ron It a e.oo a d arooaa )i
de b Ley 6.naY M be4data y fodedrdn tae,.dsta d. ityra , par Orador, No. 317 1 dd a de idwrón 0. tM] y Ib a IKtI dd 1 de npIdedee de MIL
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Instructivo para el llenado del Consentimiento para ser Asegurado y Designación de
Beneficiarlos (seguro de vida)

No. de DICE DEBE ANOTARSE
ldendf.

1 DEL SEGURO Dioonsa . S. A. de C. V.
CONTRATADO POR

2 DATOS DEL El apsl~do paterno , apellido materno y nombre (s) del(a)
ASEGURADO Interesado (s), sin abreviaciones , como aparece en el acta

de nacimiento.

3 R.F.C . Ei manero del Registro Federal de Contribuyentes, con
homodave

4 ENTIDAD EN QUE Diconsa , S. A. de C. V.
LABORA

5 C.U.R . P La Clave Única del Registro de Población

8 UNIDAD La Suaxsel , Unidad Operativa u Oficinas Centrales, a la

ADMINISTRATIVA cual esta amo al(a) IMxssado(a)

7 DOMICILIO DE LA El donddllo de la Sucursal , Unidad Operativa u Oficinas

UNIDAD Centrales , en donde esté adscrito ella) interosado(a).

ADMINISTRATIVA

8 BENEFICIARIOS El nombre completo del(os) beneficiario ( s) que designe
eqa) Interesado (s), sin abreviaciones y como aparece en
el Acta de nacimiento . (Se recomienda que be
beneficiarios sean mayores de edad)

9 PORCENTAJE El porcente )e que designe ella) Interesado (s) a su(s)
bensnclar o(s ). La suma de be mismos invariablemente
debe ser 100%.
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10 CROAD/ESTADO La dudad y alado daga ) kneresedo(a).

11 FECHA El ello, mas y día en que se requisNa el formato.

12 FIRMA DEL ASEGURADO Firma dat (a) interesado (a), proc.xendo no salirse del
recuadro edg mdo.

1v

206



Z>Diconsa
CEDULA UNICA DE INCIDENCIAS DE PERSONAL

Nonbre: (1)

Grgc. (2)

PRESENTE

SOUCITO A USTED DE LA MANERA MAS ATENTA SE RE/LLjCE(NI EL(LOS ) TRAAYTE (SI QUE A CONTMIACION SE WOICA(N)
DATOS PERSONALES

fl A
►ti O PAT!!r O AFEt1p0IM

Nt7•eli (61 (5) (6)

(18)

,,o (3}

(7)

IAD{CM(9011 (91 gElTO
(10) .,.,

CAUSA DE LA INCIDENCIA 11
AUTOR(2ACIONDE VACACgMES ~A~ C~ INSS)

O ^~¿^~ DE LKENCIAS 6M

GOCE DE SUELDO O DIA EOONi mCO

O AUTORIUCION ENTRADA OESPUES

I DE LAS 946 MORAS

PERIODO

DEL (122

K _(131

(15)

Horno
¡ta)

JUSTIFICACION DE RETARDO
a.a16.9 :4$I ..I

O JUSTIFICACION DE FALTA

O JUSTIFICACION DE SALIDA J
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L --Inatrucüvo pm el llenado de la Cédula Única de incldencha de Peraonai

No. de DICE DEBE ANOTARSE 1IdenNf. '

1 NOMBRE El nombre dd responsable del Área de Recursos
Humanos.

2 CARGO El carpo de¡ responsable del Mee de Recursos Humeros.

3 FECHA El dia, mes y alto en que se elabora la Cédula única de
Incidencias de Personal.

4 APELLIDO PATERNO El apelbdo paterno del (a) Y $eresado(a).

5 APELLIDO MATERNO El apel~do materno del(a) Inleresado(a).

6 NOMBRE (S) EKos ) nombre(s) ddla) YNsresadola).

7 EXP El número de expediente del(a) MNerssado(a).

8 EXT. El número de la extensión lels(ónica del(a) interesado(a),

9 ADSCRIPCIÓN El nombre del área de adscripción del(a) interesedo(a).

10 PUESTO El nombre del puesto . según es ~le en el
nombrarnienlo de (a) interseado(a).

11 CAUSA DE LA Una 'X" en d ctrcuo que corresponda, según se trate de
INCIDENCIA la causa de la addenda.

1

LI
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12 PERIODO DEL El dla, mee y año en Qus k4cia ol periodo de b Códule
Onlra de Incidencla$ de Personal.

13 PERIODO AL El día, mee y año en Que o ~Guye el período de la
Cédula toba de IncIdsnclae de Personal.

14 MOTIVO La desui~ción concreta que mo~v~ la Cédula única de
IncIdenclas de Personal.

15 NOMBRE Y FIRMA DEL El nombre y la firme del(a)lnteresado¡a).
INTERESADO

16 AUTORIZA El nombre y la firma del Subpere. o del servidor

---

lxi~ faculiado en Sucuruies.

- - -17 Vo BO. El nombre y la km del ~e de Área - ---- ---i

le FOLIO El rNxr>ero oonee~ de recibido por para del Aren de
Recursos Humanos.
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