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“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS”

| RESPONSABLE DE SU APLICACION

EN OFICINA CENTRAL Y EN
SUCURSALES Y UNIDADES
OPERATIVAS

ACUERDO

ARTICULO PRIMERO.- El presente Acuerdo tiene por objeto dictar las disposiciones que las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, y la Procuraduria General de la
Republica deberan observar para la reduccion y simplificacion de la regulacion administrativa en
materia de planeacion, organizacion y administracion 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.

Director General

ARTICULO SEGUNDO.- Para el cumplimiento de lo previsto en el articulo primero de este Acuerdo, se
abrogan las siguientes disposiciones:

1) Norma para la Descripcion, Perfil y Valuacién de Puestos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 2 de mayo de 2005.

2) Norma para la Celebracion de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios y el Modelo de
Contrato, publicados en el Diario Oficial de la Federacion 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 Federacion el 30 de noviembre de 2006.

4) Instructivo que establece las Reglas para la Compatibilidad de Empleos, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 23 de julio de 1990.

5) Norma que regula la designacién 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 Validacion
de la Valuacion de los Puestos de la Administracion Publica Federal, de fecha 19 de marzo de 20089.

2) Oficio Circular SSFP/412/005/2009 por el que se comunica la Actualizacion de la Tabla de
Asignacién 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
Integracion de Actas Administrativas y Expedientes Relativos a la Separacion del Personal de
Confianza en las Dependencias y Entidades de las Administracion Publica Federal, de fecha 30 de
junio de 2009.

4) Oficio Circular SSFP/408DHO/007/2009 por el que se emite la Guia Técnica para el Proceso de
Planeacion de las Estructuras Organizacionales de la Administracion Publica Federal y Reglas de
Operacion para su Aprobacion 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 Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica, sobre la
forma en que el personal de confianza gozara de los periodos vacacionales y dias de descanso, de
fecha 3 de febrero de 2010.

ARTICULO TEREERO.- En términos del articulo primero de este Acuerdo, se emiten las siguientes:

-
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“DISPOSICIONES EN MATERIA DE PLANEACION, ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE

LOS RECURSOS HUMANOS

TITULO PRIMERO

Disposiciones Generales

CAPITULO |

Del Ambito de Aplicacion y Definiciones

1. Las presentes Disposiciones en materia de planeacion, organizacion y administracion de los

recursos humanos tienen por objeto normar las actividades que en ejercicio de sus atribuciones

realizan las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

Las presentes Disposiciones y los procedimientos previstos en este Acuerdo no seran aplicables al

Sistema de Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal Centralizada previsto

en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal ni a otros sistemas

de servicio civil de carrera que se encuentren establecidos por algin ordenamiento legal, salvo en

aquellos aspectos que no se encuentran regulados de manera especifica en dichos ordenamientos.

La Procuraduria General de la Republica, y los tribunales federales administrativos, se sujetaran a las

presentes Disposiciones en lo que no se opongan a sus leyes especificas.

En el caso de aquellas dependencias y entidades que su legislacion especifica establezca

disposiciones particulares con respecto a la materia regulada en las presentes Disposiciones y en el

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion, éstos

solo les seran 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:

l. CGOVC: la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control adscrita a la Secretaria de la

Funcién Publica;

II. Dependencia (s): las secretarias de Estado, incluyendo sus oérganos administrativos

desconcentrados, asi como la Consejeria Juridica del Ejecutivo Federal, conforme a lo dispuesto en la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal;

Ill. Disposiciones: las Disposiciones en Materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los

Recursos Humanos;

IV. DGDHO: la Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion de la Administracion Publica

Federal;

V.DGRH: las unidades administrativas o areas responsables de los procesos de recursos humanos o

sus equivalentes;

VI. Entidad (es): los organismos publicos descentralizados; las empresas de participacion estatal

mayoritaria, incluidas las instituciones nacionales de crédito, organizaciones auxiliares nacionales de

crédito e instituciones nacionales de seguros y fianzas, y los fideicomisos publicos que en términos de

la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal y de la Ley Federal de las Entidades

Paraestatales sean considerados entidades de la Administracién Publica Federal Paraestatal,

VIl. Especialista (s): 104 servidores publicos responsables en las Instituciones, de analizar y procesar
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la informacion gue se genere por virtud de la descripcion, elaboracion de perfiles y valuacion de
uestos;

slll Institucion (es): las dependencias, las entidades, la Procuraduria General de la Republica y los

tribunales federales administrativos;

IX. Manual: el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y

Organizacion, a que se refiere el articulo cuarto de las presentes Disposiciones, el cual se integra de

diversos procesos asociados a la planeacion, organizacién y administracion de los recursos humanos;

X. Servidor publico: toda persona que desempefie un empleo, cargo o comisiéon de cualquier

naturaleza en la Administracion Publica Federal;

XI. SHCP: la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

XIl. Secretaria: la Secretaria de la Funcién Publica;

XIIl. Sistemas Informaticos: |las herramientas electronicas a través de las cuales las Instituciones

realizaran los trémites de registro, autorizacion y consulta en materia de recursos humanos;

XIV. Unidad Administrativa: el area de las Instituciones a la que se le confieren atribuciones

especificas en el reglamento interior u ordenamiento organico correspondiente, que tiene funciones

propias que lo distinguen de las demas dentro de la Institucion;

XV. UAO: la Unidad administrativa a quien corresponda fungir como instancia administrativa tnica para

tramitar las solicitudes de las Instituciones en materia organizacional, y

XVI. Unidad: la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal.

CAPITULO Il

De los Responsables de su Aplicacion, Seguimiento y Vigilancia

3. Los titulares de las Instituciones, en el ambito de sus respectivas atribuciones, realizaran las

acciones que estimen necesarias para que se cumplan las Disposiciones y el Manual. Director General
Correspondera a los oficiales mayores o sus equivalentes, la aplicacion de las presentes Disposiciones ; L .

y del Manual, sin perjuicio de la observancia de las disposiciones o procedimientos derivados de los D'regc'r de Adanlnlslrac:lbn y
ordenamientos legales de caracter fiscal, laboral y de seguridad social. Scurses humanos
Asimismo, en la aplicacion de las presentes Disposiciones se observara lo establecido en las medidas Director de Administracion y
de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Plblica Federal. Recursos Humanos

4. Los titulares de las dependencias y entidades, en el ambito de sus respectivas atribuciones,
instruiran lo conducente para que se dejen sin efecto los acuerdos, normas, lineamientos, oficios
circulares y demas disposiciones o procedimientos de caracter interno que se hubieren emitido en Director General
materia de planeacién, organizacion y administracion de los recursos humanos que no deriven de
facultades expresamente previstas en leyes y reglamentos.

CAPITULO Il

De la Transparencia y del Uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

5. La Unidad, con la intervencion que corresponda a otras unidades administrativas de la Secretaria,

promovera que las aplicaciones y soluciones tecnologicas existentes y aquellas que se desarrollen para Director de Administracion y
sistematizar los proc:ﬁilmlentos a que se refieren estas Disposiciones y el Manual, aseguren la Recursos Humanos.
interoperabilidad con pfras aplicaciones de tecnologias de la informacion y comunicaciones.
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6. Las Institucion.és deberan propiciar la sistelhatizacién‘ ejecucion, control y supervision de los
procedimienlos que se establecen en las presentes Disposiciones y el Manual, mediante la adopcion
de soluciones de tecnologias de la informacion y comunicaciones.

Director de Administracion y
Recursos Humanos.

7. En la adopcion de tecnologias de la informacion y comunicaciones se debera observar lo previsto en
las disposiciones establecidas en esa materia, y propiciar un mejor aprovechamiento de los recursos
ublicos, para la adecuada administracion de la informacién y garantizar la rendicion de cuentas.

Gerente de Informatica

8. Las Instituciones incorporaran la Clave Unica de Registro de Poblacion en todos los registros
informaticos de su personal y en los documentos de identificacion correspondientes; debiendo observar
con respecto al resguardo de la identidad de sus titulares, lo previsto en las disposiciones aplicables en
materia de proteccion de datos personales.

Director de Administracion y
Recursos Humanos

TITULO SEGUNDO
De la Planeacion de la Organizacion

9. La planeacion de la estructura organizacional es el proceso mediante el cual se disefa, transforma,
aprueba y registra la estructura organica y ocupacipnal. o '

Dicha planeacion tendra por objeto que las Instituciones cuenten con organizaciones orientadas a
resultados; mejorar y modernizar la gestién publica y, racionalizar el gasto publico.

CAPITULO |
Disefio ¥y Transformacion

10. Las Instituciones, bajo la coordinacién del Oficial Mayor o su equivalente, a través de la unidad
administrativa responsable de la organizacién, consideraran en el disefio y transformacion de sus
estructuras organizacionales, los criterios técnicos, siguientes:

I.De congruencia institucional, como son:

a)La alineacion de las estructuras organicas y ocupacionales, con:

i, El Plan Nacional de Desarrollo y los programas que de éste deriven;

ji. El marco juridico que les resulte aplicable;

jii. Los objetivos sectoriales, y

jv. La misién y objetivos institucionales.

Director de Administracion y
Recursos Humanos

b) La no duplicidad de funciones en las estructuras organicas y ocupacionales;

c) En cuanto a las estructuras de las oficialias mayores o equivaientes, _pfefergmemente buscaran
desplegar su responsabilidad organizacionalmente en cuatro unidades administrativas, encargadas de
las siguientes funciones: -
i Orientar y coordinar los procesos de planeacion, programacion, presupuestacion, control, ejercicio
presupuestario, contabilidad, seguimiento, evaluacién y rendicion de cuentas; _

ji. Integrar y controlar el sistema de remuneraciones de los servicios personales, los sistemas de
administracion de recursos humanos, asi como su planeacion, organizacion, evaluacion del
desempefio, desarrollo de los recursos humanos y relaciones laborales;, _ _

jii. Manejo y administfacion de los recursos materiales, bienes muebles, inmuebles e inventarios, los
procedimientos de contratacion, y la atencion de lps servicios generales de la Institucion, y

™

Director de Administracion y
Recursos Humanos
Director de Administracion y
Recursos Humanos.
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iv. Conducir en forma centralizada las tecnologias de la informacion y comunicaciones.
Il. De dimensién y operacion organizacional, tales como: Director de Administracion y

Recursos Humanos

a) Ajustar y racionalizar estructuras conforme a las disposiciones aplicables;

b) Maximizar los tipos y niveles de coordinacion y comunicacion, y

c) Evaluar y considerar minimizar la dispersion geografica en que se ejercen funciones.
Ill. De disefio de puestos, en que: Director de Administracion y
Recursos Humanos

a) Las funciones sean acordes a las atribuciones conferidas a la Institucion en los instrumentos
juridicos que les resultan aplicables;

b) Las denominaciones y descripciones del puesto sean congruentes con la misién de la unidad
administrativa a la que se adscriban, y

¢) Se describan, perfilen y valien conforme al apartado correspondiente de las presentes
Disposiciones.
IV. De adecuaciéon o modificacidn organizacional: Director de Administracion 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 creacion de puestos en el primer nivel de grupo y grado correspondiente;

c) Proponer la modificacion de puestos en un maximo de un grado o de un nivel;

d) Proponer la creacion o modificacion de puestos, considerando una diferencia maxima de puntos del
52.01% respecto del puesto de su superior jerarquico;

e) Utilizar preferentemente, para lograr congruencia organizacional y evitar traslapes en las estructuras,
los niveles A1, A2, A3, B1, B2 y C1 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 areas sustantivas, en relacion con las
de las areas adjetivas o de apoyo;

g) Guardar una relacion mayor a uno en los tramos de control;

h) Propiciar que los movimientos compensados se realicen para fortalecer las areas sustantivas, y

i) En el caso de la transformacion de plazas eventuales a plazas permanentes se debera privilegiar la
estructura de las areas sustantivas.

V. De politica organizacional en la Administracién Publica Federal: Director de Administracion y

Recursos Humanos

a) Observar en el disefio de modificacion de puestos, que éstos no cambien mas de un grupo;

b) Guardar entre puestos una linea de mando de al menos un nivel jerarquico;

¢) Observar que la diferencia en puntos de valuacion entre el puesto que se crea o modifica y el puesto
del inmediato superior jerarquico no sea menor del 15%,

d) Ajustarse al dictamen de la DGDHO para la creacion o cambio de Grupo, Grado y Nivel de los
puestos de los Grupos I, “I" y "H", y homdlogos;

e) Observar, cuando cojresponda, las disposiciones en materia de Gabinetes de Apoyo, y No aplica

NN Q | ;
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f) Observar en relacion con los puestos subordlnados y de Ios superiores jerérqmcos las disposiciones
en materia de remuneraciones.

La Unidad, al analizar las solicitudes de aprobacién de las estructuras, tomard en cuenta las
particularidades, condiciones y caracteristicas de la Institucion, asi como la relacién que ésta tenga con
otras Instituciones.

CAPITULO Il
Aprobacion y Registro

11. La aprobacion y el registro de las estructuras se realizara por la Unidad y la DGDHO,
respectivamente, previa solicitud de la UAO, atendiendo a lo siguiente:

I. Refrendo del registro de las estructuras organicas y ocupacionales.

Aprueba: Director General,
Dictamina: Director de
Administracion y Recursos

Humanos.
Cuando al inicio del ejercicio fiscal, el inventario de plazas o plantilla de personal autorizado por la
SHCP, coincida con el ultimo registro ante la Secretaria, se requerira:
a) Solicitud que indique:
i La necesidad del refrendo de su estructura organica y ocupacional;
ji. La inexistencia de movimientos organizacionales y presupuestarios, y
jii. La correspondencia de su estructura organica y ocupacional actual con la registrada en el Sistema
Informatico.
b) El inventario de plazas conforme al sistema informatico de la SHCP con vigencia al primero de enero
del afio de que se trate o, copia del oficio de la SHCP en el que remite el inventario de plazas o plantilla
de personal, y
¢) En su caso, para las dependencias y 6rganos desconcentrados sujetos al Sistema del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal, la captura del escenario organizacional en No aplica

el Sistema Informatico.

Il. Registro de creacidén o modificacion de estructuras organicas y ocupacionales en el ejercicio fiscal
vigente.

Cuando se cree y/o se modifique la estructura organica y ocupacional debera solicitarse su aprobacion
y registro, para lo cual se requerira:

a) Solicitud que indique:

i. Total de plazas que se crean, cancelan o modifican;

ji. Fundamento y motivacion de la creacién o cambio, y

iii. Nombre del escenario o propuesta que se genera en el Sistema Informatico.

b) Requisitos y documentacion anexa:

Aprueba : Director General,
Dictamina: Director de
Administracion y Recursos
Humanos

MFPIFICACIONES REGULARES REQUISITOS

AV
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e Los folios de los
dictamenes de
validacion emitidos
por el Sistema
Informatico, o

e Las validaciones de

valuacion de
puestos emitidas por
Para cada uno de los puestos que se creen o cambien de grupo y grado, o la  DGDHO de
modifiquen algun elemento con impacto a los factores de valuacion. acuerdo con otros
sistemas
registrados.
Dictamen
presupuestario de la
SHCP y las
adecuaciones
presupuestarias
correspondientes.
Dictamen
presupuestario de la
Para cada uno de los puestos que se cambien de Nivel. ::e?:zacionesy las
presupuestarias
correspondientes.
CASOS ESPECIALES REQUISITOS
I) Para cada uno de los puestos de los Grupos “J’, “I" y “H", y homologos | Formatos de
que se creen o modifiquen su Grupo, Grado y Nivel. descripcion, perfil,
valuacién y proyecto de
dictamen de asignacion
/] del nivel tabular de
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mandos superiores.

[) Para puestos de la estructura basica que se creen o modifiquen. El documento o]
instrumento juridico
normativo por el que se
crea, maodifica o
constituye una
institucion, en su caso,
el acuerdo del Organo
de Gobierno respectivo.

IIl) 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 Oficialia Mayor de
la Secretaria.

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
Institucion.

Las Instituciones solo podran, de manera excepcional, solicitar la aprobacion de la Unidad respecto de
la creacion o modificacién de estructuras con vigencia anterior a la presentacién de la solicitud
correspondiente, en aquellos casos en que asi se justifique a juicio de la propia Unidad y siempre que
la Institucion de que se trate cuente con la autorizacion presupuestaria para la vigencia de la
aprobacion de estructuras solicitada.

Lo previsto en el parrafo anterior, sera sin perjuicio de que para la ocupacién de los puestos y el pago
de las remuneraciones respectivas, las Instituciones se sujeten a lo previsto en las disposiciones
juridicas aplicables.

Ill. Aprobacion y registro de estructuras organicas y ocupacionales con relatoria. Aprueba: Director General,
Dictamina: Director de
Administracion y Recursos
Humanos

Cuando al inicio de| ejercicio fiscal, el inventario de plazas o plantilla de personal autorizada por la
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SHCP difiera del ultimo registro efectuado ante la Secretaria, se requerira:

a) Solicitud de aprobacion y registro que indique el total de plazas que difieren;

b) Inventario de plazas o plantilla vigente o modificado en el sistema informatico de la SHCP y/o
dictamen presupuestario;

c) Justificacion de las diferencias, mediante la presentacion de una relatoria de hechos y un Cuadro
Comparativo del Inventario de Plazas, tomando como base de referencia la Ultima estructura registrada
por la Secretaria, ambos documentos deberan contener la firma del Oficial Mayor o equivalente, de la
UAO vy del Titular del Organo Interno de Control;

d) Nombre del escenario o propuesta que se genera en el Sistema Informatico correspondiente, y

e) Los documentos siguientes:

MODIFICACIONES REQUISITOS
|) Para cada uno de los puestos de los Grupos J, | y H u homdlogos, Oficio de autorizacién de
creados o modificados en Grupo, Grado y Nivel. la DGDHO indicado el
nivel tabular de mandos
superiores.

Il) Para puestos de la estructura basica creados o modificados. Documento o
instrumento juridico
normativo que
contemple la
constitucion o
modificacion de la
Institucion.

IIl) 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 Oficialia Mayor de

la Secretaria.
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.
Tf} Para los puestos que requieren aprobacion y registro de estructuras | Validacion de la
organicas y ocupacionales con relatoria. valuacion de los puestos

del Sistema Informatico.

IV. De la no aprobacign y registro de estructuras. No aplica
a) Las solicitudes serdnjrechazadas por las causas siguientes:

N :
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i La falta de alguno de los documentos requeridos;

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

jii. Inconsistencias en la informacion contenida en los documentos requeridos.

b) Las solicitudes no seran aprobadas por las causas siguientes:

i Si se solicita la modificacion de un puesto en mas de un Grupo;

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

jii. Si la diferencia en puntos de valuacion entre el puesto que se crea o modifica y el puesto del
inmediato superior jerarquico es menor de 15%,;

iv. Si no se cuenta con el dictamen de la DGDHO, para la creacién o cambio de Grupo, Grado y Nivel
de los puestos de los grupos “J* *I" y “*H" u homoélogos;

v. En tratandose 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 relaciéon con los puestos
subordinados y los superiores jerarquicos.

12. Las Instituciones no requeriran solicitar la aprobacion de sus estructuras organicas u
ocupacionales, cuando Gnicamente se modifiquen la descripcion y el perfil de los puestos, y con ello no
se afecte el inventario de plazas y plantillas de personal.

Director de Administracion y
Recursos Humanos.

13. Correspondera al Oficial Mayor o equivalente, a través de la UAO, solicitar el registro de plazas
eventuales, operativas y de categorias a la DGDHO, acompanando a su solicitud lo siguiente:

|. El sefialamiento sobre el total de plazas eventuales;

Il. Dictamen presupuestario de la SHCP, y

I1l. Nombre de la propuesta que se genera en el Sistema Informatico.

Las contrataciones de personal en plazas eventuales deberan sujetarse a lo previsto en las
disposiciones juridicas aplicables.

Director de Administracion y
Recursos Humanos.

CAPITULO Il
De la Conservacién, Aprobacién y Registro de la Estructura

14. La Oficialia Mayor o su equivalente conservara:

I. La descripcion, perfil y valuacion de los puestos de las estructuras registradas;

Il. Los dictamenes de validacion de valuaciones en que consten los grupos y grados de los puestos que
corresponden a las estructuras registradas, y

Ill. La aprobacion y el registro de la estructura organica y ocupacional, asi como la documentacion que
con ese propésito se remitié a la Unidad.

La conservacion de los documentos estard sujeta a la observancia de las disposiciones juridicas
aplicables.

Director de Administracion y
Recursos Humanos

CAPITULO IV
Dictamen Organizacignal

15. El dictamen sobre/fa estructura organica u ocupacional de las Instituciones, lo emitira la DGDHO,

No aplica
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con el proposito de que se acompafie a los proyectos de reglamentos, decretos o acuerdos que se
sometan a la consideracién del Ejecutivo Federal. Cuando esos proyectos, impliquen la creacién o
modificacién de estructuras, a la solicitud de dictamen la UAO acompafara:

I. Nota técnica sobre la necesidad de obtener el dictamen; asi como respecto de la inexistencia de
duplicidad de atribuciones al interior de la Institucion, o entre ésta y otras Instituciones; en caso
contrario, la justificacion correspondiente;

Director de Administracion y
Recursos Humanos

Il. Anteproyecto de reglamento, decreto o acuerdo de que se trate, No Aplica
IIl. En su caso, cuadro comparativo entre las disposiciones vigentes y las propuestas a que se refiere el o il
anteproyecto, sefialando el motivo del cambio; p

IV. Propuesta de organigrama de la estructura basica, y

Director de Administracion y
Recursos Humanos

V. Cuadro de movimientos de los puestos de la estructura basica.

Director de Administracion y
Recursos Humanos

El dictamen a que se refiere este numeral no implica la aprobacion ni el registro de la estructura
organica y ocupacional ni impedira a las Instituciones realizar los tramites para obtener el dictamen

presupuestario correspondiente ni la revision del proyecto por la Consejeria Juridica del Ejecutivo No Aplica
Federal.

16. La aprobacion y registro de la estructura organica u ocupacional correspondiente debera solicitarse

a la Unidad, una vez que sea publicado en el Diario Oficial de la Federacion el reglamento, decreto o No Aplica

acuerdo respectivo.

CAPITULO V
De los Puestos

17. Los puestos que integran la estructura de las Instituciones, se estableceran a partir de la
descripcion, perfil y valuacion, que es el proceso para determinar los elementos basicos de un puesto.
La descripcion, perfil y valuacion del puesto se realizara de forma descendente, a partir del titular de la
Institucion.

Dicho proceso aplica a aquéllos que se ubican en los grupos “P" al “G" del tabulador central, o sus
homologos en otros tabuladores, incluyendo las plazas con caracter de ocupacion eventual.

Los puestos operativos de confianza sélo requeriran ser descritos y perfilados. Los puestos de base no
requieren de la aplicacion de este proceso.

Director de Administracion y
Recursos Humanos

CAPITULO VI
De la Descripcién y Perfil

18. Las Instituciones deberan asignarle a los puestos una denominacion, la cual debera ser
consecuente con la descripcion que se realice del mismo.

La descripcion es la referencia de elementos que ubican a un puesto dentro de una organizacion.

El perfil son los requisitos que deberan cubrir los interesados en ocupar el puesto.

La valuacion del puesto es la asignacion del valor relativo en puntos que resultan de la informacion y
caracteristicas del mismo, obtenido mediante la aplicacién de una metodologia de valuacion.

La denominacion dg| puesto no es parte de los elementos de la descripcién del mismo.

Director de Administracion y
Recursos Humanos.

T g

N . b J
&/

1

11




Anexo generado para la implantacion en Diconsa, S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacién y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia.

- ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Pl,ane_adéﬁ, “MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual | PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
Administrativo de Aplicacién General en dicha materia. i

19. La descripcién del puesto consiste en identificar los elementos siguientes: Director de Administracion y
Recursos Humanos.

|. Datos de identificacion del puesto:

a) Nombre de la Institucién;

b) Rama de cargo;

c) Tipo de funciones (confianza o base);

d) Puesto del superior jerarquico al que reporta, y

e) En su caso, la unidad administrativa o area de adscripcion.

1l. Mision del puesto.- Es la razon de ser, alineada a los objetivos de su unidad administrativa o, en su
caso, de la Institucion a que pertenece; esto es, para qué existe;

Il. Funciones.- Descripcion del conjunto de actividades realizadas para alcanzar la misién del puesto,
las cuales deberan reflejar alineacion y congruencia organizacional;

IV. Relaciones internas y/o externas.- Los puestos con los que se establece una relacion funcional con
motivo de su desempefio, diferentes a los de su area de adscripcion, y

V. Aspectos relevantes, tales como:

a) Actos de autoridad especificos del puesto.- Los que derivan de los reglamentos interiores o estatutos
organicos, manuales de organizacion, y demas 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
administracion o aplicacion en un periodo determinado;

d) Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.- Los problemas, riesgos o areas de oportunidad a
los que deberd enfrentarse el ocupante del puesto en el desempefio de sus funciones;

e) Trabajo técnico calificado.- La valoracién del puesto, en relacién a sus funciones y la preparacion,
formacion y conocimiento exigidos para su desempefio, y si éstos son resultado de los avances de la
ciencia o la tecnologia, o comresponden en lo especifico a determinadas herramientas tecnolégicas,
instrumentos, técnicas o aptitud fisica y que requiere para su ejecucién o realizacion de una
certificacién, habilitacion o aptitud juridica otorgada por un ente calificado, institucion técnica,
profesional o autoridad competente;

f) Trabajo de alta especializacion.- La valoracion del puesto, en relacion con las funciones que se le
confieren como resultado de determinadas facultades previstas en un ordenamiento juridico y si éstas
exigen para su desempefio de una experiencia determinada o de la acreditacién de competencias o de
capacidades especificas o, en su caso, de cumplir con un determinado perfil y, cuando corresponda,
satisfacer evaluaciones dentro de un procedimiento de seleccion o promocion en el marco de un
sistema de carrera establecido por ley, y

g) Declaracion de la situacion patrimonial.- La valoracion del puesto, con base en sus funciones y el
Grupo en que se ubica permitira a la Institucion identificar si se encuentra entre las hipétesis
establecidas en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos para
que su ocupante presente declaraciones sobre su situacion patrimonial.

Concluida la descripgldn del puesto, el formato respectivo debera ser suscrito por el Especialista.

\\\\ / 12




Anexo generado para la implantacién en Diconsa, S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacién y Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
 Organizacién y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
_ Administrativo de Aplicacién General en dicha materia.

HUMANOS”

20. El perfil del puesto debe contener al menos los siguientes elementos:

l. Escolaridad y areas de conocimiento,

1. Experiencia laboral;

Ill. Requerimientos o condiciones especificos para el desempefio del puesto, y

IV. Competencias o capacidades.

Concluida la descripcion del puesto, el Especialista determinara los elementos del perfil, a fin de que
los ocupantes de los mismos cumplan los requerimientos de la descripcion del puesto.

El Oficial Mayor o equivalente podra autorizar combinaciones en el perfil de puestos, respecto a
escolaridad y experiencia laboral, siempre que se mantengan dentro de los limites establecidos en la
tabla de combinaciones publicada por la siguiente direccion electronica
hitp://mww.usp.funcionpublica.gob.mx

El formato correspondiente al perfil del puesto debera ser suscrito por el Especialista y el superior
jerarquico.

Autoriza: Director de
Administracion y Recursos
Humanos,
Suscribe: Especialista y el
Superior Jerarquico.

CAPITULO VII
Valuacion de Puestos

721, La valuacion de puestos se regira por los criterios siguientes:

|. Comparar el contenido de los puestos, con independencia de sus denominaciones o niveles
jerarquicos;

II. Valuar el puesto, no a la persona que lo ocupa;

IIl. Comparar y ubicar los puestos dentro de la organizacién a la que pertenece;

IV. Utilizar factores comunes para la valuacion, y

V. Realizar la valuacién de los puestos en un proceso descendente que inicie con el de mayor
jerarquia.

Autoriza: Director de
Administracion y Recursos
Humanos, Revisa: Gerente

de Personal, Elabora:
Especialista
(Coordinador(es)
designado(s) por el Director
de Administracion y
Recursos Humanos.),

22. El procedimiento de valuacién de puestos se realizara conforme a las actividades siguientes:

Autoriza: Director de
Administracion y Recursos
Humanos, Revisa: Gerente

de Personal, Elabora:
Especialista

13
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I. Analizar la informacion de descripcion y perfil del puesto a valuar, en relacion con la del superior
jerarquico inmediato; _ _

Il. Determinar el valor de los factores de valuacion del puesto y los correspondientes al puesto del
superior jerarquico inmediato, de acuerdo a la metodologia de valuacion de puestos que corresponda, y
Ill. Analizar la consistencia metodolégica del valor de los factores de valuacién asignados, tanto al
puesto, como los correspondientes al puesto del superior jerarquico inmediato.

La valuacién de los puestos se sometera a una validacion, la que realizaran las Instituciones a través
del Sistema Informatico autorizado por la DGDHO.

(Coordinador(es)
designado(s) por el Director
de Administracion y
Recursos Humanos),

23. La DGDHO dictaminara los puestos correspondientes a los grupos jerarquicos “J°, *I", "H" y
homologos, haciendo las valuaciones respectivas con base en la informacién que al efecto presenten
las Instituciones.

Director de Administracion y
Recursos Humanos,

24. Los Sistemas Informaticos que determine la DGDHO para la validacion de la valuacion de los
puestos, consideraran los resultados siguientes:

I. Aceptada: cumple con todos los criterios técnicos metodologicos de validacion de puestos;

II. Requiere Justificacion: AlGn cuando la propuesta cumple con los criterios sefalados, refleja
caracteristicas excepcionales que salen del estandar y que no se ajustan a las mejores practicas de
organizacion. En este caso, se debera conservar la justificacion, la cual requerird contar con las
siguientes caracteristicas:

a) Ser clara y concisa; ‘

b) Dar respuesta a las solicitudes de aclaracu?n Y

c) Estar documentada y suscrita por el Especialista.

Il Rechazada: no cumple con los criterios de validacion de valuacion. En este caso, el Especialista
debera revisar la descripcion, perfil y valuacion del puesto, y realizar las correcciones requeridas.

Autoriza: Director de
Administracion y Recursos
Humanos, Revisa: Gerente

de Personal, Elabora:
Especialista
(Coordinador(es)
designado(s) por el Director
de Administracion y
Recursos Humanos),

25. El Ofical Mayor o equivalente, a través de la unidad administrativa o servidores publicos que
determine, sera responsable de:

I. Aprobar las descripciones de los perfiles de los puestos, asi como de su registro y actualizacion;

1l. Aprobar las v aciones de los puestos;

En el caso de los/denominados “Puestos Tipo” solo sera necesario requisitar un formato de descripcion

Y

\J N l

Director de Administracién y
Recursos Humanos.
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y perfil, asi como realizar la valuacion correspondiente, independientemente del nimero de plazas que

correspondan al mismo, y -

lll. Resolver las divergencias de criterios que se presenten entre el Especialista, el ocupante del puesto
y su superior jerarquico en el proceso.

26. La DGDHO acreditara a los Especialistas de las Instituciones y pondra a disposicién de las mismas,
la relacion de los Especialistas acreditados.

No aplica

27. Los candidatos a Especialistas para su acreditacion deberan reunir los requisitos siguientes:

I. Ocupar un puesto de mando o enlace con plaza permanente;

|I. Estar adscritos a las areas de la Oficialia Mayor o equivalente;

lIl. Contar con experiencia y conocimiento sobre las funciones y actividades de la Institucion, y
IV. Acreditar la evaluacion que determine la DGDHO.

Director de Administracion y
Recursos Humanos.

28. Los Especialistas seran responsables de:

|. Elaborar, coordinar y ejecutar su programa de trabajo para llevar a cabo la descripcion, perfil y
valuacion de puestos con los servidores publicos involucrados;

Il. Apoyar al ocupante del puesto y al superior jerarquico en la descripcion y perfil de los puestos;

I11. Analizar la informacion de la descripcion y perfil del puesto;

IV. Valuar los puestos mediante el analisis de la descripcion y perfil del puesto;

V. Verificar a través del Sistema Informatico, la validacion de la valuacion de los puestos;

V1. Suscribir el formato, la valuacion y su validacién por cada puesto, en su caracter de responsable
3?.“'3%’%w. una vez aprobados la descripcion y perfil de los puestos, que los formatos estén
debidamente firmados por el ocupante de cada uno de los puestos, asi como por el superior jerarquico
de los mismos o por su suplente en caso de ausencia; y en ultima instancia, por el Titular de la DGRH.

Especialista
(Coordinador(es)
designado(s) por el Director
de Administracién y
Recursos Humanos).

729, Los Especialistas se auxiliaran de los titulares de las unidades administrativas, a través de los
servidores publicos que éstas designen como enlaces, para obtener la informacion y apoyo necesarios
en la descripcion y perfil de los puestos adscritos a su ambito de competencia.

Las Instituciones deberan contar por lo menos con un Especialista, el que podra auxiliarse, cuando
corresponda, de otros Especialistas.

Especialista
(Coordinador(es)
designado(s) por el Director
de Administracion y
Recursos Humanos)

30. Las Instituciones podran proponer sistemas de valuacion de puestos ante la DGDHO para su
aprobacion y registro y, en su caso, integracion al Sistema Informatico para la validacion de la
valuacion de los puestos. Las solicitudes respectivas, deberan contener cuando menos:

|. Metodologia d¢ valuacién;

9
\ \/ o

Director de Administracion y
Recursos Humanos.
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Il. Factores de valuacion y su ponderacion correspondiente;

lll. 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 .

IV. Los criterios técnicos metodolégicos de validacion de valuacion de puestos.

31. La metodologia de valuacion debera contemplar, para efectos de la determinacion del valor relativo
en puntos del puesto, al menos los siguientes factores:

I. La responsabilidad sobre los resultados de la Institucion;

1. La complejidad de los retos a resolver, y

l1l. Las habilidades y conocimientos que se requieren para el desempefio de las funciones.

Director de Administracion y
Recursos Humanos.

TITULO TERCERO
De la Planeacion de los Recursos Humanos

32. Las Instituciones para la administracion de personal deberan, acorde con sus particularidades,
condiciones y caracteristicas, asi como a su disponibilidad presupuestaria, desarrollar el proceso de
planeacion de los recursos humanos.

33. Las Instituciones promoveran la realizacion de acciones 0 mecanismos que propicien la evaluacion
del desempeiio y el desarrollo integral del personal.

CAPITULO |
Reclutamiento y Seleccion

34. El reclutamiento es el procedimiento por el que las Instituciones, se allegan de personas
interesadas en prestar sus servicios en las mismas.

El reclutamiento inicia con la identificacion de puestos vacantes, que conforme a las disposiciones
juridicas aplicables se esté en posibilidad de realizar su ocupacion.

Subgerente de Personal,
Responsables de las Areas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades
Operativas.

735. Son acciones de reclutamiento, entre otras, los programas de servicio social, ferias de empleo,
carteras curriculares interna o externa, bolsas de empleo, bolsas de talento, asi como las inserciones
en medios masivos de comunicacion y de difusion, tales como, television, radio, prensa e Internet.

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

Operativas.

36. Las Instituciones llevaran el registro de su personal, considerando al efecto, la informacion basica,
técnica y complementaria a que se refieren estas Disposiciones.

El personal de las Instituciones se podra considerar como parte de la bolsa de talento.

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

Operativas.

37. Las Instituciofies, deberan comunicar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, la informacion
de los puestos ntes para su inclusién en el sistema electrénico denominado Portal del Empleo.

Gerente de Personal
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38. La seleccion es el procedimiento a través del cual se determina quien ocupara el o los puestos

vacantes.

1739, La determinacion del ocupante de una vacante debe asegurar a juicio de la propia Institucion que Gerente de Personal,
éste asumira las funciones que correspondan al puesto, y que estara en condiciones de resolver los Responsables de las Areas
asuntos inherentes al mismo. de Recursos Humanos en

las Sucursales y Unidades
Operativas.

Para realizar la seleccion las Instituciones podran valerse, a manera de ejemplo, de la aplicacién de
evaluaciones psicométricas, examenes de conocimientos generales y especificos; de la demostracion
de habilidades caracteristicas o tipicas sobre determinados instrumentos, equipos, lenguas, software,
asi como la realizacion de entrevistas, en las cuales participe el servidor publico al que, en su caso,
estaria subordinado el candidato, entre otros supuestos.

Las evaluaciones que se realicen a los candidatos para ocupar una vacante, se realizaran
considerando el perfil del puesto que para tal efecto se haya elaborado y registrado con oportunidad.

40. La seleccion debera complementarse con la documentacion que acredite lo siguiente: Gerente de Personal,

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

Operativas.
a) Datos generales de identificacion y domicilio;

b) La experiencia y el nivel de escolaridad o academico;

¢) Contar con los certificados de aptitud necesarios para el desemperio del puesto

d) La manifestacién por escrito de la persona que se pretenda contratar con respecto a:

i La inexistencia de alguna situacion o supuesto que pudiera generar conflicto de intereses;

ji. Que no es parte en algun juicio, de cualquier naturaleza, en contra de esa u otra Institucion, y
ji. Que no desempefia otro empleo, cargo o comision en la Administracién Publica Federal y, en caso | Si se ha incorporado o no en algun
contrario, gue cuenta con el dictamen de compatibilidad de empleos respectivo. programa de retiro voluntario
(Numeral 10 del apartado de
Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion de Personal. Pag.34)

e) La constancia de no inhabilitacion para el desempefiar el empleo, cargo o comision.

En todo caso, previo al ingreso del candidato, la Institucion consultara los registros publicos en materia
de profesiones y/o de servidores publicos sancionados, y verificara cualquier otra informaciéon 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
choferes.

Constancia de Percepciones Yy
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 Recomendacion.
Fotografia tamafio infantil a color.
Comprobante de Afiliacion al IMSS,
Cédula Unica de Registro de
Poblacion (Curp)

Forma FM3 (Si no es de
nacionalidad  mexicana) para
desempenar un trabajo.
Comprobante de la AFORE en
caso de haber sido afiliado.
Manifestacion por escrito que no se
encuentra pensionado por el IMSS
(personas mayores de 60 afios).
Examen Técnico o Psicométrico.
(Numeral 6 del apartado de
Reclutamiento, Seleccion y
contratacion de Personal Pag. 32)

T W TH

CAPITULO Il
Del Ingreso y Movilidad -
41. El ingreso g|la Institucion, se llevara a cabo conforme a las disposiciones laborales, administrativas
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y presupuestarias que al efecto resulten aplicables.

Servicios Personales (Capitulo 1000)
1. Las solicitudes para adecuaciones
presupuestarias Internas entre
partidas del Capitulo 1000 “Servicios
Personales” deberan contar con el
visto bueno del titular de la Gerencia
de Personal para ser autorizadas por
el Titular de la Direccion de Finanzas,
conforme a lo establecido en los
“Lineamientos Internos™ para solicitar
Adecuaciones Presupuestarias.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 29

2. Las Adecuaciones Presupuestarias
Externas requeriran contar con la
autorizacion del H. Consejo de
Administracion de la Entidad y de la
Secretaria de Hacienda y Credito
Publico.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 29

3.Las ftransferencias internas estan
normadas por los articulos: 57, 58, 59

y 60 de Ila Ley Federal de
Presupuesto vy Responsabilidad
Hacendaria; 98, 99 y 100 del

Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria que se refieran a las
Adecuaciones Presupuestarias.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 29

4- Las Sucursales y Unidades

Autorizar: Director de
Administracion 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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Operativas enviaran a la Gerencia de
Personal a mas tardar el dia 16 de
cada mes, el formato E-19 “Personal
Ocupado y Pago de Sueldos y
Salarios en la Administracion Publica”
que debera coincidir con el monto del
presupuesto ejercido del mes y el
acumulado informado en el SICOPRE.
VI POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 29

5. El ejercicio del presupuesto se
realizara conforme a lo establecido en
la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal, Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y su Reglamento y los
lineamientos que emita la SHCP.

VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 29

6. En Oficinas Centrales se hara la
integracion del Presupuesto por
Unidad  Operatva y  Entidad
Federativa y el consolidado de cada
Sucursal, aperturado en personal
administrativo y operativo, asi 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.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 30

7. El proyecto de presupuesto en lo

S 20
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La Institucion al momento del ingreso del servidor publico abrird un expediente en el que se integre la
informacion y documentacion a que se refiere el numeral 40 de las presentes Disposiciones.

que se refiere al gasto de servicios
personales, debera comprender: las
remuneraciones de los servidores
publicos, las erogaciones por
concepto de obligaciones de caracter
fiscal y de seguridad social implicitas
en dichas remuneraciones, las
previsiones salariales y econémicas
para cubrir los incrementos salariales
y las percepciones extraordinarias.
VI POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 31

8. La conciliacion de los recursos
ejercidos en servicios personales,
entre las areas de Recursos Humanos
y Presupuesto, deberan remitirlas a
los Titulares de las Gerencias de
Presupuesto y Personal de manera
mensual, a mas tardar el dia 15
posterior al cierre de cada mes.

VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 30

9. La contratacién de prestadores de
servicios  profesionales bajo el
régimen de honorarios sera
integrada al presupuesto de Diconsa.
Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 30

SEGURIDAD SOCIAL
Altas del personal al IMSS

1. Se debera afiliar a los

Representar: Director de
Administracion 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 articulo 15
fraccion | de la LSS y articulos 1
fraccion |, 3,4, 5,6, 7ydel45al 48 y
50 del RACREF.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 71
2. Las é&reas de Recursos

Humanos deberan contar con la
informaciéon  necesaria de los
trabajadores para su inscripcion al
IMSS y contar con el formato de
Datos Personales para su alta ante el
IMSS, que sera llenado por el

trabajador.
VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 71
3. Los movimientos de alta se

realizaran a través de IDSE,
debiendo imprimir y guardar en
dispositivo magnético el acuse de
recepcion o aceptacion del
movimiento.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 71
4 El personal de nuevo ingreso

que no cuente con su nimero de
afiliacion al IMSS debera solicitar
directamente ante la Subdelegacion
del IMSS gue corresponda de acuerdo
a su domicilio y/o al registro patronal,
su  movimiento  preafiliatorio vy

Verificar: Subgerente de
Obligaciones y Prestaciones
Legales
Supervisar: Gerente de
Sucursal o Titular de Unidad
Operativa.
Verificar: Administradores
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entregarlo al Area de Recursos
Humanos para que ésta haga la
transmision por IDSE.

Vil POLITICAS, 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 podran presentar el
formato AFIL-02 en la ventanilla de la
Subdelegacion del IMSS, anexando
copia del acta de nacimiento, con la
finalidad de que le asigne el nimero
de afiliacion al trabajador y efectuar su
tramite de inscripcion. El formato
AFIL-02 debera tener la firma de la
persona autorizada por parte de
Diconsa y del trabajador.

VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 71

6. El comprobante de afiliacion
debera indicar la fecha de alta, el
salario base de cotizacion, categoria,
tipo de salario y tipo de trabajador; la
Unidad de Medicina Familiar de
adscripcion del trabajador y jornada

de trabajo.
VI POLITICAS,  BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 71
7 Diconsa podra inscribir a sus

tr-abajadores ante el IMSS el dia habil

. 23
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“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
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=

</

anterior al inicio de la relacion laboral.
Vil POLITICAS, 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 contabilizara a partir de la
fecha que se sefiale en el aviso de
afiliacion.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 72
9 Los avisos de inscripcion del

trabajador deben contener el nimero
de la CURP, no obstante que la
omision de este dato no exime a
Diconsa de inscribirlo en los plazos
que senale la Ley.

Vi POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 72
10. Diconsa podra solicitar por

escrito al IMSS la rectificacién de los
datos del trabajador proporcionados
para su afiliacién en caso de errores y
omisiones.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 72
1. Diconsa debera comprobar

fehacientemente la procedencia de su
peticion con la informacion vy
documentaciéon que el IMSS solicite
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cuando se requiera rectificar la fecha
de ingreso o del salario del trabajador.
Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 72
12. Debe considerarse que la

rectificacion de datos del trabajador
que procedan se sujetara a las reglas
siguientes:

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

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

c) Si la rectificacion se trata de
un salario superior a uno inferior, la
rectificacion surtirda efectos desde la
fecha de presentacion de la solicitud.
VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 72

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

W y
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presente antes de realizar el pago que
corresponda al mes en que se
pretende surta efectos la modificacion
de salario y dentro de los diecisiete
primeros dias del mes siguiente. Para
lo cual Diconsa debera resarcir al
IMSS las prestaciones que este ultimo
hubiere otorgado indebidamente al

trabajador.
Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 72
14, Si alguno de los supuestos

de rectificacion de datos del
trabajador antes mencionados se
dictaminen por el contador ptblico
autorizado, se aplicara la regla que
proceda, teniéndose como fecha de la
rectificacion, la de la presentacion
ante el IMSS de dicho dictamen.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 73
15. No se ftramitara alta de

trabajadores si no se cuenta con los
datos y documentos requeridos, por lo
que ninguna persona podra iniciar la
prestacion de sus servicios antes de
que se realicen los tramites de alta o

reingreso.

Vil POLITICAS, BASES b
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 73

16. Se debera entregar copia del

alta al trabajador, para que acuda a la
Unidad de Medicina Familiar asignada
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Los documentos originales que se integren al expediente deberan estar suscritos, cuando corresponda,
por el interesado. Cuando los documentos sean copia simple de su original debera sefialarse en el
mismo que la/DGRH tuvo a la vista el original y que procedié a su cotejo y devolvid el original, en el

a darse de alta, asi como a sus
beneficiarios, para lo cual deberan
presentar la documentacion requerida

por el IMSS.
VI POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 73
17. Se deberan tener en orden

los controles de alta ante el IMSS,
conforme a las disposiciones legales
en materia de seguridad social.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 73
18. Se deberan resguardar los

movimientos de afiliacion, para
proporcionar la informacion para el
Dictamen para Efectos del Seguro
Social.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 73
19. En caso, de que alguna alta

no se presente en su oportunidad,
sera necesario elaborar y presentar
un oficio dirigido al Titular de la
Subdelegacion apegandose a los
articulos 304-C de la LSS y al 77 del
Caédigo Fiscal de la Federacién.
Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS. ESPECIFICAS
PAGINA 73

Subgerente de Personal,
Responsables de las Areas
de Recursos Humanos en

X
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mismo acto.

las Sucursaleé y Unidades
Operativas

42. La DGRH sera responsable de recabar las constancias sobre la protesta que rindan los servidores
publicos, previo a la toma de posesién de sus cargos, conforme a lo dispuesto en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

43. La DGRH debera incorporar o actualizar la informacion correspondiente al personal de la Institucion
en el RUSP.

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

a4. La movilidad se refiere a los cambios de adscripcion o de puesto de los servidores publicos en las

estructuras. T . . -

Para la ocupacion de puestos vacantes, las Instituciones consideraran en igualdad de condiciones y
equidad de género, preferentemente la movilidad de su personal. Para aplicar la movilidad de los
servidores publicos, en todo momento se debera cumplir con los requisitos y perfil del puesto de que se

trate.

Director de Administracion y
Recursos Humanos
Gerente de Personal,
Responsables de las Areas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades
Operativas

Movimientos de Personal

1. Los movimientos de personal
se sujetaran a la disponibilidad
presupuestal del capitulo 1000 en
Oficinas Centrales, Sucursales vy
Unidades Operativas, asi como, a las
plantillas autorizadas.

2. Las solicitudes de
movimientos de personal deberan
presentarse en el formato
denominado “Solicitud Para

Autorizacion de Plazas de Personal”,
por el Titular de Area solicitante a la
Direccion de Administracion vy
Recursos Humanos para su dictamen
y en su caso, la autorizacion
correspondiente, cuando menos con
10 dias de anticipacién al dia 15 y 30

Autoriza: Director de
Administracion y Recursos
Humanos
Revisa: Gerente de Personal
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al Los movimientos de personal
que involucren a dos o mas areas
requeriran de la conformidad de los
Titulares de las Areas a la que
pertenezca el personal.

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

5, Los Administradores llevaran
a cabo el tramite de movimiento
autorizado por la Direccion de
Administracion y Recursos Humanos,
mediante el formato denominado
“Cédula Unica de Movimientos de

Personal”.

6. Los movimientos de personal

se referiran exclusivamente a:

a) Nuevo Ingreso;

b) Reingreso;

c) Promocion;

d) Cambio de Adscripcion;

e) Permuta;

f) Transferencia;

a) Baja;

h) Licencia,

i) Prorroga de Licencia,

)] Reincorporacion al Puesto

k) Cambio de nivel salarial

) Cambio de Plaza

7. Para las contrataciones por
ﬂ tiempo determinado o interinato, los
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movimientos estaran amparados por |
el contrato de tiempo y obra
determinada,

8. La Cédula Unica de
Movimientos de Personal, debera ser
llenada conforme al instructivo
correspondiente, cuidando que no
presente tachaduras o enmendaduras
y asegurandose que contenga las
firmas autografas de los servidores
publicos facultados para ello, asi
como la del interesado.

9. El nivel minimo requerido
para solicitar movimientos de personal
sera el Titular de Area debiendo
cumplir con la normatividad
correspondiente.

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

11.  Para la contratacion de los
Directores de Area, Titular de la
Unidad Juridica, Gerentes de Oficinas
Centrales, Coordinador General de
Comunicacion Social, Cargos
Homologos, Gerentes de Sucursal y
Titulares de Unidades Operativas, la
Direccion de Administracion y
Recursos Humanos debera recibir el
oficio de contratacion firmado por el
Director General para su tramite.

/] 12. Los ocupantes de los
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puestos a que se refiere el punto
anterior fungiran como encargados
hasta que su nombramiento sea
ratificado por el H. Consejo de
Administracion

13. Para realizar el alta del
Titular del Organo Interno de Control,
el Titular del Area de Auditoria
Interna, Titular del Area de
Responsabilidades y Quejas y Titular
del Area de Auditoria de Control y
Evaluacion y Apoyo al Buen Gobierno,
la Direccion de Administracion y
Recursos Humanos debera recibir el
oficio de designacion, firmado por el
Titular de la Secretaria de la Funcion
Publica para su tramite, documento
que es suficiente para que se cumpla
con lo dispuesto por lo sefialado en el
decreto de fecha 24 de diciembre de
1996, donde se faculta al Titular de la
Secretaria de la Funcién Publica para
designar y remover a los Titulares de
los Organos Internos de Control.

Pag. 35, 36y 37

-

Altas y Cambios de Personal

1. El personal liquidado
conforme a derecho podra reingresar
a cualquiera de las Unidades
Administrativas de Diconsa, siempre y
cuando hayan transcurrido dos afios
de la fecha de su liquidacion, previa
justificacion del Titular del Area y
autorizacion del Director General.

2. Los servidores publicos que
se hayan incorporado a algun

Autoriza: Director de
Administracion y Recursos
Humanos
Revisa: Gerente de Personal

Dy
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programa de separacion voluntaria
podran ingresar a Diconsa siempre y
cuando se de cumplimiento a los
lineamientos que para dicho programa
sean emitidos por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

3. El personal que haya

renunciado voluntariamente a Diconsa

podra reingresar a cualquiera de sus

Unidades Administrativas, previa

solicitud y justificacién del Titular del
rea.

4, La Unidad Administrativa
que pretenda recontratar a una
persona deber3 solicitar los
antecedentes laborales donde causé
baja el trabajador, en la inteligencia
que de existir antecedentes negativos
en su expediente, no procedera su
reincorporacion.

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

6. Los movimientos de personal
una vez autorizados por el Titular del
Area y validados por el Administrador
tendran vigencia a partir de la fecha
de autorizacion, por lo que a ningun
movimiento de personal se le dara
efecto retroactivo.

7. Bajo ninguna circunstancia
se realizaran pagos a personal que
haya laborado sin contar con el

/I movimiento de personal autorizado
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por el Administrador.

8. El Titular de Area debera de
abstenerse de asignar actividades al
personal que no esté contratado.

9. Se debera contar con un
expediente actualizado de cada
trabajador, el cual contendra la
documentacion oficial e institucional
requerida, asi 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 referiran al
cambio de un trabajador de su plaza a
una de mayor nivel tabular.

11. Las renivelaciones podran
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 deberan estar avaladas por
los conocimientos, habilidades,
comportamiento y disciplina que
demuestre el trabajador.

13. Las solicitudes de promocién
deberan ser presentadas por el Titular
del Area al Administrador, por lo

menos con 5 dias de anticipacion a la
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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 autorizaran por los
Administradores, exclusivamente
cuando la necesidad del servicio sea
plenamente fundamentada y
justificada.

15. Tratandose de cambios de
adscripcion, éstos se realizaran bajo
la exclusiva responsabilidad de los
Titulares de Area, informando por
escrito a los Administradores, de los
movimientos efectuados, con el fin de
registrarlos en la plantilla
correspondiente.

Pag. 37,38y 39

Transferencias de Personal

5 Los movimientos para
transferencia de los servidores
publicos seran solicitados por los
Titulares de las Areas involucradas, y
en su caso autorizados por el Director
de Administracion y Recursos
Humanos.

2 Las transferencias de
Gerentes de Sucursal y Titulares de
Unidad Operativa, deberan contar con
la Autorizacién del Director General.

3. El formato denominado
“Aviso de Transferencia de Personal’,

Autoriza: Director de
Administraciéon y Recursos
Humanos
Revisa: Gerente de Personal
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debera enviarlo el Administrador a las
Oficinas Centrales o Sucursal, segun
corresponda, junto con el expediente
personal del interesado,

4. En el formato "Aviso de
Transferencia de personal” se debera
especificar la antigiiedad, 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 dias, y
los adeudos pendientes por cubrir por
parte del trabajador.

5. La Unidad Administrativa
receptora de un trabajador transferido
debera mantener un adecuado control
de los antecedentes laborales del
mismo, debiendo cubrir en su
oportunidad las prestaciones a que
tenga derecho de manera integra,
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
debera cubrir los gastos que por
traslado del menaje de casa se
deriven del movimiento, para lo cual el
trabajador transferido debera
presentar la factura correspondiente
que reuna los requisitos fiscales, en
/If 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 ningun caso de
transferencia se procedera a pagar
finiquito.

9. Cuando existan adeudos del
trabajador, éstos seran transferidos a
la Unidad Administrativa receptora, la
que procedera a realizar la
actualizacion de los registros y los
descuentos que correspondan.

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

5 i 1 El pago de finiquito por
movimiento descendente constara de
las partes proporcionales de
aguinaldo, prima vacacional y
vacaciones, que seran calculados con
base en el Ultimo sueldo, es decir, con
la categoria que esta dejando el
servidor Publico. Para el calculo del
impuesto sobre la renta, estos
recursos se acumularan a los ingresos
del mes.

12. En su oportunidad y en forma
proporcional se pagara al trabajador el
aguinaldo, vacaciones y prima

-

[l
/
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vacacional, a partir de |la fecha en que
ostente la nueva categoria.
Pag. 41y 42

Nombramientos de Personal

) Toda persona que haya sido
aceptada para ingresar a Diconsa
debera contar con un nombramiento.

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

3. Los nombramientos deberan
contener:
a) Nombre, nacionalidad, edad,

sexo, estado civil y domicilio del
trabajador y del patron.

b) Si la relacion de trabajo es
por tiempo determinado o
indeterminado.

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

d) El area de adscripcion en
donde debe prestar el trabajo.

e) La duracion de la jornada.

f) La forma y monto del salario.
Q) Las labores o funciones que
desarrollara.

Autoriza: Director General
(personal de nuevo ingreso)

Autoriza: Director de
Administracion y Recursos
Humanos
Revisa: Gerente de Personal
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4. Los nombramientos se
expediran para el personal de Diconsa
y seran: por tiempo determinado o
indeterminado u obra determinada,
segun se requiera.

5 A todo el personal de nuevo
ingreso se le otorgara un
Nombramiento por Tiempo
Determinado por un lapso de 3
meses, y previo al vencimiento los
Administradores enviaran el “Aviso de
Vencimiento” al Titular del Area, para
que éste decida, si se otorga
nombramiento indeterminado o se da
por concluida la relacion laboral.

6. Los Servidores Publicos
facultados para suscribir los
nombramientos del personal seran el
Director General, Director de
Administracion y Recursos Humanos
y los Gerentes de Sucursal.

7. Los Administradores deberan
de requisitar y tramitar la "Cedula
Unica de Movimiento de Personal”
con las firmas correspondientes, a
efecto de establecer el control de
plazas y el movimiento en el pago de
la némina.

8. Los nombramientos se
expediran en los siguientes casos:

a) Nuevo Ingreso, y
b) Cuando se madifique el tipo
de nombramiento originalmente




Anexo generado para la implantacion en Diconsa, S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacién y Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.

'rganizaciéh y:Adfhinfstradén d; los Recursos Humahos, Y se expidé el Manual

Administrativo de Aplicacién General en dicha materia.

mmumimmaokwwsnswssos_ e

HUMANOS"

expedido al trabajador, derivado de
una promocion, remocion,
transferencia, cambio de adscripcién o
plaza.

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

a) Reestructuracion derivada
por las necesidades del servicio.

b) Creacién o supresion de
areas y demas centros de labores, ya
sea por implantacion de nuevos
procedimientos de trabajo o cualquier
otra causa justificada.

10. En caso de reubicacion de
personal por necesidades del servicio,
ésta se comunicara por escrito al
trabajador con 15 dias de
anticipacion, indicandole el nuevo
lugar de adscripcion y recabando
acuse de recibo.

11. El nombramiento otorgado al
servidor publico, lo obliga a
desempefiar el servicio a favor de
Diconsa y a cumplir con los deberes
inherentes al mismo, enla forma y
términos requeridos.

12. Todo nombramiento debera
ser entregado al trabajador dentro de
los treinta dias siguientes a su
expedicion.

e o
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13. Son causas de suspension
temporal para los efectos del
nombramiento:
a) Las sanciones emitidas por el

Organo Interno de Control.

b) Los sefialados en las
Condiciones Generales de Trabajo, la
Ley Burocratica y LFT.

14, Son causas de terminacion
de la relacion laboral sin
responsabilidad para Diconsa, las
siguientes:

a) Las resoluciones emitidas
por el Organo Intemo de Control por
destitucion o inhabilitacion.

b) Las sefialadas en las
Condiciones Generales de Trabajo, la
Ley Burocratica y LFT.

c) Por conclusion del plazo o de
la obra sefaladas en el
nombramiento.

15 Ningtn trabajador podra ser
cesado o rescindida su relacion
laboral, sino por justa causa.

16. El nombramiento o
designacion de los trabajadores solo
dejara 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
comparieros o contra los familiares de
unos u otros, ya sea dentro o fuera de
las horas de servicio.

b) Cuando por més de tres dias
falte a sus labores sin causa
justificada en un periodo de 30 dias.

c) Por destruir o deteriorar
intencionalmente edificios, obras,
magquinaria, instrumentos, programas,
proyectos, materias primas o demas
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 motive de su trabajo
conforme al Art. 46 Fracc. V inciso “e”
de la Ley Burocratica.

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

g) Por desobedecer
reiteradamente y sin justificacion, las
o6rdenes que reciba de sus superiores.

h) Por concurrir al trabajo en

4]
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estado de embriaguez o bajo la
influencia de algun narcético o droga
enervante.

i) Por falta comprobada de
cumplimiento de las obligaciones
establecidas en las presentes normas,
asi 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 Area de Trabajo,
procedera a levantar un acta
administrativa en la que con toda
precision se asentaran los hechos,
pudiendo asesorarse para ello con el
Area de Recursos Humanos y Area
Juridica de su Unidad Administrativa.
Pag. 42,43, 44, 45y 46

Relaciones Laborales

g b Para las acciones en materia
de relaciones laborales, los Titulares
de las Areas y los Administradores
deberan apegarse a lo dispuesto por
la Direcciéon de Administracion y
Recursos Humanos y a lo que
disponga el area juridica de Oficinas
Centrales, Sucursal o Unidad
operativa cuidando el debido
cumplimiento a las Condiciones
Generales de Trabajo, asi como las
demas disposiciones legales
aplicables.

Titulares de las Areas y los
Administradores

A 2. Los Titulares del Areay los
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Administradores, en coordinacion con

el area juridica, seran las tnicas
unidades administrativas facultadas
para conocer Y solucionar los asuntos
relativos a las relaciones laborales de
Diconsa con sus trabajadores.

3. Los Titulares de las Areas
reportaran 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
modificacion de la relacion laboral en
cualquiera de las Condiciones de
Trabajo del personal, dicha
modificacién debera ser consultada
previa y oportunamente a los Titulares
de Area, a los Administradores y al
area juridica, quienes determinaran la
forma y términos de actuacion, su
consecucion, sin responsabilidad para
la Unidad Administrativa.

5. Los Titulares de las Areas
deberan integrar la documentacién e
informaran de las irregularidades que
en cada situacion se requiera y las
enviaran 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
Rescision de Contrato.

¥
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6. El cese de los efectos del
nombramiento de los trabajadores de
las Unidades Administrativas, sélo
podra ser efectuado en cumplimiento
de la resolucién que en tal sentido
emitan los Administradores, previa
validacion del area juridica.

T Los Administradores
intervendran 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 validacion del area
juridica.

Pag. 96y 97

posiciones en materia de Planeacién,
licacién General en dicha materia.

Seguridad e Higiene en el Trabajo

1. En cada una de las Unidades
Administrativas se deberan constituir
Comisiones Mixtas de Seguridad e
Higiene, las cuales estaran integradas
por representantes del drea de
Administracién y Finanzas asi 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
estableceran las medidas necesarias
de prevencion que permitan preservar
la integridad fisica y la salud de los

Subgerente de Personal,
Gerentes de Sucursal y
Titulares de Unidades
Operativas.

=
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trabajadores, asi como para evitar
accidentes.

4. Los miembros de la Comision
Mixta de Seguridad e Higiene,
supervisaran periddicamente las
condiciones de los inmuebles en que
el trabajador desarrolla sus
actividades y verificaran que el
personal adopte las medidas
preventivas y de precaucion
necesarias.

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

6. Los Administradores, en
corresponsabilidad con la Comisién
Mixta de Seguridad e Higiene,
supervisaran en forma periddica y
programada que las instalaciones de
las Unidades Administrativas cuenten
con el equipo y material minimo de
seguridad e higiene, asi como que se
cumplan las medidas preventivas
establecidas.

Pag. 97 y 98

Servicio Social

1. Los Administradores,
estableceran y promoveran
anualmente el Programa de

Subgerencia de Personal
Gerentes de Sucursal y
Titulares de Unidades
Operativas.
Administradores:
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HUMANOS”

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

2, La deteccion e integracién de
las necesidades en materia de
prestadores de servicio social, se
realizara en cada area en atencion a
sus actividades basicas operativas y
de conformidad con los plazos y
fechas que establezcan los
Administradores.

3. Las areas deberan solicitar el
numero indispensable de prestadores
de servicio social, que permita
desarrollar el perfil profesional de
éstos, asi como coadyuvar en las
actividades del area.

4, Las areas de Recursos
Humanos deberan realizar los
tramites correspondientes para cubrir
el apoyo econémico a los prestadores
de Servicio Social o Practicas
Profesionales, de acuerdo al
presupuesto autorizado para tal
efecto.

Pag. 98 y 99

Dependiendo de su ambito
de competencia y ubicacion,
seran; Gerente de Personal,

Subgerente de Personal,
Subgerentes de
Administracion y Finanzas o
Coordinadores de
Administracién y Finanzas o
de Administracién en las

Sucursales; Subgerente o

Coordinador de
Administracion y Finanzas o
de Administracién en las
Unidades Operativas. El
Administrador en la Sucursal

o Unidad Operativa sera el
titular del puesto de mayor

jerarquia de los aqui
enlistados.

CAPITULO Il

Del Desarrollo de Capital Humano

desarrolle, actualice y

de la calidad de los seny

45. El desarrollo de capital humano, es el conjunto de actividades para que el personal adquiera,

funciones a su cargo, asi como para evaluar su

acrecente sus conocimientos y capacidades, necesarias para realizar las
desempefio, en proporcion y contribucién a la mejora
icios.

Gerente de Personal

Seccion |

N

!
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46. Los programas de capacitacién deberan ser anuales y contener acciones por servidor publico, asi
como las condiciones de acreditacién de la misma y las circunstancias en que, conforme a la Noalica
disponibilidad presupuestaria, se podran oforgar apoyos para cubrir estudios de formacion,

especialidad o de grado.

Las acciones de capacitacion deberan homologarse al siguiente sistema de calificacion:

e No aprobatorio: igual o menor a 69/100, y No aplica

o Aprobatorio: igual 0 mayor a 70/100. No aplica .1
Para efectos de la aplicacion de este sistema de calificacién, no se consideraran decimales ni No aplica
redondeos (es decir sélo valores enteros).

47. La;;_ acciones de ;apacitacic’:n que se programen deberan tener como origen un diagnostico o e m—
deteccion de las necesidades de capacitacion.

Para su realizacion la DGRH promovera la participacion de los superiores jerarquicos inmediatos y de | El Programa Anual de Capacitacion

los titulares de las unidades administrativas en que se encuentre adscrito el servidor publico. se debera formular con base en un

diagnostico de necesidades que
refleje las expectativas tanto de los
responsables de las areas como
del personal de estas mismas que Gerente de Personal
se analizaran en el seno de la
Comisién y subcomisiones Mixtas
de Capacitacion y adiestramiento.
Apartado de Capacitacion
Institucional, numeral 2, pagina 99

Asimismo, las acciones deberan guardar proporcién y congruencia en sus contenidos con los fines,

mision y ambito de atribuciones de la Institucion de que se trate. Gerente de Personal

48. El Programa Anual de Capacitacién de la Institucion debera considerar al menos los elementos y Autoriza: Gerente de

las acciones de capacitacion siguientes: Personal,
Elabora: Subgerente de

Capacitacion
I. De identificacion:

a) Fecha;

b) Dependencia o entidad;

c) Clave del curso o accion de capacitacion:

d) Periodo de realizacion del curso o accion de capacitacion (por cada curso o accién de capacitacion);
e) Necesidades especificas de aprendizaje a subsanar (por cada curso o accién de capacitacion);

f) Personal al que va dirigido el curso o accion de capacitacion (por cada curso o accién de
capacitacion);

g) Nombre, puesto y a de quien elabora el programa, y

h) Nombre, puesto y a de quien autoriza el programa.
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Il. De mecanismo o tipo de evaluacion: No aplica
a) Por reaccion, permite conocer la percepcion de los participantes sobre los diferentes elementos que
integran las acciones de capacitacion, con el fin de mejorar, transformar y orientar la toma de No aplica
decisiones, y
b) Por aprendizaje, consiste en valorar los conocimientos, habilidades y aptitudes que poseen los
participantes sobre la tematica vinculada con el logro del objetivo propuesto para la accién de No aplica

capacitacion de que se frate.

Ill. Acciones de Capacitacién:

a) De induccién, son las que corresponden a la formacion y capacitacion al personal de nuevo ingreso,
como son: aspectos generales sobre la Administracion Pablica Federal, de la Institucion, de equidad de
género y derechos humanos, aspectos especificos del puesto, y que preferentemente se impartiran
dentro de los tres primeros meses contados a partir de la toma de posesion del puesto;

b) De fortalecimiento del desempefio, son las que corresponden a la capacitacion para reforzar,
complementar y perfeccionar el desempefio de las funciones del puesto;

¢) De actualizacion, son las que tienden a mantener vigentes los conocimientos, habilidades y aptitudes
que el desempefio de las funciones del puesto exigen al servidor publico, y

d) De desarrollo, son las que corresponden a incrementar los conocimientos. habilidades y aptitudes
del servidor publico, con el fin de prepararle para asumir funciones de mayor responsabilidad y
complejidad.

Autoriza: Gerente de
Personal, Elabora:
Subgerente de Capacitacion

IV. Las acciones de capacitacion podran revestir, las modalidades siguientes:

a) Presencial;

b) A distancia, con apoyo de los sistemas tecnolégicos disponibles, y

c¢) Mixta, la que resulta de la combinacién entre la modalidad presencial y a distancia.

Las Instituciones enviaran, a través de los medios y con la periodicidad que establezca la Unidad para
su registro, el programa anual de capacitacion, los avances y los resultados obtenidos.

Las Sucursales y Unidades
Operativas informaran
timestraimente de la ejecucion y
avances del Programa Anual de
Capacitacion, mismos que
concentrara la Gerencia de
Personal para la elaboracion de los
informes  trimestrales en los
formatos E-54, E-55 y anual E-59,
los cuales se presentan a la
Secretaria de la Funcion Publica
via el Sistema Integral de

Autoriza: Gerente de
Personal, Elabora:
Subgerente de Capacitacién

Autoriza: Gerente de
Personal, Elabora:
Subgerente de Capacitacién

<]
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U

Informacion de los ingresos y gasto
publico (SII).

Apartado de Capacitacion
Institucional, numeral 4, pagina 99

49. La capacitacion podra ser evaluada por el aprendizaje y desarrollo logrado por los servidores

publicos, en razén de los factores siguientes: No aplica
I. La naturaleza de los conocimientos que se impartan; No aplica
Il. Las modalidades para la capacitacion y la actualizacion profesional: No aplica
lll. Los requisitos especificos para la participacion y acreditacion de las acciones de capacitacion y .

actualizacion profesional; No aplica
IV. La efectividad de los mecanismos de evaluacién del aprendizaje, y No aplica
V. Las actividades académicas externas. No aplica

50. Las Instituciones, podran otorgar facilidades de caracter institucional, sin afectar las necesidades
del servicio y los resultados institucionales, a sus servidores publicos para que participen en acciones
de capacitacion o, en su caso, para que concluyan su educacién formal, como son, entre otros:

I. Permiso temporal para asistir, dentro del horario de labores, a cursos de capacitacion:

Il. Permiso temporal para utilizar, dentro del horario de labores, equipo de computo o acceso a Internet,

y

lll. Licencia con o sin goce de sueldo.

La forma, requisitos, términos y condiciones para tramitar Y, en su caso, obtener dichas facilidades
seran determinados por las propias Instituciones.

Gerente de Personal,

51. La Unidad, mediante la herramienta en internet denominada @Campus Meéxico, pondra a

disposicion de las Instituciones opciones de capacitacion para los servidores publicos. No aplica
La Unidad, previa solicitud de las Instituciones, podra incorporar a la herramienta @Campus México, |
acciones de capacitacion que hayan desarrollado cuando cumplan con los criterios técnicos, No aplica
estandares de calidad y demas requisitos previstos en la propia herramienta.
52. La capacitacion a través de @Campus México, se sujetara a lo siguiente: No aplica
I. Los servidores publicos podran elegir entre las instituciones capacitadoras que comprenda la oferta; No aplica
Il. Las instituciones capacitadoras no podran condicionar la inscripcion a un nimero determinado de ,
servidores publicos para llevar a cabo las acciones de capacitacion o cancelar éstas, y No aplica
lll. La DGRH autorizara las acciones, modificaciones o cancelaciones de capacitacion a los servidores No aplica
ublicos.
23. La participacion en las acciones de capacitacion de los servidores publicos, podra cancelarse, por: No aplica
I. Restricciones presupuestarias que impidan el ejercicio de los recursos destinados a capacitacion, o No aplica
Il. Determinacion de la Institucién sobre las prioridades de capacitacion. No aplica
54. La administracion y seguimiento de las acciones de capacitacion a través de @Campus México por
cada Institucion, estar@d a cargo de los servidores puiblicos que para tal efecto designe el Titular de la No aplica

DGRH, de acuerdo los niveles de acceso y de seguridad que dicho mecanismo considere.

\
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La Gerencia de Personal
proporcionara asesoria y apoyo
técnico en materia de capacitacién
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  controlaran  la
contratacion de los instructores
externos que se requieran para la
ejecucion de los eventos de
capacitacion, previa verificacion de
la suficiencia presupuestal.

En la contratacion de los
instructores o consultores externos

se procurara restringirse al minimo Autoriza: Gerente de
necesario, buscando Personal, Elabora:
fundamentaimente apoyarse en Subgerente de Capacitacion

instructores internos de Diconsa.

Los Titulares de las Areas, en el
ambito de su competencia,
identificaran y propondran ante los
administradores a los servidores
publicos que puedan fungir como
instructores  internos, con el
proposito de que reciban |la
formacién necesaria y desarrollen
asi la habilidad para impartir los
cursos de capacitacibn = que
requiera Diconsa.

Los titulares de las areas deberan
otorgar al personal habilitado como
instructor, las facilidades
N necesarias para la imparticion de

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

La Gerencia de Personal emitira los
lineamientos generales para la
formulacion del Programa de
Instructores Internos de Diconsa y
llevara el registro correspondiente.
Apartado de Capacitacion
Institucional, numerales, 7, 9, 11 13,
14 y 15, pagina 100 y 101

Secccion Il
Evaluacion del Desempeiio ‘

55. El procedimiento de evaluacién del desempefio tiene por objeto medir el rendimiento de Ios : — ,
servidores publicos en su puesto, a través de un grupo de indicadores previamente definidos para un Dlregg; SI; gdm‘r;s;:;i:én y
periodo de evaluacion determinado.

56. Las Instituciones, a través de la DGRH, coordinaran el procedimiento, tomando en cuenta al Coordina: Director de
menos, lo siguiente: Administracion y Recursos

Humanos
Evalua: Titulares de Area.

1. Durante el Gltimo trimestre del ejercicio y hasta antes del 28 de febrero del afio al que corresponda la

evaluacion, se estableceran de comun acuerdo entre el servidor publico y el superior jerarquico, las

metas de su desempefio, homologando los resultados obtenidos de acuerdo a la siguiente escala de

calificaciones: sobresaliente, satisfactorio, aceptable y no aceptable. Las metas establecidas deberan

suscribirse por las personas sefialadas;

II. Durante el ejercicio se registrara, documentara o identificara el avance de cumplimiento de las metas

del servidor publico por su superior jerarquico;

ll. El superior jerarquico otorgara retroalimentacion al servidor publico evaluado respecto de los

resultados de su seguimiento mediante entrevista o el mecanismo que se establezca;

IV. En el caso de que un servidor publico anuncie su separacién del puesto, por baja de la Institucion o

como resultado de un cambio de adscripcién o de puesto en la misma, su superior jerarquico inmediato

identificara y documentara el avance de cumplimiento de las metas y el estado de su evaluacion a ese
mento,

?.o La evaluacion anual, debera realizarse conjuntamente entre el servidor publico evaluado y su

superior jerarquico, este Ultimo podra tomar en cuenta los comentarios de otras areas o servidores

publicos con los que dicho servidor publico guarda relacion en el ejercicio de su puesto;

En la evaluacion se gonsiderara la escala determinada en la fraccion | del presente numeral; asi como

las evidencias a qye se refiere la fraccién Il del mismo, con el fin de reducir la subjetividad que al

o, :
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momento de evaluar pudiera observarse en ésta, y

VL. El reporte de la evaluacién anual del desempefio se suscribira por el servidor publico evaluado y su
superior jerarquico, quienes conservaran una copia del mismo y remitiran el original tercero a la DGRH
para su integracion al expediente personal.

57. Cuando el servidor publico manifieste su desacuerdo con la evaluacion del desempefio que realice
su superior jerarquico, aquél podra asentarlo en el reporte, el cual debera suscribir. En caso de que el
servidor publico evaluado se rehusare a suscribir la evaluacion, se levantara acta circunstanciada de
los hechos ante la presencia de dos testigos.

Titular de Area.

58. El jefe del superior jerarquico inmediato, cuando las circunstancias del caso lo ameriten, podra

s . i r s
determinar la revision de la evaluacion del desempenio. Titular de Area

Los resultados de la evaluacion del desempefio, se reportaran a través del mecanismo que al efecto

determine la Unidad Gerente de Personal

Sistema de Evaluacién de
Desempefio de los Servidores
Publicos de

Nivel Operativo. En Oficinas Centrales:

Director General, el
Director de Administracion
y Recursos Humanos, el
Director de Finanzas y el
Titular del Organo Interno
de Control en Diconsa, el
Secretario General del
Sindicato y el Gerente de
Personal, éste tltimo
fungira como Secretario
Técnico.

1. Diconsa estimulara y/o
recompensara a los servidores
publicos que se hayan
destacado por su trayectoria
laboral, por el desempefio
sobresaliente de las
responsabilidades
encomendadas, asi como por
las aportaciones desarrolladas
que redunden en la

productividad de la Institucién. En las Sucursales: Gerents

de Sucursal, el Subgerente
o Coordinador de

Administracion y Finanzas, y
el responsable del area de
Recursos Humanos, quien

fungira como Secretario
Técnico, y un representante
sindical.

2. En cada una de las Unidades
Administrativas de Diconsa se
establecera una Comisién para
la aplicacion del Sistema de
Evaluacién de Desempefio de
los Servidores Publicos de
Nivel Operativo, misma que

sera la responsable de evaluar

n y otorgar los estimulos vy

recompensas al personal que

W I )
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se haga acreedor a dichos
premios, de conformidad con la
normatividad establecida.

3. La Comisién para la aplicacion
del Sistema de Evaluacion de
Desempefio de los Servidores
Publicos de Nivel Operativo, se
integrara en Oficinas Centrales
por el Director General, el
Director de Administracion y
Recursos Humanos, el Director
de Finanzas y el Titular del
Organo Interno de Control en
Diconsa, el Secretario General
del Sindicato y el Gerente de
Personal, éste dltimo fungira
como Secretario Técnico.

4. En las Sucursales, la Comision
para la aplicacion del Sistema
de Evaluacion de Desemperio
de los Servidores Publicos de
nivel operativo, se integrara
por el Gerente de Sucursal, el
Subgerente o Coordinador de
Administracién y Finanzas, vy el
responsable del area de
Recursos  Humanos, quien
fungira como Secretario
Técnico, y un representante
sindical.

5. Los Administradores difundiran
en su Unidad Administrativa
las bases para el otorgamiento
del Premio de Estimulos y

Recompensas Civiles en las

ﬂ que se sefialaran las

\ :
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caracteristicas y los
procedimientos de seleccion y
premiacién al personal.

6. Los Administradores
coordinaran en su Unidad
Administrativa las actividades
para la aplicacién del Sistema
de Evaluacion de Desempefio
de los Servidores Publicos de
Nivel Operativo.

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

8. Diconsa dara la formalidad y
validez a los estimulos
entregando  al  trabajador
constancia o reconocimiento
con la cual se acreditara la
premiacion respectiva.

9. Las recompensas, seran
anuales y consistiran en
otorgar premios en efectivo, de
acuerdo a los montos que
estipule la Secretaria de la
Funcion Publica.

10. El nimero de recompensas a
otorgar en cada Unidad
Administrativa se determinara

de acuerdo a lo que establezca
la_Secretaria de la Funcion
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Sistema de Evaluacion de
Desempefio de los Servidores

Publicos de Nivel Operativo, paginas,
66 y 67, numerales 1 al 10

Seccion lll
Del Clima y Cultura Organizacional

59. El clima y cultura organizacional, son el conjunto de factores que afectan positiva o negativamente
el desempefio, la productividad, la calidad de los servicios y la imagen de la Institucion; y son resultado
de las relaciones internas, actitudes, percepciones y conductas de los servidores publicos,
retroalimentadas por las motivaciones personales, la cultura de la organizacion, el tipo de liderazgo, la
evaluacion y el reconocimiento de resultados.

Las Instituciones aplicaran anualmente, una encuesta de clima
podran utilizar, preferentemente,
instrumenta y coordina la Unidad.

y cultura organizacional, para lo cual
la herramienta que a nivel de la Administracion Publica Federal

Director de Administracion y
Recursos Humanos.,
Gerentes de Sucursal y
Titulares de Unidades
Operativas.

60. El area responsable de la Oficialia Mayor o equivalente designard a un Coordinador para la
aplicacion de la encuesta de Clima y Cultura Organizacional, el cual debera contar con los apoyos
administrativos necesarios.

Gerente de Personal.
Gerentes de Sucursal y
Titulares de Unidades
Operativas.

61. La Unidad proporcionara asesoria en relacién con el contenido, aplicacién y alcance de los
resultados de la encuesta; pondra a disposicién de las Instituciones que lo soliciten la herramienta para
la aplicacion de la encuesta y, procesara y consolidara la informacion recibida.

No aplica

62. E| area responsable de la Oficialia Mayor o equivalente establecera y registrara ante la Unidad los
programas de acciones de mejora, utilizando los resultados de la encuesta, particularmente en aquellos
aspectos o factores que presenten mayores areas de oportunidad, de acuerdo con los criterios
siguientes:

I. Analisis de resultados estadisticos;

II. Analisis de resultados de comentarios y sugerencias:
1Il. Comparacion de resultados;

IV. Definicion de objetivos estratégicos;

V. Definicién de acciones de mejora, y

VI. Calendarizacion de acciones.

Autoriza: Director de
Administracion y Recursos
Humanos
Revisa: Gerente de
Personal,

Seccion IV

Reconocimientos

63. Las Instituciongs podran otorgar reconocimientos al personal, cuando como resultado de sus
acciones en el desgmpefio del cargo, éstas resulten significativas.

Los reconocimientos como son: distinciones, diplomas, incentivos no econémicos, en numerario, 0 en

No aplica
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“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS” :

DICONSA NOMBRE DEL PUESTO

especie, deberan sujetarse a las disposiciones que resulten aplicables.

Los reconocimientos, que no generen el ejercicio de recursos presupuestarios, podran otorgarse por el
titular de las Instituciones.

64. La designacion 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 Institucion y que
compete realizar a los servidores publicos a ella adscritos, permitiendo al mismo tiempo que dichos
reconocimientos beneficien econémicamente a quienes se hagan acreedores a ellos.

Dicho reconocimiento sélo se otorgaré por las dependencias a los servidores publicos de base y de
confianza hasta el nivel 11 del Tabulador General de Sueldos del Gobierno Federal.

El reconocimiento se otorgara mensualmente a un servidor publico de cada veinte de nivel operativo
por unidad responsable. Si la unidad responsable cuenta con menos de 20 servidores publicos, solo
otorgara un reconocimiento.

La persona designada como Empleado del Mes tendra un reconocimiento por el equivalente a diez dias
de salario minimo general vigente en el Distrito Federal, que se cubrira en vales de despensa,
conforme a lo que haya sefialado la SHCP.

65. Los factores a evaluar en la designacion del Empleado del Mes son: actitud de servicio al
ciudadano y/o cliente intemo; calidad, cantidad y eficiencia del trabajo; asi como colaboracion,
iniciativa, creatividad y trabajo en equipo.

Seccion V
Separacion

66. Las unidades administrativas comunicaran oportunamente a la DGRH, las bajas de los servidores
publicos que les estén adscritos, a efecto de que esta Uitima tome las previsiones necesarias para no
generar pagos indebidos y realice los demas tramites que en su caso procedan.

Bajas de Personal

1. Dentro del proceso de Baja
de Personal se determinara la
conclusion de la relacion laboral del
trabajador con Diconsa, la cual sera
motivada por:

a) Renuncia.

b) Rescision de la relacion
laboral.

c) Liquidacion.

d) Cese

e) Incapacidad fisica, mental 6

inhabilidad manifiesta del trabajador,
en el desempefio de su trabajo que

Autoriza: Director de
Administracion y Recursos
Humanos
Revisa: Gerencia de
Personal
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haga imposible la relacion laboral.

f) Separacion del cargo
derivada de resolucién administrativa.
g) Fallecimiento del trabajador
h) Las demas que sefalen la

Condiciones Generales de Trabajo, la
Ley Federal del Trabajoy la Ley
Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado

2. La solicitud de baja se
presentara firmada por el Titular del
Area, cuando menos con 5 dias
habiles antes de la fecha en que
operara la baja y debera contener los
siguientes requisitos:

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

b) La documentacion original,
copia autografa o certificada, que
acredite el motivo de la separacion del
trabajador, de ser el caso.

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

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

b) Hoja de liberacion que
evidencie la no-existencia de adeudos
del trabajador con Diconsa y la
informacion relativa a los adeudos de

>
= |
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salario y prestaciones que Diconsa
tenga con el trabajador.

c) La caratula de liquidacién y/o
finiquito, con los soportes
documentales arriba mencionados,
para la autorizacion del Director de
Administracién y Recursos Humanos
en Oficinas Centrales y el Gerente
de Sucursal.

4, El Titular de Area solicitara la
autorizacién de liquidaciones y
finiquitos para el personal del area a
Su cargo, para lo cual debera remitir el
oficio de peticion al Titular de la
Direccion de Administracion y
Recursos Humanos, con 10 dias de
anticipacion a la fecha de baja del
trabajador, incluyendo la justificacion
de la baja y la situacion de la plaza
(sustitucion, cancelacién o
recategorizacion).

Los ceses de los
lrabajadores sindicalizados previo
acuerdo con el Sindicato, sélo podran
ser emitidos por los Administradores,
0 por los apoderados facultados para
esto, con el aval del area juridica.

6. El personal que cause baja,
sea transferido o cambie de
adscripcion, debera hacer de manera
inmediata la entrega formal de los
bienes muebles y documentos bajo su
resguardo.

7. Los Administradores
verificaran con las areas
correspondientes, que aquel personal
que sea transferido a otra Unidad

<oy
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Administrativa, no tenga adeudos; en
caso de que existan, deberan
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 publico que
cause baja debera elaborar el acta de
entrega-recepcion del encargo (de
Director a Subgerente), de
conformidad al acuerdo que establece
las disposiciones que deberan
observar los servidores publicos al
separarse de su empleg, cargo o
comision, para realizar la entrega-
recepcion del informe de los asuntos a
su cargo y de los recursos que tengan
asignados, del Decreto publicado el
dia 14 de septiembre del 2005 en el
Diario Oficial de la Federacion

9. Los Administradores
deberan proporcionar el documento
oficial que ampare el movimiento de
baja, para que esta sea tramitada ante
el IMSS, por renuncia, defuncion,
enfermedad no profesional, despido u
otros.

Pag. 39, 40y 41

Liguidaciones y finiquitos

1.Para proceder al pago de Ia
liquidacién de un trabajador, se debe
contar con 10 dias habiles antes a la
fecha de la baja, el oficio de solicitud
girado al Titular de la Direccién de
Administracién y Recursos Humanos,

Representar: Director de
Administracién y Recursos
Humanos
Coordinar: Gerente de
Personal
Verificar: Subgerente de
Obligaciones y Prestaciones

Legales
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3 = e e
por el titular del Area de adscripcion Supervisar: Gerente de
del  Trabajador, incluyendo la | Sucursal o Titular de Unidad
justificacion de la baja, el formato de Operativa.
proyecto de liquidacion y la situacion Verificar: Administradores
de la plaza (Sustitucién, cancelacion o
recategorizacion).

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

3. Para ambos casos el oficio debera
contener los siguientes datos.

a) Nombre del Trabajador.

b) Categoria

c) Tipo de plaza

d) Sucursal y Unidad Operativa

e) Importe Bruto y Neto de Ia
Liquidacion

4.Los célculos de las liquidaciones o
finiquitos de los Trabajadores se
haran conforme a lo establecido en el
“Instructivo para el calculo de

Liguidaciones, Finiquitos,
Recategorizaciones y Laudos
Laborales”.

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

6. Para los Trabajadores que sean
dados de baja, se verificara que estén
ﬂ al corriente de sus obligaciones con

terceros para dejar a salvo |la
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responsabilidad que como retenedor
adquiere Diconsa (Créditos
FOVISSSTE, Fonacot, Pension
alimenticia, etc.).

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

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

9. El pago de finiquitos por defuncién
deberan incluir el importe de la prima
de antigiedad equivalente a 12 dias
por afo.

10. Los recursos financieros radicados
a las Sucursales y Unidades
Operativas  por  solicitudes de
liquidacion, unicamente podran ser
utilizados para el pago de Ia
liquidacion solicitada originalmente.

11. La informacién del personal
liquidado (cancelacion, sustitucion,
recategorizacion o por renuncia), se
debera remitir, dentro de los 10 dias
habiles 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 relacionara el Nombre y
categoria del personal que causo baja
Yy se anexara la copia del recibo o
convenio de liquidacién que contenga
el sello de la H. Junta de Conciliacion
y Arbitraje.

12. En caso de que exista remanente
de los recursos radicados para
liquidacion y/o finiquitos, estos
deberan ser devueltos a la Tesoreria
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 célculos 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 vy
demas leyes complementarias.

14. El Area Juridica de la Sucursal y/o
Unidad Operativa, elaborara los
convenios de liquidacién conforme a
las indicaciones que para tal fin emita
la Unidad Juridica.

15. Cuando se implemente algin
Programa de Retiro Voluntario, los
Administradores deberan dar estricto
cumplimiento a los lineamientos que
se emitan por parte de Oficinas
Centrales, incluyendo la
comprobacién de los recursos
ﬂ radicados y la documentacion soporte

que se debera 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, haran la peticion a la
Unidad Juridica en Oficinas Centrales,
quien a su vez solicitara por escrito al
titular de la Gerencia de Personal la
radicacion de recursos a las
Sucursales o Unidades Operativas o
la solicitud de cheque para Oficinas

Centrales.

VIIl.  POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS pagina 94.

Baja ante el IMSS

1. Se debera dar de baja a los

trabajadores que se separen de
Diconsa ante el IMSS, conforme a lo
establecido en el articulo 15 fraccion |,
21y 37 de la LSS y articulos 3, 4, 5,
6, 7 y del 57 al 61 del RACRF. VII|

POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 78

2 Las areas 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
ﬂ renuncia, defuncién por enfermedad

no profesional o despido. Ademéas de
la__documentacién necesaria para
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proceder a la baja ante el IMSS, ya
sea por dictamen de invalidez
permanente o temporal, defuncién por
riesgo de trabajo o enfermedad
profesional. VIl POLITICAS, BASES
Y LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 79

3. En los casos de baja por
dictamen de invalidez temporal, se
mantiene la relacion laboral, pero
queda exenta Diconsa del pago de
salario y del pago de cualquier otra
prestacion, en virtud de que el IMSS
otorgara una pension al trabajador
conforme a la normatividad sobre la
materia en la LSS. VIl POLITICAS,
BASES ¥ LINEAMIENTOS
ESPECIFICAS PAGINA 79

4, Los movimientos de baja
deberan tramitarse, a través de IDSE,
debiendo imprimir y guardar en
dispositivo magnético el acuse de
aceptacion del movimiento. VIl

POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 79

5. Los acuses de recepcion de

baja de trabajadores se deberan
resguardar para proporcionar la
informacion para el Dictamen para
Efectos del Seguro Social y para
proporcionar copia en caso de que
alguin ex trabajador solicite el
comprobante de su movimiento, en
virtud de que vaya a efectuar algn
tramite. VIl POLITICAS, BASES Y

A
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| LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 79
6. Se deberan mantener en

orden los controles de baja ante el
IMSS, conforme a las disposiciones
legales en materia de seguridad
social. VIII POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 79
f Las bajas de los trabajadores

deberan presentarse en un plazo no
mayor a cinco dias habiles contando a
partir del dia siguiente de la fecha en
que ocurra el hecho, lo cual esta
normado en el articulo 57 del RACRF.
VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 79
8 La presentacion del aviso de

baja, dentro del término legal, surtira
sus efectos a partir de la fecha
sefialada en el aviso, teniendo como
cotizado el dia que se sefiale como
fecha de baja. VIl POLITICAS,
BASES N LINEAMIENTOS
ESPECIFICAS PAGINA 79

9. La presentacion
extemporanea del aviso de baja,
surtira sus efectos a partir del dia
siguiente al de su recepcion, con
excepcion de los casos en que el
propio IMSS hubiese dictaminado
pensiones de riesgo de trabajo o de
invalidez, en cuyo caso la baja, surtira
sus efectos a partir de la fecha que
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indica el documento oficial expedido
por el IMSS, misma que se plasmara
en el movimiento de baja. VI

POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 79

10. No procedera dar de baja al

trabajador, mientras subsista Ia
relacion laboral, debido a que el
trabajador se encuentre incapacitado
temporalmente para el trabajo por el
IMSS. VIl POLITICAS, 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 obligacion de
presentar, en su caso, un nuevo aviso
de baja ante el |Instituto. VIl

POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 80

12. La conservacion de

derechos por enfermedades o
maternidad, se encuentra normado
por el articulo 109 de la LSS, indica
que el asegurado que quede privado
de un trabajo remunerado, pero que
tenga cubiertas inmediatamente antes
de la privacion un minimo de ocho
semanas cotizadas ininterrumpidas,
conservard durante ocho semanas

posteriores a la desocupacion, el

1 derecho a recibir la asistencia médica
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y de  maternidad, quirdrgica,
farmacéutica y hospitalaria que sea
necesaria; Del mismo derecho
disfrutaran los beneficiarios. VIII
POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 80

La DGRH incorporara al expediente respectivo la documentacion relativa a la baja de los servidores

publicos.

CAPITULO IV

Servicios al Personal

Seccion |

Credencializacion

67. La DGRH expedira al personal de la Institucion, a partir de su alta o cambio de adscripcién o
puesto, la identificacion institucional que lo acredite como servidor publico de la misma.

Subgerente de Personal.
Responsables de las Areas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

Operativas

68. La identificacion institucional contendra como minimo:

I. Nombre, cargo y firma del servidor publico:

Il. Clave Unica de Registro de Poblacion;

lll. Registro Federal de Contribuyentes;

IV. Numero de identificacion;

V. Unidad o area de adscripcion:

V1. Vigencia;

VII. Fotografia, y

VIIl. Nombre, cargo y firma del servidor publico facultado para su expedicion.

/]

El tramite y otorgamiento de la
credencial del empleado de Diconsa,
sera a través de la Subgerencia de
Personal en Oficinas Centrales y de
los Responsables de los Recursos
Humanos en las Sucursales vy
Unidades Operativas.

Subgerente de Personal.
Responsables de las Areas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

Operativas
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PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

HUMANOS”

(Numeral 20 del apartado de
Reclutamiento, Seleccion y
Contratacién de Personal. Pag. 35.)

Seccion Il
Noémina

69. Los pagos de némina se realizaran mediante los mecanismos que tengan implementados las
Instituciones, debiendo efectuar las acciones que garanticen la oportunidad y eficiencia en el pago de
sus percepciones a los servidores publicos, particularmente a los de nuevo ingreso.

Autoriza: Director de
Administraciéon y Recursos
Humanos,

Revisa: Gerente de Personal
Elabora: Subgerente de
Personal.

Autoriza: Gerente de
Sucursal ¢ Titular de Unidad
Operativa.

Revisa: Titular del Area de
Recursos Humanos.
Elabora: Responsable de
Némina

Remuneraciones

T Las remuneraciones que
reciban los trabajadores se apegaran
estrictamente a los tabuladores de
sueldos y asignaciones autorizadas
por la Secretaria de Hacienda vy
Crédito Publico y al catalogo de
puestos establecido por la Gerencia
de Personal y se integraran por los
siguientes conceptos:

a) Sueldo Tabular y, en su
caso.

b) Prestaciones adicionales y/o
econdémicas.

2. Cuando exista incremento en

los salarios minimos y minimos
profesionales, se deberan aplicar a los

Autoriza: Director de
Administracion y Recursos
Humanos,

Revisa: Gerente de Personal
Elabora: Subgerente de
Personal.

Autoriza: Gerente de
Sucursal ¢ Titular de Unidad
Operativa.

Revisa: Titular del Area de
Recursos Humanos.
Elabora: Responsable de
Némina

68




Anexo generado para la implantacion en Diconsa, S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacién y Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién, MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ,Z%mm ‘"”"x"‘“,am

Organizacion y Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual | PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS EN OFICINA CENTRALYEN
Administrativo de Aplicacién General en dicha materia. i ik '

montos de las prestaciones que se
otorguen con base en el salario
minimo en forma automética en base
a lo que determine la  Comision
Nacional de Salarios Minimos.

3. Las remuneraciones de los
trabajadores seran pagadas
quincenalmente, los dias 6 y 21 de
cada mes, o el dia habil inmediato
anterior en caso de que aquellos sean
inhabiles, las demas remuneraciones
se pagaran conforme al calendario
establecido por la Direccion de
Administracion y Recursos Humanos.

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

$: Se privilegiara el pago de las
remuneraciones al personal mediante
el acreditamiento en cuentas
bancarias personales, para ello los
administradores en coordinacion con
la tesoreria determinaran la institucion
bancaria que ofrezca mayores
beneficios y/o mejor servicio, ademas
de considerar el numero de
sucursales habilitadas por Entidad

Federativa.
6. El calculo de las
n percepciones quincenales [¢]
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extraordinarias derivadas de sueldos y
salarios debera realizarse a traves
del Sistema de Némina de Diconsa.
Pag. 58 y 59

Prestaciones

s La naturaleza, condiciones y
caracteristicas de las prestaciones en
las Unidades Administrativas, se
regiran de conformidad con las
Condiciones Generales de Trabajo y a
las que se estipulan en el presente
manual.

2. El personal operativo podra
recibir anualmente una ayuda
economica equivalente a trece dias de
salario minimo general del Distrito
Federal para lentes, y trece dias de
salario minimo 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 nomina.

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

4, Para el dia 10 de mayo, las
Madres recibiran un vale de despensa
cuyo monto serd como maximo el
equivalente al 40% del salario minimo

Autoriza: Director de
Administracion y Recursos
Humanos,

Revisa: Gerente de Personal
Elabora: Subgerente de
Personal.

Autoriza: Gerente de
Sucursal ¢ Titular de Unidad
Operativa.

Revisa: titular del area de
Recursos Humanos.
Elabora: Responsable de
Nomina
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general mensual del Distrito Federal,
para la adquisicion de mercancia que
distribuya Diconsa. También se
realizara un festejo a las madres
trabajadoras de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal de
Diconsa.

5 Para el dia 30 de abril se
entregara a los trabajadores un vale
de despensa de Diconsa, equivalente
al 40% del salario minimo general
mensual del Distrito Federal, por cada
hijo menor de 12 anos, canjeable por
mercancias que distribuye Diconsa,
siempre que el trabajador acredite
debidamente su filiacion y que este
registrado en el Modulo de datos
personales de Diconsa.

6. Diconsa otorgara 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 conyuge o a
los familiares de primer grado,
descendientes o ascendientes del
mismo. La paga de defuncion se
otorga para sufragar los gastos por
concepto de velacion, inhumacién o
cremacion que se hayan realizado con
motivo del fallecimiento de un servidor
publico. Gasto que debera ser
comprobado mediante la factura
correspondiente.

7. Se pagarda wuna prima
quinguenal a los trabajadores que

<b
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RESPONSABLE DE SU APLICACION
EN OFICINA CENTRALYEN
SUCURSALES Y UNIDADES

OPERATIVAS

tengan mas de cinco afios de servicio,
de acuerdo a la tabla que para tal
efecto autorice la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, debiendo
descontarse la parte proporcional en
caso de faltas de asistencia.

8. El personal operativo recibira
mensualmente una remuneracion
adicional al sueldo denominado
prevision social multiple, por el monto
que determine la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, debiendo
descontarse la parte proporcional en
caso de faltas de asistencia.

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

10. El pago de inscripcion y
arbitraje de los equipos inscritos en
las ligas oficiales sera 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 dotara
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 camion, 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 autorizacion del Titular
de la Direccion de Administracion y
Recursos Humanos, Diconsa otorgara
hasta a veinte trabajadores, entre el
personal de base que tenga comision
especial de representacion sindical,
un traje completo que sera entregado
en su caso a mas tardar en el mes de
marzo que sera de uso obligatorio
cuando dicho personal esté en
Oficinas Centrales. La compra se
efectuara tomando en cuenta la
opinion del Sindicato y el tipo de traje
se determinard con base a las
funciones que desempefian.

13. A los trabajadores
sindicalizados se les dotarda de un
uniforme para el desfile del 1° de
2 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 recibiran
un vale de Despensa mensual cuyo
monto sera como maximo el
equivalente al 40% del salario minimo
general del Distrito Federal mensual,
para la adquisicion de las mercancias
que distribuye Diconsa, el cual sera
entregado en la primera quincena de
cada mes. Al personal que ingrese a
partir de la segunda quincena del mes
le correspondera un vale de despensa
por el equivalente al 20% del salario
minimo general del Distrito Federal
mensual en el mes de su ingreso.

15. Al personal operativo se le
entregara un vale de despensa de
Diconsa equivalente al valor de cuatro
dias de salario minimo general del
Distrito Federal vigente, para la
adquisicion de las mercancias 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 recibiran un
vale de despensa navidefio de
Diconsa cuyo importe sera como
maximo el equivalente al 40% del
salario minimo general del Distrito
Federal mensual, para la adquisicion
de mercancia que distribuye Diconsa,
el cual se entregara en la primera
/] quincena de diciembre de cada afio.
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17. Diconsa otorgara
mensualmente a los Trabajadores
Sindicalizados 1,330 becas, de las
cuales 540 son por un monto del 25%
del salario minimo general mensual
del Distrito Federal y seran para
Primaria; 490 del 35% del salario
minimo general mensual del Distrito
Federal seran para Secundaria; 150
seran para Preparatoria del 45% del
salario minimo general mensual del
Distrito Federal y 150 para nivel
profesional del 50% del salario
minimo general mensual del Distrito
Federal.

18. Estara becado como maximo
un hijo por trabajador con promedio
anual o semestral minimo de 8, segun
sea el caso, de acuerdo al
Reglamento establecido para tal
efecto.

19. En el mes de julio, se podra
otorgar al personal operativo un
financiamiento de hasta 45 dias de
salario minimo general del Distrito
Federal para utiles escolares por
trabajador, para ser descontados via
nomina en 10 quincenas, de
conformidad a la normatividad
aplicable (Comprobacion posterior del
gasto ). Su costo sera solo financiero
sin impacto presupuestal para
Diconsa

20. El financiamiento para Utiles
escolares se  proporcionara  al
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trabajador que lo solicite por escrito y
se entregara mediante la expedicion
de un cheque. El trabajador debera
comprobar el destino del
financiamiento mediante la entrega de
los comprobantes respectivos.

2t Diconsa otorgara a |los
trabajadores 40 dias de percepcion
mensual neta calculados con base a
la categoria que ostente el trabajador
al momento del pago, por concepto de
gratificacion especial de fin de afio,
pagadero dentro de los primeros
quince dias del mes de diciembre.
Dicho pago estard sujeto a
autorizacion de la Comision Interna de
Administracion y  Programacion
(CIDAP).

22. La gratificacion especial de
fin de afio se otorgard de manera
proporcional a la fecha de ingreso del
trabajador durante el ejercicio que
corresponda pagar y unicamente se
cubrira al personal que al momento
del pago se encuentre en activo.

23. El monto del aguinaldo que
se pagara a los trabajadores sera el
equivalente a 40 dias de sueldo base.
Dicho monto sera cubierto en un 50%
durante los primeros 15 dias del mes
de diciembre y el 50% restante,
durante los primeros 15 dias del mes
; de enero del siguiente afio, en los
/ términos del Decreto Presidencial que
/ para tal efecto emita el Ejecutivo
Federal anualmente.

e

<
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24. El aguinaldo se pagara de
manera proporcional a los dias
trabajados durante el afio.

25, Para calcular el monto del
aguinaldo a pagar se debera
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 pagara
proporcionalmente a partir de la fecha
que ostenta la nueva categoria, en
virtud de que se le pagd en su finiquito
la parte proporcional del aguinaldo
con la categoria anterior.

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

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

29. Diconsa aportara al Fondo de
Ahorro, el importe equivalente al trece
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por ciento del salario de cada
trabajador, sin que dicha aportacion
exceda del monto equivalente de 1.3
veces el salario minimo general del
area geografica que corresponda al
trabajador, con fundamento en el
articulo 31, fraccion Xl de la Ley del
Impuesto sobre la Renta siempre y
cuando el servidor publico éste de
acuerdo en aportar la misma cantidad
y lo manifieste por escrito.

30. El Fondo de Ahorro retenido
durante el ciclo diciembre-noviembre,
asi como las aporiaciones de la
empresa e intereses se entregaran a
los trabajadores durante los primeros
cinco dias habiles del mes de
diciembre de cada afio, o cuando el
trabajador cause baja o solicite su
retiro voluntario del Fondo de Ahorro.

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

32. Diconsa otorgara
trimestralmente al personal
sindicalizado el equivalente a seis
dias de salario diario pagaderos en la
primera quincena de los meses de

abril, julio, octubre y enero de cada

afio, como estimulo al desempefio y

= mejora continua.
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33. No seran acreedores al
Premio por Asistencia y Puntualidad,
los trabajadores que incurran durante
el trimestre en cualquiera de los casos
que a continuacion 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 0 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 sera
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 concedera el
premio a un 50 % si el trabajador es
merecedor del Premio de Asistencia y
Puntualidad.

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

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

38. La suma asegurada basica
para el seguro de vida institucional
sera el equivalente a 40 meses de
percepcion ordinaria y sera pagada en
su caso por la Aseguradora con la que
se celebre el contrato para cubrir esta
prestacion.

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

40, Diconsa pagara la prima
correspondiente al Seguro de Gastos
Médicos Mayores, para el Personal
de Mando, asi como a su conyuge e
hijos menores de 23 afios, ante una
eventualidad de accidente o
enfermedad que requiera tratamiento
médico, cirugia u hospitalizacion.

80




Anexo generado para la implantacién en Diconsa, S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizaciéon y Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.

ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién,

‘Organizacién y Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual | PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSO:
Administrativo de Aplicacién General en dicha materia. : gl
. 41.. La suma”.aségur.ada ﬁara Io;

Gastos  Médicos Mayores  se
contratara conforme al "Anexo D", del
Manual de Percepciones de Ila
Administracion Publica Federal.

42. El servidor puablico puede
incrementar voluntariamente la suma
asegurada de acuerdo al grupo al que
corresponda su puesto y hacer
extensiva la suma asegurada basica
para proteger a sus ascendientes., En
ambos casos el Servidor Publico,
debe pagar la prima correspondiente,
de conformidad con lo establecido en
la Pdliza 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 podran ser a juicio del Director
de  Administracion vy Recursos
Humanos conforme a la normatividad
aplicable.

a) La adscripcion al area del
servidor publico de uno o mas
vehiculos propiedad de Diconsa y/o
en su caso, el apoyo econémico para
los gastos inherentes al
mantenimiento, combustible,
lubricantes, seguros y depreciacion
del vehiculo propiedad del servidor
publico que lo use en el desempefio
de sus funciones previo acuerdo con
Diconsa.

Autoriza: Director de
Administracion y Recursos
Humanos,

Gerente de Sucursal 0
Titular de Unidad Operativa.
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b) Los vehiculos para la
prestacion de los servicios generales
y de apoyo, en ningtn caso deberan
ser asignados a un servidor publico en
particular y deberan pernoctar en las
instalaciones de Diconsa.

c) La asignacion de teléfono
celular y el monto maximo que pagara
Diconsa por este servicio se
determinara atendiendo a lo sefialado
en el Manual de Percepciones de la
Administracion Publica Federal. El
titular de Administracion y Recursos
Humanos podra autorizar el servicio
de telefonia celular a servidores
publicos distintos a aquellos que por
disposicion del Manual de
Percepciones de la Administracion
Publica Federal, tienen derecho a ese
beneficio, siempre y cuando se
justifiqgue gque ello es estrictamente
indispensable para el desempefio
adecuado de sus funciones, teniendo
presente que las erogaciones por este
concepto se deben reducir al minimo
necesario.

d)El servicio de radiocomunicacion
solo podra asignarse de manera
justificada a los servidores publicos
que, por acuerdo del Director de
Administracion y Recursos
Humanos, lo requieran en virtud de
sus actividades.

servidores publicos, se otorgaran
conforme a los presupuestos

ﬂ Los gastos para alimentacion de

3
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“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS"

mmmmmwm
RESPONSABLE DE 5U APLICACION
EN OFICINA CENTRAL Y EN
SUCURSALES Y UNIDADES
' OPERATIVAS

aprobados y a las tarifas maximas
establecidas en el Manual de
Percepciones de la Administracion
Publica Federal. Las erogaciones por
este concepto estaran limitadas a
eventos relacionados con la funcién
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 area de Recursos Humanos de
cada Sucursal, Unidad Operativa y
Oficinas Centrales debera revisar que
las retenciones del impuesto sobre la
renta derivadas del pago del sueldo,
prestaciones, finiquitos, liquidaciones
y laudos se realicen de acuerdo con lo
que establece la Ley del Impuesto
sobre la Renta (LISR) y su
Reglamento.

2. El Area de Recursos Humanos de
cada Sucursal y Unidad Operativa
enviara en forma mensual al Titular de
la Gerencia de Personal, en el
formato que para tal efecto determine
Oficinas Centrales, el desglose de las
percepciones que sirvieron de base
para la retencién del impuesto, asi
como el impuesto sobre la renta
retenido.

3. Las cifras contables del ejercicio
fiscal en materia de servicios
personales de las Sucursales y

Representar: Director de
Administracion y Recursos
Humanos
Coordinar: Gerente de
Personal
Verificar: Subgerente de
Obligaciones y Prestaciones
Legales
Supervisar: Gerente de
Sucursal o Titular de Unidad
Operativa.
Verificar: Administradores
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Unidades Operativas se integraran al
inicio de cada afio, para determinar
la Proporcion del Subsidio y el Factor
de Subsidio Acreditable, conforme a lo
que indica el articulo 114 de la Ley del
ISR, para su aplicacién en el calculo
de la retencién del ISR, en sueldos,
liquidaciones, finiquitos y
prestaciones.

4. Se conciliaran mensualmente las
cifras contables contra las erogadas
por Recursos Humanos entre las
areas de Personal y Contabilidad. El
resultado se enviara a los Titulares de
las  Gerencias de Personal y
Contabilidad, firmado por los
responsables de dichas Areas de
las Sucursales y Unidades
Operativas.

5. Cuando se conozca la proporciéon
de subsidio definitiva, se recalcularan
las néminas de los periodos en los
que se aplico la anterior proporcién de
subsidio y en caso de que se
determinen diferencias por ISR, el
descuento a los trabajadores se
realizard en dos quincenas, con la
finalidad de evitar que prescriba dicho
derecho, de acuerdo a lo estipulado
en el articulo 517 fraccion | de la Ley
Federal del Trabajo.

6. En los casos que asi lo indique la
Gerencia de Personal, los descuentos
por diferencias en el ISR se podran
aplicar hasta el calculo anual: para lo
cual dicha Gerencia enviara las
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indicaciones por escrito.

7. Las areas de Recursos Humanos
deberan capturar en el modulo de
impuestos, (Sistema Nacional de
Nominas), todos los pagos que se
calculan fuera de nomina, como
pueden ser: Sueldos pagados fuera
de nomina, liquidaciones, finiquitos y
prestaciones (seguro de vida, gasios
meédicos mayores, seguro de retiro,
vale del dia de la madre, dia del nifio,
etc).

8. Las areas de Recursos Humanos
realizaran el calculo anual del
impuesto sobre la renta a los
trabajadores que conforme a la Ley
del Impuesto Sobre la Renta, Diconsa
estd obligada a efectuarlo vy
determinard a los trabajadores que
obtuvieron saldo a favor o a cargo.

9. .A los trabajadores que obtengan
saldo a favor en el célculo anual del
ISR, se les compensara a través de
nomina contra el ISR retenido
quincenalmente.

10. A los trabajadores que resulten
con saldo a cargo en el calculo anual
del Impuesto sobre la Renta, se les
descontara via nomina en el numero
de quincenas que determine el Titular
de la Gerencia de Personal.

Operativas deberan enviar la
informacion para la integracion de la

ﬂ 11. Las Sucursales y Unidades
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Declaracién Informativa de Sueldos
Salarios,

12. La informacion que se envie para
la Declaracion Informativa de Sueldos
y Salarios, debe estar conciliada con
el drea 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, deberan entregarse
dentro del plazo establecido para el
personal vigente al concluir el ejercicio
fiscal, y para el personal que causo
baja, conforme a lo establecido en la
LISR.

VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS pégina 68.

Impuesto Estatal Sobre Néminas.

1. Se determinaran las bases de los
conceptos, para el calculo del pago
del impuesto sobre némina, conforme
al Codigo Financiero de cada entidad
federativa.

2. El pago del impuesto sobre némina
se realizara de acuerdo a las fechas
establecidas en el Cédigo Financiero
de cada Entidad Federativa.

3. Las Sucursales y Unidades
Operativas deberan enviar de forma
mensual el comprobante de pago del
a Impuesto sobre némina con sello de
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la Institucion Bancaria, o en su caso el
comprobante de la transferencia
electrénica al Titular de la Gerencia de
Personal, anexando el formato que
para tal efecto establezca Oficinas
Centrales, para la determinacion 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  némina, sera
necesario que realicen la consulta por
escrito a la Secretaria de Finanzas del
Gobierno del Estado, o a la instancia
que corresponda.

VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS pagina 70.

Integracién del Salario Base de
Cotizacion.

1. Se debera integrar el salario
base de cotizacién de los trabajadores
de Diconsa, conforme a lo establecido
en los articulos 5-A fraccion XVIII, 27,
28, 29, 30, 31 y 32 de la LSS y
articulos 8, 9 y del 53 al 56 del
RACRF.

Vil POLITICAS, BASES b

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 73

2 El salario base de cotizacion
se integra con los pagos hechos en
efectivo por cuota diaria,
gratificaciones, percepciones,

alimentacion, _habitacion,  primas, |
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comisiones, prestaciones en especie y
cualquiera otra cantidad o prestacion
que se entregue al trabajador por su
trabajo, con excepcion de los
conceptos previstos en el articulo 27
de la LSS.

VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 73

3 Conforme al articulo 27 de la
LSS, los conceptos excluyentes del
salario como integrantes del salario
base de cotizacién, 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) Alimentacion y Habitacion.
f) Despensas, su
proporcionalidad.
q) Premios de Asistencia y
Puntualidad; su proporcionalidad.
h) Aportaciones para Planes de
Pensiones; sus condicionantes.

ﬁ i) Tiempo Extraordinario.

a N VIl POLITICAS, BASES Y
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<4 Los conceptos que se

excluyan como integrantes del salario
base de cotizacién, deberan estar
registrados en la contabilidad de

Diconsa.

VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 76

5. Para los conceptos

sefialados en el articulo 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 integraran
los excedentes al salario base de

cotizacion.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 74

6. La integracion del SBC se

hara con base al formato de datos
personales para Alta ante el IMSS el
cual considera la categoria, area de
adscripcion, fecha de ingreso y sueldo
mensual bruto.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 74

7. El limite superior del salario
base de cotizacion es el equivalente a
veinticinco veces el salario minimo

/ general que rija en el Distrito Federal
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y como limite inferior el salario minimo
general del area geografica, como se
indica en el articulo 28 de la LSS.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 74
8. El salario base de cotizacion

que se presente de manera bimestral
debera coincidir con el de la némina, a
fin de dar cumplimiento a lo
establecido en el articulo 9 fraccién IV

del RACRF.

Vil POLITICAS, BASES ¥
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 75

9, La Determinacion del SBC

sera conforme al articulo 29 fraccién
Il, “para fijar el salario diario en caso
de que se pague por semana,
quincena o mes, se dividira la
remuneracion correspondiente entre
siete, quince o treinta
respectivamente. Analogo
procedimiento sera empleado cuando
el salario se fije por periodos distintos
a los sefalados”.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 75

10. El articulo 30 de la LSS,
sefiala la determinaciéon del SBC por
lo que se estara en lo siguiente:

de los elementos fijos del salario el
trabajador percibiera _regularmente

/’ a) Salario Fijo. Cuando ademas
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otras retribuciones periodicas de
cuantia previamente conocida, éstas
se sumaran 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 sumaran los ingresos
totales percibidos durante los dos
meses inmediatos anteriores y se
dividiran entre el numero de dias de
salario devengado en ese periodo. Si
se trata de un trabajador de nuevo
ingreso, se tomara 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 considerara de caracter
mixto, por lo que, para los efectos de
cotizacion, se sumara a los elementos
fijos el promedio obtenido de los
variables en términos de lo que se
establece en el inciso anterior.

Vil POLITICAS, BASES

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 75
11, Las reglas para cotizar por

ausentismo, estdn normados por el
articulo 31 de la LSS. Cuando por
ausencias del trabajador a sus labores
no se paguen salarios, pero subsista
la relacion laboral, la cotizacion
mensual se ajustarda a las reglas

ﬂ siguientes:
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a) Si las ausencias del
trabajador son por periodos menores
a ocho dias consecutivos o
interrumpidos, se cotizara y pagara
por dichos periodos Unicamente en el
seguro de enfermedades y
maternidad. En estos casos se debera
presentar la aclaracion
correspondiente, indicando que se
trata de cuotas omitidas por
ausentismo y se comprobara la falta
de pago de los salarios respectivos,
mediante la exhibicion de las
nominas correspondientes. Para tal
efecto el numero de dias se obtendra
restando del total de dias que
contenga el periodo de cuotas de que
se trate, el niUmero de ausencias sin
pago de salario correspondiente al
mismo periodo.

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

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

d) Tratdndose de ausencias

amparadas por incapacidades
/ médicas expedidas por el IMSS, no
l sera obligatorio cubrir las cuotas
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obrero patronales, excepto por lo que
se refiere al ramo de retiro.
Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 75
12. Diconsa estara obligada a

llevar a cabo el pago de las cuotas
obrero-patronales por el personal
afiliado en cada uno de los registros
patronales. Asi como retener y enterar
las cuotas de los trabajadores,
conforme a la LSS.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 76
13: El pago de las cuotas obrero

patronales se causan por
mensualidades vencidas y el patron
esta obligado a determinarlas en el
programa informatico autorizado por
el IMSS, a mas tardar el dia diecisiete
del mes inmediato siguiente.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 76
14. El comprobante de pago de

las cuotas obrero patronales debera
tener el sello de la Institucion
Bancaria y se deberd entregar al
Titular de la Gerencia de Personal,
anexando el formato que para tal
efecto indique Oficinas Centrales.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 76
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15. Se deberan proporcionar al IMSS
los elementos necesarios para
precisar la existencia, naturaleza y
cuantia de las obligaciones a cargo
de Diconsa establecidas por la LSS
y los reglamentos respectivos.

Vil POLITICAS, BASES ¥
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 76

Modificaciéon Salarial del personal
de Diconsa.

1. Diconsa debera presentar
las modificaciones salariales de sus
trabajadores ante el IMSS, conforme a
lo establecido en el articulo 15
fraccion |, 30 y 34 de la LSS y
articulos 3, 4, 5, 6, 7 y del 53 al 56 del

RACRF.
Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 77

2. Las modificacion salariales

de los trabajadores de Diconsa se
realizaran a ftravés de IDSE,
debiéndose imprimir y guardar en
dispositivo magnético el acuse de
aceptacion de los movimientos.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 77

3. Los acuses de recepciéon de
modificaciones salariales deberan
resguardarse para proporcionar la
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informacion para el Dictamen para
Efectos del Seguro Social y para
entregar una copia en caso de que
algun trabajador solicite copia o
comprobante de su movimiento, en
virtud de que vaya a efectuar alguin

tramite.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 77

4, Se deberan mantener en

orden los controles de modificaciones
salariales ante el IMSS, conforme a
las disposiciones legales en materia
de seguridad social.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 77

5. El articulo 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
patron y se modifigue el salario
estipulado, se estara en lo siguiente:

a) Salario Fijo, Diconsa estara
obligada a presentar al Instituto los
avisos de modificacion del salario
diario base de cotizacion dentro de un
plazo maximo de cinco dias habiles,
contados a partir del dia siguiente a la
fecha en que cambie el salario.

estara obligada a comunicar al
Instituto dentro de los primeros cinco

/’ b) Salario Variable, Diconsa,
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“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS" -

dias habiles de los meses de enero,
marzo, mayo, julio, septiembre vy
noviembre, las modificaciones del
salario diario promedio, obtenido en el
bimestre anterior.

c) Salario Mixto, Si se modifican
los elementos fijos del salario,
Diconsa debera presentar el aviso de
modificacion dentro de los cinco dias
habiles siguientes a la fecha en que
cambie el salario. Si al concluir el
bimestre respectivo hubo modificacion
de los elementos variables que se
integran al salario, el patron
presentara al Instituto el aviso de
modificacion de acuerdo al inciso
anterior.

Vil POLITICAS, BASES ¥

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 77
6. El salario diario se

determinara, dividiendo el importe
total de los ingresos variables
obtenidos en el bimestre anterior entre
el numero de dias de salario
devengado y sumando su resultado a
los elementos fijos del salario diario.
Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 78
7 La vigencia de las

modificaciones del salario, esta
normada en el articulo 35 de la LSS,
que dice: los cambios en el salario
base de cotizacion derivados de las
modificaciones sefialadas en el
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“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS"

SUCURSALES Y UNIDADES

articulo 34 LSS, asi como aquellos
que deben efectuarse al salario
minimo, surtiran efectos a partir de la
fecha en que ocurrié el cambio, tanto
para la cotizacion como para las
prestaciones en dinero.

VI POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 78.
8. El RACRF en el articulo 54

indica que las modificaciones
descendentes del salario de los
trabajadores, presentadas fuera de los
plazos sefalados en la LSS, surtiran
efectos a partir de la fecha de
recepcion de los avisos por el
Instituto.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 78
9, En caso de que alguna

modificacion salarial no se presente
en su oportunidad, siempre y que sea
al alza el SBC, sera necesario
elaborar y presentar un oficio dirigido
al Titular de la Subdelegacion
apegandose a los articulos 304-C de
la Ley del Seguro Social y al 77 del
Cadigo Fiscal de la Federacion.

Vi POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 78
10. Cuando se presenten

modificaciones al SBC, originadas por
el otorgamiento de prestaciones
variables, deberan presentarse de
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manera bimestral dentro de los
primeros cinco dias habiles de los
meses de enero, marzo, mayo, julio,
septiembre y noviembre, en la forma y
términos sefialados en la LSS.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 78
11. Las modificaciones de

salario, por cambios en la parte fija,
deberan notificarse dentro de los
cinco dias habiles de cuando ocurra
el cambio.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 78

Declaracion de la Prima del Seguro
de Riesgo de Trabajo

1. Cada afio se debera
determinar y presentar la Declaracion
de la Prima del Seguro de Riesgo de
Trabajo, derivada de la revision anual
de la siniestralidad; para cada uno de
los registros patronales, con los que
cuente Diconsa.

viil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 90

2. En la Siniestralidad
solamente se consideraran los casos
terminados y los catalogados como

/ riesgo de trabajo en las instalaciones.
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Los riesgos de trabajo en trayecto no
se consideran para la determinacion
de la prima de riesgo.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 90
3. La copia fotostatica de la

declaracion de la prima de seguro de
riesgo de trabajo se debera enviar
dentro de los 5 dias posteriores a su
presentacion 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.

viil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 90
4. Las declaraciones de Ila

prima del seguro de Riesgo de
Trabajo se requieren para el dictamen
para efectos del IMSS que se elabora
en Oficinas Centrales.

VI POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 90
5. El control de los riesgos de

trabajo se llevara 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.
VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
A’ PAGINA 90
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6. Para cada registro patronal
se integrara un expediente que
contenga los riesgos de trabajo que
contendra 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.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 80
7. Los expedientes por riesgo

de trabajo de cada registro patronal se
deberan 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.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 91
8. Para el llenado del formato

ST-1 se debera verificar que en el
espacio denominado Descripcion de
los Hechos, se sefiale "que siendo el
dia—-, siendo aproximadamente las---
--, el C. -—— dice que (descripcion
precisa de los hechos)”. En el renglén
de Observaciones, se podran hacer
todas las aclaraciones, que se
consideren pertinentes y se podran
anexar las hojas que se requieran.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
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PAGINA 91
R.C.V. (Retiro, Cesantia y Vejez)

1 El trabajador elegira la Afore
que llevara su cuenta de las cuotas y
aportaciones a los ramos de Retiro,
Cesantia y Vejez de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.
VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 91
2. Se entregara a los

trabajadores un reporte bimestral de
las aportaciones y cuotas de los
ramos de retiro, cesantia y vejez; a fin
de dar cumplimiento a lo establecido
enla LSS y el RACRF.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 91
3. El informe de las

aportaciones y cuotas de los ramos de
retiro, cesantia y vejez  debera
reflejarse de manera bimestral, en el
recibo de pago que se entrega cada
quincena al trabajador en el espacio
de mensajes.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 91
4. Las cuotas y aportaciones

para el retiro, cesantia y vejez se
cubriran de forma bimestral a mas
tardar el dia 17 de los meses de
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“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS

HUMANOS"

enero, marzo, mayo, julio, septiembre
y noviembre, los Administradores
deberan realizar el pago en Ia
institucion bancaria asignada.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 91
5 El comprobante de pago con

el sello de la Institucion Bancaria
debera 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.
Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 91
INFONAVIT
1 Las Sucursales que se

encuentren incorporadas al Infonavit
deberan realizar la aportacién a Ia
vivienda del 5% sobre el SBC vigente
en el bimestre por el concepto de
cuotas a la vivienda, conforme a lo
establecido en el articulo 29 de la Ley
del INFONAVIT.

VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 92

2. La aportacion patronal al
Infonavit serda de forma bimestral a
mas tardar el dia 17 de los meses de
enero, marzo, mayo, julio, septiembre
y noviembre. Diconsa debera realizar

Qh
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“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS" F

.el' 'dep()sito'de dicha aporiacién en Ié '

institucion bancaria asignada.

Wil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 92

3. Se debera 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.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 92
4, Al momento de causar baja

de Diconsa, el trabajador podra retirar
de su cuenta en la Afore sus
aportaciones, si reune los requisitos
sefalados por la ley en la materia.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 92
5. El comprobante de pago con

el sello de la Institucién Bancaria, o
en su caso el comprobante de la
transferencia electronica por los
pagos al Infonavit, debera 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.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS

I
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PAGINA 92
FOVISSSTE

1. La aportacion a la vivienda al
FOVISSSTE se enterara de acuerdo a
los articulos 15 y 21 fraccion VI de la
Ley del ISSSTE.

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

3. Para el célculo de las aportaciones
al FOVISSSTE se debera considerar
el sueldo base, respetando el tope
que indica la Ley del ISSSTE de 10
veces el salario minimo general
vigente en el Distrito Federal mas la
compensacion de desarrollo vy
capacitacion.

4. Se debera 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 envia la
institucién bancaria designada para
captar las aportaciones realizadas, de
acuerdo a lo establecido en la Ley del
ISSSTE.
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5. En caso de que el trabajador cause
baja de Diconsa, podra retirar el
monto total de su cuenta, si reune los
requisitos sefialados en la
normatividad del FOVISSSTE.

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

7. Las areas de Recursos Humanos
de Oficinas Centrales, Sucursales y
Unidades Operativas deberan contar
con los datos historicos para la
elaboracion de la Hoja Unica de
Servicio, en caso de que la requieran
los Trabajadores.

8. El comprobante de pago con el
sello de la Institucion Bancaria, o en
su caso el comprobante de la
transferencia electronica debera 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.

VIIl.  POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS pagina 92.

FONACOT
1. Conforme a la normatividad emitida

por este Fondo, los créditos se
I autorizaran a los trabajadores que
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reunan los siguientes requisitos:
a) Ser mayor de 18 afios.

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

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

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

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

VIl.  POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS pagina 93.

Estimulos por Productividad

ﬁ 1 De conformidad con el

106



Anexo generado para la implantacion en Diconsa, S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién,

Organizacién y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia.

ACUERDO por _ei-'qu; se emiten las mp'ﬁidm*es-'E'n materia 'd_e.ﬂaﬁeaétég, _
Organizacién y Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual

Administrativo de Aplicacién General en dicha materia,

Sistema de Estimulos a Ila
Productividad emitido por Diconsa, se
establece una recompensa variable al
personal operativo por productividad
en el logro de las metas establecidas,
la cual podra generar pagos variables
directamente relacionados al sueldo
tabular bruto.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 67
& El otorgamiento de estimulos

a la productividad no sera parte
integrante de la liquidacion.
VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 68
3. El otorgamiento de estimulos

a la productividad se hara de acuerdo
con los resultados obtenidos en el
trimestre a evaluar, de acuerdo con
los indicadores y parametros
establecidos en el  Sistema de
Estimulos, plasmados en las cédulas
de evaluacién tanto para el personal
administrativo como para el personal
operativo de Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades Operativas.
Desde la categoria de Auxiliar de
Servicios hasta el Profesionista
Especializado.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 68
4 La calificacion para el

oiorgamiento de Estimulos por

=
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Productividad se obtendra me&iénte la

aplicacion del Procedimiento
establecido en el Sistema de
Estimulos a la Productividad,

utilizando las politicas generales y de
aplicacion especifica establecidas en
el documento de referencia.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 68

Seccioén |l

Incidencias y expedientes del personal

70. La DGRH establecera los mecanismos para el control de asistencia que requiera la Institucion. Para
este efecto, los servidores publicos registraran la entrada y salida de sus labores conforme al horario

establecido.

Director de Administracion y
Recursos Humanos

El trabajador debera presentarse en
su lugar especifico de trabajo,
inmediatamente después de
registrar su hora de entrada.

Numeral 3 del apartado Control de
Personal. Pag. 46.

Servidores Plblicos

La jornada laboral no debera exceder
de lo establecido en las disposiciones
legales en la materia,

Numeral 5 del apartado Control de
Personal. Pag. 46

Servidores Publicos

El personal que tenga de acuerdo a
su contrato jornada discontinua,
debera registrar, ademas de lo
establecido en el punto cuatro, la
salida y entrada intermedias.

Numeral 6 del apartado Control de
Personal. ag. 46

Servidores Publicos

Incapacidades y Dictamen de
Invalidez

7 Se debera llevar un control
de los certificados de incapacidad

Coordinar: Gerente de
Personal
Verificar: Subgerente de
Obligaciones y Prestaciones
Legales
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PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
: ' HUMANOS” 3

expedidos por el IMSS, conforme a lo
establecido en los articulos 41 al 48,
55, 58 |, 60 al 62, 85, 86 88, 89, 96 al
99, 101, 102, 102 |, 113, 198 de la
LSS vy articulos 13 al 28, 30 al 38,
115, y 125 al 132, del RSM.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 80
2. El trabajador que no pueda

asistir a sus labores por enfermedad,
debera avisar a su jefe directo durante
el mismo dia y presentar el certificado
de incapacidad expedido por el IMSS
dentro de los dos dias siguientes a su
fecha de expedicion con la cual se
acredita que estuvo incapacitado para
asistir a su trabajo.

viil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 80
3. Para el tramite de incidencias

por incapacidad deberda anexarse y
presentarse el certificado expedido
por el IMSS al formato de Cédula
Unica de Incidencias de Personal, el
cual debera estar rubricado por el jefe
inmediato y por el Titular del Area o el
Administrador.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 80
4, De manera mensual se debe

realizar la conciliacion por el
reembolso de las incapacidades que
el IMSS reintegra a Diconsa, derivado

Supervisar: Gerente de
Sucursal o Titular de Unidad
Operativa.
Verificar: Administradores
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PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS” :

del convenio suscrito con el IMSS
para tal efecto.
Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 80
5 Se deberan llevar los

registros para el control de los
certificados de incapacidad y realizar
la conciliacion mensual con el area de
contabilidad sobre la recuperacion de
incapacidades y lo pagado via
nomina.

Vil POLITICAS, 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, procedera
hacer el reclamo a través de un
escrito, que se presente en el area
correspondiente de la Subdelegacion
del IMSS a donde pertenezca el
Registro Patronal.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 81
T El subsidio por los

certificados de incapacidad, sera
pagado a los trabajadores en la
némina, a través de los conceptos de
subsidio 60% (Para enfermedad
general) y subsidio 100% (Para
maternidades y riesgo de trabajo) asi
mismo, al pago de los 3 dias que el
IMSS por enfermedad general no

> T
N
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HUMANOS" ;

esta subsidiando se le cubrira la
diferencia del sueldo del trabajador.

Vil 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
considerard lo  concerniente al
Subsidio Diferencia en el sistema de
nomina.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 81

Certificados de Incapacidad

1. El articulo 113 del RSM norma los
tipos de certificados de incapacidad
temporal, pudiendo ser Inicial,
Subsecuente y Recaida.

VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 86

2. Conforme a lo establecido en el
articulo 112 del RSM, la expedicion de
los certificados de incapacidad
solamente la podra efectuar el médico
tratante del trabajador de acuerdo y
en ejercicio de sus funciones y
durante su jornada de trabajo.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 86
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3. Previo al otorgamiento del servicio
medico de cualquier tipo, el trabajador
debera identificarse mediante
documento oficial con fotografia o en
su caso el documento que le expida el
IMSS.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 886
4. Los certificados de

incapacidad temporal para el trabajo
que expide el IMSS consideran los
dias naturales, lo cual esta normado
en el articulo 114 del RSM, de
acuerdo a los siguientes criterios:

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

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

c) El médico no familiar expide
certificados hasta por el término de 28
dias.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 86
5. El articulo 115 del RSM

norma la  expedicion de los
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certificados por matemnidad, el cual
sefiala que el cerificado por
incapacidad prenatal comprendera 42
dias anteriores a la fecha en que se
sefiale como probable el parto y el
certificado postnatal, excepto cuando
fallezca el feto, serd por 42 dias a
partir del parto.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 87
6. En los certificados por

Maternidad se anota si existi6 o no
control médico por parte del IMSS, el
cual considera al menos cinco
consultas prenatales.

Vil POLITICAS, BASES N

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 87
F Cuando la fecha del parto no

coincida con la real, los certificados de
incapacidad que se expidan antes y
despues del parto, se ajustaran a lo
siguiente:

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

b) Cuando el parto ocurra

<
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| durante

| periodo de
prenatal, el subsidio correspondera
solamente a los dias transcurridos; los
dias adicionales amparados por el
certificado por incapacidad prenatal
pagados, seran 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 expedira
por cuarenta y dos dias a partir de la
fecha del parto.

c) Para cuando fallezca el feto,
el certificado de incapacidad se
expedira por enfermedad general no
profesional y el nimero de dias los
definira el médico tratante para la
recuperacion de la trabajadora.

VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 87

Reposicion de Certificados de
Incapacidad

1 El articulo 119 del RSM
indica los casos en que procede la
reposicion de los certificados de
incapacidad.

VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 89

2. Los certificados de
incapacidad los repone el IMSS
solamente en los siguientes casos:

la_incapacidad
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a) Si el asegurado extravia el
certificado de incapacidad y requiere
se reponga.

b) Cuando el extravio suceda al
personal del IMSS.
Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 89
3 El tramite para reponer un

certificado de incapacidad tendra que
hacerse por escrito al Director de la
Unidad Médica, solicitando Ila
reposicion y notificar al area de
prestaciones econémicas la
cancelacién del certificado y cancelar
las copias que existan del certificado
original extraviado.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 89
4, Cuando entre dos

certificados de incapacidad, existan
dias traslapados, los servicios de
prestaciones econdémicas del IMSS
realizaran los ajustes
correspondientes en el pago del
subsidio; conforme a lo establecido en
el articulo 120 del RSM.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 89

5. En el caso de la expedicion
de incapacidades por mas de 60 dias
por parte del IMSS a un trabajador,

(
S
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los Administradores enviaran un
oficio al Director de la Unidad de
Medicina Familiar que le corresponda
al trabajador solicitando el informe
sobre el estado clinico del trabajador y
el tiempo aproximado que continuara

incapacitado.

VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 89

6. Los Administradores deberan

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.

Vil POLITICAS, 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 procedera a finiquitar conforme
a lo establecido en el articulo 54 de la
LFT, en virtud de que solamente se
suspende temporalmente la relacion
laboral.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 90
8. En el caso que el IMSS

expida un dictamen por Invalidez
Permanente a un trabajador de
Diconsa se procedera a finiquitar la
relacién laboral de acuerdo a lo
establecido en el articulo 54 de la Ley
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Federal del Trabajo.

Vil POLITICAS, BASES Y-
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 90

Traslado del Asegurado.

1 El articulo 116 del RSM
norma la expedicion de incapacidades
para trabajadores que son trasladados
de una Unidad Medica a otra para su
atencion.

VIl POLITICAS, 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 atencién y se encuentre
incapacitado  médicamente  para
laborar, el certificado de incapacidad
temporal para el trabajo lo expide el
médico que envia al enfermo y
ampara los dias necesarios para la
llegada del paciente a su destino y
consulta respectiva.

Vi POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 88
3 El meédico que reciba al

paciente trasladado desde otra
Unidad Medica expide la incapacidad
subsecuente, a partir del dia siguiente
a gue expire la incapacidad del
médico que orden6 el traslado del
trabajador.

=T
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PARA LA ADMINISTRACION DE LOS REC

VIl POLITICAS,  BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 88
4 El articulo 117 del RSM

indica el procedimiento para la
expedicion de certificados de
incapacidad cuando el trabajador no
se encuentra dentro del area
administrativa que le corresponde
para su atencién en el IMSS. Cuando
el trabajador requiera atencion médica
y esté fuera del area Administrativa
del IMSS que le corresponda, debera
acudir a la Unidad Medica del IMSS
que se encuentre mas cercana.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 88
5. En caso que lo amerite la

salud del paciente, expediran el
certificado de incapacidad, el cual
debe contar con la autorizacion del
Director de la Unidad Médica que lo
atienda.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 88
6. Cuando el trabajador sea

hospitalizado en servicios médicos no
pertenecientes al IMSS, ubicados en
zonas en que esta adscrito el
trabajador o ofra que cuente con los
servicios médicos del IMSS, el
trabajador o un familiar debera dar
aviso de la enfermedad al Director o
encargado de la Unidad de Atencion

118




Anexo generado para la implantacién en Diconsa, S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacién,
Organizacién y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia.

ACUERBO por el que se emiten las Disposlciones en materia de Planeaclén,
rganiza dén y Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manua[

Admlnistfatiw de Aplicaclén Géneral en dicha materia.

Médica mas cercana al lugar donde
se encuentre hospitalizado el
trabajador en un lapso no mayor de
72 horas, a partir del dia de la
hospitalizacion. El médico que envié
al IMSS verificara la enfermedad y el
estado de incapacidad del trabajador
y expedira en caso de ser procedente
el certificado de incapacidad. Este
aspecto esta sefialado en el articulo

117 del RCM.

Vi POLITICAS, 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 deberan
reportarlo al Director de la Unidad de
Atencién Médica del IMSS mas
cercana al sitio que se encuentre el
trabajador dentro de los siete dia
naturales al inicio de la enfermedad u
hospitalizacion. El certificado de
incapacidad temporal para el trabajo
se expedira hasta que se compruebe
plenamente la incapacidad fisica o
mental del asegurado para trabajar,
debiendo contar el certificado con la
autorizacién del Director de la Unidad
Médica. Este aspecto estd normado
por el articulo 118 del RSM.

Vil POLITICAS, BASES i 4
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 88
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Seguro de Enfermedad y

Maternidad
% Para recibir atencién médica
en casos de Enfermedad o

Maternidad el trabajador debera
presentarse en la Unidad de Medicina
Familiar de adscripcion en los dias y
horarios  establecidos, con los
documentos que acrediten su

adscripcion.
VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 84
2 El seguro por enfermedad,

dara inicio el dia que el trabajador de
aviso al IMSS y su personal médico lo

compruebe.
Vi POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 84
3 Las recaidas y

complicaciones que tenga el
trabajador se consideraran como la
misma enfermedad.

Vi POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 84

4, En el caso de enfermedad no
profesional el IMSS otorgara Ila
asistencia médica quirdrgica,
farmacéutica y hospitalaria que
necesite el trabajador desde el
comienzo de la enfermedad hasta el
plazo de cincuenta y dos semanas
para el mismo padecimiento. Podra

=
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darse una prorroga de cincuenta y dos
semanas mas si el trabajador
continita enfermo, previo dictamen
médico.

Vil POLITICAS, BASES ¥
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 84

5. En caso de enfermedad no
profesional, el trabajador recibira del
IMSS un subsidio que se pagara a
partir del cuarto dia del inicio de la
incapacidad, hasta por cincuenta y
dos semanas. Si al concluir este
periodo el trabajador continua
incapacitado se podra prorrogar hasta
veintiséis semanas mas el pago de
subsidio, previo dictamen médico.

VIl POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 85
6 El trabajador recibira el

subsidio del IMSS, solamente cuando
tenga cubiertas al menos cuatro
cotizaciones semanales
inmediatamente anteriores a la
notificacion de la enfermedad.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 85
F El subsidio en dinero que

paga el IMSS por el seguro de
enfermedad sera el equivalente al
sesenta por ciento del Gltimo SBC.

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 85
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8. En caso de maternidad el

disfrute de las prestaciones iniciara a
partir del dia en que el IMSS certifique
el estado de embarazo de |Ia

trabajadora.
VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTQOS ESPECIFICAS
PAGINA 85
9. Para el computo de los

cuarenta y dos dias anteriores al parto
y para los efectos del disfrute del
subsidio. El IMSS estimara la fecha
probable del parto,

Vil POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 85

10. La trabajadora tendra
derecho a un subsidio equivalente al
cien por ciento del ltimo SBC durante
los cuarenta y dos dias anteriores al
parto y cuarenta y dos dias
posteriores al mismo.

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 85
1. En el caso de que la fecha

establecida para el parto no
concuerde con la fecha estimada, los
dias restantes se pagaran como una
incapacidad por enfermedad al
sesenta por ciento de SBC.

VIl POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 85
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|
12. La trabajadora tendra
derecho al subsidio por maternidad,
conforme a lo establecido en el
articulo 102 de la LSS, cuando
cumpla los siguientes requisitos:

a) Que haya cubierto por lo
menos treinta cotizaciones semanales
en el periodo 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 retribucién durante
los periodos anteriores y posteriores
al parto (Cubiertos por el subsidio).

Vil POLITICAS, BASES Y

LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 85
13. Cuando la trabajadora no

haya cubierto por lo menos 30
cotizaciones semanales en el afio
anterior a la fecha en que debiera
pagarse el subsidio, conforme a lo
establecido en la LSS, quedara a
cargo del Diconsa el pago del salario

integro.
VilI POLITICAS, BASES Y
LINEAMIENTOS ESPECIFICAS
PAGINA 86
14, De acuerdo a lo establecido
/’ en el articulo 38 del RSM, Ia
/ trabajadora que no avise a los ]
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servicios médicos el estado de
embarazo, solamente tendra 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.

Vil POLITICAS,
LINEAMIENTOS
PAGINA 86

BASES i 4
ESPECIFICAS

El Oficial Mayor o su equivalente, podra establecer excepciones a lo dispuesto en el parrafo anterior en

Director de Administracion y
casos justificados, en razén de las funciones propias del empleo, cargo o comisién.

Recursos Humanos

Los administradores obtendran por
escrito la conformidad del trabajador

en el sentido de que queda exento del Subgerente de Personal,

registro de asistencia, pero queda
obligado a cumplir con su horario ya
no laborar tiempo extra, salvo que se
le requiera o se autorice por escrito.
Numeral 8 del apartado Control de
Personal. Pag. 46

Responsables de las Areas

de Recursos Humanos en

las Sucursales y Unidades
Operativas

La exencion del registro de asistencia
tendra una vigencia no mayor a seis
meses a partir de la solicitud, después
de lo cual el trabajador debera
reanudar con el registro en la forma
establecida, o} renovar con
anticipacion la  vigencia de Ia
exencion.

Numeral 10 del apartado Control de
Personal. Pag. 46

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

Los Administradores deberan 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..

Subgerente de Personal,
Responsables de las Areas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades
Operativas _]
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El personal gozara de una tolerancia

de 15 minutos posteriores a su hora
de entrada, considerandose como
retardo del minuto 16 al minuto 45, a
partir del minuto 46 no se permitira el
registro de entrada.

Numeral 14 del apartado Control de
Personal. Pag. 47

Servidores Plblicos

Para que el trabajador ingrese a su
lugar de trabajo después del minuto
46 posterior a su hora de entrada, su
Titular de Area, el Gerente en
Oficinas Centrales, el responsable de
las Unidades Operativas o Sucursales

deberan autorizar su permanencia
para desempefiar sus labores
cotidianas.

Numeral 15 del apartado Control de
Personal. Pag. 47

Titular de Area, el Gerente
en Oficinas Centrales, el
responsable de las
Unidades Operativas o
Sucursales

71. Las omisiones de registro de entrada o salida de los servidores publicos sin Ia justificacién
correspondiente, conforme a los mecanismos establecidos en las Instituciones, seran considerada
como falta de asistencia para todos los efectos,

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

72. La falta de registro de asistencia de los servidores publicos por causa justificada, sera autorizada
por el superior jerarquico que se determine, conforme a los mecanismos establecidos por la Institucién.

Titular de Area, el Gerente
en Oficinas Centrales, el
responsable de las
Unidades Operativas o
Sucursales

Toda justificacion por retardos o
inasistencias debera solicitarse a
través de la “Cédula Unica de
Incidencias de Personal”,
entregandose en el drea de Recursos
Humanos, dentro de los dos dias
habiles posteriores de ocurrida |la
incidencia.

Numeral 22 del apartado Control de

Servidores Publicos
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Personal. Pag. 48

posiciones en materia de Planeacion,
licacién General en dicha materia.

Los Gerentes en Oficinas Centrales
podran 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, s6lo se recibira cuando
sea autorizada por el Titular de Area.
Numeral 23 del apartado Control de
Personal. Pag. 48

Directores y Gerentes de
Oficinas Centrales

En el caso de las Sucursales, los
Subgerentes solo podran 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,
solo se recibira cuando sea autorizada
por el Gerente de la Sucursal.
Numeral 24 del apartado Control de
Personal. Pag. 48

Gerentes y Subgerentes de
Sucursales

En el caso de Unidades Operativas y
Almacenes Rurales, los titulares
seran los (nicos facultados para
autorizar las “Cédulas Unicas de
Incidencias del Personal’

Numeral 25 del apartado Control de
Personal. Pag. 49.

Titulares de Unidades
Operativas

El trabajador que no pueda asistir a
sus labores por enfermedad, debera
avisar a su jefe directo durante el
mismo dia y presentar dentro de los
dos dias habiles siguientes a la fecha
de emision 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 trabaijo.

Servidores Publicos

fi
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Numeral 26 del apartado Control de
Personal. Pag. 49

73. Previamente a la aplicacién de los descuentos que procedan con motivo de la falta de asistencia
del servidor publico, la DGRH lo comunicara al titular de Ia unidad administrativa de su adscripcion.

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

De acuerdo con las Condiciones
Generales de Trabajo, de 3 a 5
retardos no justificados que se
acumulen en una quincena, seran
motivo de un dia de suspensién sin
goce de sueldo, el cual no debera ser
lunes o viernes ni ligarse con dias
festivos, vacaciones 0 dias
econémicos. De 6 a 8 retardos en
una quincena, seran dos dias de
suspension sin goce de sueldo, los
cuales no deberan ser lunes o viernes
ni ligarse con dias festivos,
vacaciones o dias econdmicos.
Numeral 17 del apartado Control de
Personal. Pag. 47

Servidores Publicos

El o los dias de suspensibn se
notificaran  por el Administrador
mediante escrito dirigido al Titular del
Area de adscripcion del trabajador,
quien, de acuerdo a las cargas de
trabajo, definird el dia o los dias en
que el servidor publico no debera
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 Areas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades

Operativas

Las inasistencias no justificadas que
excedan de 3 dias, dentro de un
periodo de 30 dias, seran motivo de
levantamiento de acta administrativa y

Subgerente de Personal,
Responsables de las Areas
de Recursos Humanos en
las Sucursales y Unidades
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del proceso juridico admi'nistralivo

aplicable al trabajador.
Numeral 19 del apartado Control de
Personal. Pag. 48

' Operativés

74. La DGRH sera responsable de la integracién, actualizacion, control y resguardo de los expedientes
de personal de la Institucion, debiendo observar para este efecto las disposiciones legales aplicables.

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

Operativas

75. Los expedientes personales de los servidores publicos deberan integrarse y mantenerse
actualizados con la documentacion generada durante su historia laboral.

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

Operativas

Seccion IV
De las Vacaciones, Dias de Descanso y Suspensién de Labores

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

l. Las vacaciones se otorgaran conforme a las disposiciones legales aplicables y el Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y entidades de la Administracién Publica
Federal.

Aquellos servidores que no tengan derecho a disfrutar de vacaciones cubriran preferentemente las
guardias en sus respectivas unidades administrativas o areas de adscripcion.

Cuando corresponda, los periodos vacacionales, preferentemente podran establecerse conforme al
calendario escolar que establezca la Secretaria de Educacion Publica.

Titular de Area, el Gerente
en Oficinas Centrales, el
responsable de las
Unidades Operativas o
Sucursales

Vacaciones
i Los trabajadores con mas de
6 meses consecutivos de servicios,
tendran derecho a disfrutar de un
periodoc de 10 dias habiles de
vacaciones,

2. Los servidores publicos con
mas de 12 meses consecutivos de
servicios, tendran derecho a disfrutar

Titular de Area, el Gerente
en Oficinas Centrales, el
responsable de las
Unidades Operativas o
Sucursales
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de dos periodos de 10 dias habiles de
vacaciones durante cada ejercicio.

3 El primer periodo vacacional
de cada ejercicio se definira con base
en la propuesta de cada servidor
publico a los Titulares de Area,
Gerentes en Oficinas Centrales,
Sucursales o Titulares de las
Unidades Operativas, y para su
autorizacion se deberan atender las
necesidades del servicio.

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

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

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

6. Para el calculo del importe de
la prima vacacional a pagar, se
debera considerar el ausentismo por
faltas, suspensiones, licencias sin
goce de sueldo e incapacidades

L -
=F
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6torgadas por el IMSS por maternidad
o riesgo de trabajo.

o Si por las necesidades del
servicio, los servidores publicos no
disfrutaren de los dias de vacaciones
en el ejercicio que corresponda, su
autorizacién para disfrutarlos una vez
que cesen las causas que lo
impidieron, se sujetara a la
autorizacion de los Titulares de las
Areas.

8. Si los Servidores Publicos no
solicitan los dias de vacaciones en el
ejercicio que corresponda, podran
disfrutarlos previa autorizaciéon de los
Titulares de las Areas, como limite en
el siguiente ejercicio

9. Los dias de vacaciones no
disfrutados, no podran compensarse
con ninguna percepcion o prestacion,
excepcion hecha de los adeudos que
por este concepto se cubran mediante
pago de finiquito y/o liquidacion, el
cual se realizara de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

10. Las solicitudes de
vacaciones deberan presentarse
mediante la Cédula Unica de
Incidencias del Personal cuando
menos con dos dias de anticipacion,
previo a su disfrute.

1. El no disfrute de los periodos
ﬂ vacacionales no autoriza su
4 acumulacién a periodos
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subsecuentes, causando prescripcion
al afo.

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

13. Cuando el trabajador no
pueda disfrutar del periodo vacacional
por causa de enfermedad legalmente
acreditada que lo incapacite, tendra
derecho a disfrutar de su periodo
vacacional, una vez que haya
concluido ésta y de acuerdo a las
necesidades del servicio.

Apartado de Vacaciones. Pag. 55 , 56
y 57

Il. Son dias de descanso obligatorio los que determinan las leyes aplicables y los previstos por la
Secretaria de Gobernacién en el calendario oficial;

lll. Las Instituciones, a través de los Oficiales Mayores o sus equivalentes, estableceran, Ias politicas
relacionadas con dias de descanso adicionales, en términos de las disposiciones aplicables, asi como
la forma y condiciones en que se deberan cubrir las guardias para la tramitacion de asuntos urgentes, y

Director de Administracién y
Recursos Humanos

Dias de Descanso

- 5 de mayo.- Aniversario de la
Victoria sobre el ejército francés en
Puebla.

Numeral 1- inciso A - e) del apartado
Dias de Descanso. Pag. 49

Director readministracion y
Recursos Humanos

Dias Adicionales
a) Jueves y Viernes santos;

b) 10 de mayo.- “Dia de la
Madre”, Unicamente a las madres

Director de Administracion y
Recursos Humanos
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trabajadoras;

c) 2 de noviembre.- “Dia de los
Fieles Difuntos”;

d) 12 de diciembre.-
Conmemoracion de la Virgen.

Numeral 1, incisos B, del apartado de
Dias de Descanso. Pag. 50

Dias festivos locales de cada Centro
de Trabajo que a continuacion se
detallan.

a) Estado de Campeche, el dia
martes del mes de Febrero, que
corresponde al Dia del Carnaval.

b) Estado de Zacatecas,
Fundacién del Estado 08 de
Septiembre.

c) Estado de Nayarit, Dia de los
Nifios Héroes, 13 de Septiembre.

d) Ciudad de Guadalgjara,
Jalisco, Dia de la Virgen de Zapopan,
el 12 de Octubre.

e) Estado de Hidalgo,
Conmemoracion de la fundacién del
Estado, el 16 de Enero.

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

g) Estado de  Michoacan,
Natalicio de José Ma. Morelos y
Pavén, el 30 de Septiembre.

h) Estado de San Luis Potosi,

Titulares de Sucursales y
Unidades Operativas
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Celebracion de la Fundacion de Ié
Ciudad, el 25 de Agosto.

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

)] Ciudad de Torreén, Coahuila,
Fundacién el 15 de Septiembre.

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

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

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

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

o) Estado de Morelos, Natalicio
de José Morelos y Pavén 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.

s) Ciudad de Tuxtla Gutiérrez
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o

' Cﬁiapas. Patrén de este Iugér Dia de

San Marco, el 25 de abril.

t) Ciudad de Tapachula
Chiapas, Festejo del Dia de San
Agustin, Patrén del lugar, el 28 de
Agosto.

u) Estado de Veracruz, Dia de
la Expropiacion Petrolera, el 18 de
Marzo.

V) Acayucan, Veracruz,
Festividad del Santo Patrén de San
Martin Obispo, el 11 de Noviembre.

w) Orizaba, Veracruz, Los
Martires de Rio 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

Dias de Descanso. Pag. 50, 51y 52

IV. La suspension de labores de las Instituciones se debera publicar en el Diario Oficial de la
Federacion, con el fin de no afectar la prestacién de servicios al puiblico.

Director de Administracién y
Recursos Humanos

Salida Anticipada de la jornada
normal de trabajo.

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

Director de Administracion y
Recursos Humanos
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“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS | RESPONSABLE DE SU

PARA L& ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
S HUMANOS” :

1

circular emitida por la Direccion de
Administracion y Recursos Humanos
Numeral 1, incisos E, del apartado de
Dias de Descanso. Pag. 52.

Permisos y Licencias.

1 El personal Operativo de
Diconsa podra disfrutar de licencias o
permisos, que solo podran ser
autorizados por el Director de
Administracién y Recursos Humanos.

2. El Titular del area debera
otorgar su consentimiento a los
permisos y licencias que solicite el
personal operativo antes de turnarlo a
la Direccion de Administracion vy
Recursos Humanos.

3. Para que el trabajador goce
de cualquier licencia, debera solicitar
por escrito, al Director de
Administracién y Recursos Humanos
el otorgamiento de la misma, con
anticipacién minima de quince dias
naturales a la fecha en que deba surtir
efectos. En caso de urgencias se
podra resolver de inmediato.

4 Los Titulares de Area se
abstendran de otorgar permisos no
previstos en la normatividad vigente al
personal a su cargo.

Numeral de Permisos y Licencias.
Pag. 52

Director de Administracion y
Recursos Humanos

A. Permisos con Goce de Sueldo

1, Los trabajadores que sufran

Director de Administracion y
Recursos Humanos.
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“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS"

RESPONSABLE DE SU APLICACION
EN OFICINA CENTRAL Y EN
SUCURSALES Y UNIDADES

enfermedades no  profesionales,
tendran 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
mas de seis meses y menos de un
afio de servicios, se les podra
conceder licencia por enfermedad no
profesional, hasta quince dias con
goce de sueldo integro y hasta quince
dias mas con medio sueldo;

b). A los que tengan de uno a cinco
afos de servicios, hasta treinta dias
con goce de sueldo integro y hasta
treinta dias mas con medio sueldo;

c). A los gue tengan de cinco a diez
afnos de servicios, hasta cuarenta y
cinco dias con goce de sueldo integro
y hasta cuarenta cinco dias mas con
medio sueldo, y

d) A los que tengan de diez afios de
servicios en adelante, hasta sesenta
dias con goce de sueldo integro y
hasta sesenta dias mas con medio
sueldo.

2. El trabajador debera
presentar la documentacién
comprobatoria que dé origen a la
licencia o permiso.

3 Los Administradores deberan

136




Anexo generado para la implantacion en Diconsa, S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia.

ACUERDO por el que se emiten las nlqusldﬁne_s en materia de Planeacién,
Organizacién y Administracién de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacién General en dicha materia.

- HUMANOS"

verificar que la documentacién
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 debera respetar la
antigliedad, por lo tanto, no procedera
la baja ante el IMSS, por lo que se
deberan continuar pagando las
aportaciones al Fondo para la
Vivienda (Fovissste).

Inciso A del Numeral de Permisos y
Licencias. Pag. 53

B. Licencias sin Goce de Sueldo

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

a) Por un afio de servicios, 30 dias;

b) Por dos afios de servicios, 60 dias:
y

c) Por tres afios de servicios o mas,
180 dias.

2. Los dias autorizados para
estos efectos no seran acumulativos,
por lo cual, el numero maximo que se
podré otorgar asciende a 180 dias
dentro del lapso de un afio calendario.

3. Una vez otorgada la licencia
sin goce de sueldo, no podra
renovarse, por lo que los
administradores deberan, al
vencimiento de la misma, dar de alta

Director de Administracion y
Recursos Humanos
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en el IMSS y efectuar los tramites

correspondientes para la
incorporacion del Servidor Publico 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, debera presentar por escrito
la solicitud de terminacién con cinco
dias de anticipacion a la fecha. en que
se reincorpore a sus labores siempre
y cuando la plaza no este ocupada
por interinato.

§; En todos los permisos sin
goce de sueldo se procedera a la baja
en el IMSS y se continuaran pagando
las aportaciones al FOVISSSTE
(hasta por un periodo que no exceda
de seis meses) vy 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
perjuicio de la operacion de Diconsa y
bajo la responsabilidad del servidor
publico competente, los trabajadores
tendran los siguientes permisos con
goce de sueldo:

a) Cuando un  Trabajador
solicite retirarse del centro de trabajo

Titular de Area, el Gerente
en Oficinas Centrales, el
responsable de las
Unidades Operativas o
Sucursales
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durante la jormada que esté

desempefiando con previa
justificacion.
b) Tres dias, en caso de

fallecimiento de los padres, esposo(a),
o hijos del trabajador. En caso de
hermanos, tendran dos dias.
Debiendo presentar copia del acta de
defuncién. Estos dias surtiran efecto
a partir del mismo dia o al siguiente
dia habil en que ocurra el hecho.

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

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

e) Licencia de un dia, al
personal sindicalizado que desfile el I°
de mayo.

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

a) Cinco dias habiles para la
presentacion de examen profesional.
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Debiendo presentar copia de |la
Constancia de Presentaciéon, estos
dias surtiran efecto a partir del quinto
dia habil anterior a la fecha del
examen profesional.

h) Por la incapacidad que
expida el Instituto Mexicano del
Seguro Social para frabajadoras en
estado de gravidez y durante el
periodo de lactancia tendran una hora
diaria para la alimentacion del hijo
durante un periodo no mayor de 90
dias naturales contados a partir del
vencimiento de la incapacidad
expedida por el IMSS. A eleccién 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.

Dias Econdmicos

1. El personal operativo de base
de Diconsa, con antigliedad
mayor a seis meses, en
términos de las Condiciones
Generales de Trabajo, podra
disfrutar, para la atencion de
asuntos personales hasta 10
dias econdmicos durante un
ano.

2. Estos dias econémicos no
podran ligarse con dias
festivos ni dias de vacaciones
y solo podran disfrutarse hasta
dos dias continuos.

3. El no disfrute de los dias

Director General, Director de
Administracion y Recursos
Humanos,
Titulares de Areas de
Segundo Nivel de Oficina
Central y
Titulares de Sucursales y
Unidades

L
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economicos no

compensarlos con ninguna
prestacion, ni podran ser

acumulados para el siguiente
ejercicio.

4. Los dias econbmicos seran
solicitados por los tfrabajadores
o el representante sindical a
mas tardar el dia del disfrute
del mismo, mediante la Cédula

Unica de Incidencias de
Personal.

5. Por ningin motivo se
considerara la solicitud de
autorizacion de dias

econémicos presentada con
posterioridad a los términos
sefalados en el punto anterior.

6. Los Administradores llevaran el
registro y control de los dias
economicos que disfruten los
trabajadores de su Unidad
Administrativa de adscripcion
en el lapso de un afio

Numeral de Dias Econémicos. Pag.

57.

implicara _

CAPITULO V
Del Registro de Servidores Publicos del Gobierno Federal

77. Las Instituciones incorporaran al Registro de Servidores Publicos del Gobiermno Federal,
denominado RUSP, al personal civil gue ocupe un puesto de cualquier rango o nivel.

El registro y la actualizacién de la informacion, debera realizarse dentro de los 15 dias naturales
siguientes @ que los servidores publicos tomen posesion del puesto o se aplique el movimiento
respectivo en la nomina.

Para efectos de la determinacién de compatibilidades de empleos con la prestacion de servicios
profesionales megjante contrato sujeto al régimen de honorarios con cargo al presupuesto en servicios
personales, las Ifstituciones, a través de la DGRH, incorporaran al RUSP, la informacion relativa a las

Subgerente de Personal

Subgerencia de
Obligaciones y Prestaciones

y Legales
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personas que les presten dichos servicios profesionales.

78. Correspondera al personal civil de las Instituciones, a través de la DGRH, incorporar y actualizar en
el RUSP los datos relativos a la informacion técnica y complementaria que le corresponda, asi como
poner a disposicion de ésta los documentos que acrediten la veracidad de dicha informacién para
efectos de su validacion.

Incorporan y actualizan:
Todos los servidores
publicos de la Entidad
Valida: Subgerente de

Personal, y Responsables
de las Areas de Recursos
Humanos de las Sucursales
y Unidades Operativas.

79. Las Instituciones para cumplir con el registro del personal civil, podran trasmitir la informacion o
disponer que ésta se obtenga mediante la utilizacion del Sistema Informatico que determine la Unidad.

La Unidad pondra al servicio de las Instituciones un Sistema Informatico para realizar el registro de
informacion basica, técnica y complementaria de los servidores publicos.

En los casos, que asi corresponda, a través del RUSP, las Instituciones podran llevar y actualizar su
|_propio registro de personal.

Subgerente de Personal, y
Responsables de las Areas
de Recursos Humanos de
las Sucursales y Unidades
Operativas.

80. Los datos personales que se registren en el RUSP, seran considerados para todos los efectos
como informacién confidencial y estaran sujetos a la proteccion que se sefale en los ordenamientos
legales, reglamentarios y demas disposiciones administrativas que resulten aplicables.

La informacion que se obtenga del RUSP, con base en su agrupacion, para fines estadisticos o
cientificos sera publica y seguira el procedimiento de disociacion de datos personales previstos en las
disposiciones juridicas aplicables.

La permanente actualizacién de que sera objeto el RUSP hace recomendable que al hacer referencia a
la informacion obtenida del mismo, se precise la fecha en que se efectuo la consulta respectiva.

Subgerente de Personal, y
Responsables de las Areas
de Recursos Humanos de
las Sucursales y Unidades
Operativas

Seccion |
Del Registro en el RUSP

81. EI RUSP asignara un numero universal a cada persona cuya informacion sea incorporada al
mismo, que servira para identificarla y conocer su trayectoria en el servicio publico.

La Clave Unica de Registro de Poblacion y el Registro Federal de Contribuyentes, seran también
elementos para la identificacion del personal civil al servicio de las Instituciones en el RUSP.

82. La Unidad, acreditara a los operadores del RUSP, quienes auxiliaran a la DGRH para incorporar o
actualizar la informacion del personal civil en el RUSP que previamente hubiere validado.

[

Subgerente de Personal, y
Responsables de las Areas
de Recursos Humanos de
las Sucursales y Unidades

LU
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Operativas

83. En la incorporacién de la informacion basica del personal de nuevo ingreso o que hubiere sido
sujeto a una promocion y/o cambio de adscripcion, el plazo a que se refiere el numeral 77, contara a
partir de que el movimiento correspondiente se refleje en la némina o previo a su incorporacion en ésta,
cuando técnicamente sea procedente.

Subgerente de Personal, y
Responsables de las Areas
de Recursos Humanos de
las Sucursales y Unidades
Operativas

["84. EI personal civil debera informar a la DGRH sobre las modificaciones a la informacién técnica o
complementaria que registre en el RUSP y respecto de la cual la DGRH no tenga forma de obtener por
si misma, para lo cual presentara la documentacion que acredite dichas modificaciones.

La DGRH establecera los mecanismos necesarios para que el personal civil actualice periodicamente
la informacion a que se refiere el parrafo anterior.

Incorporan y actualizan:
Todos los servidores
publicos de la Entidad
Valida: Subgerente de

Personal, y Responsables
de las Areas de Recursos
Humanos de las Sucursales
y Unidades Operativas.

Seccion |l
De la Estructura del RUSP

85. El RUSP se integrara por la informacion bésica, técnica y complementaria del personal civil de las
Instituciones.

86. EI RUSP contara con apartados en que la informacion resguardara la confidencialidad de los datos
que lo integren de los servidores publicos, por razones de seguridad publica, seguridad nacional, en su
caso, cuando corresponda al personal militar y al de procuracién de justicia.

87. La informacion del personal servira, entre otros propositos, para disefiar estudios prospectivos
sobre necesidades futuras de personal que requieran las Instituciones; definir e instrumentar politicas
que promuevan y garanticen el acceso al servicio publico; determinar esquemas de compensacion y/o
estimulos acordes al desarrollo de la administracién publica, considerando al efecto la fuerza laboral en
el servicio publico, el impacto del gasto publico en materia de servicios personales, la competitividad y
el desempefio en relacion con la fuerza laboral del pais o la generacion de indicadores por adscripcion,
e incluso de acuerdo con el perfil salarial, la escolaridad, experiencia y/o género.

Seccion lll
De los Operadores del RUSP

88. La Unidad asignara las claves de acceso al RUSP, para que los operadores del RUSP, incorporen
y actualicen la informacion del personal civil de las Instituciones, previa validacion que realice de la
misma la DGRH.

L

Incorporan y actualizan:
Todos los servidores
publicos de la Entidad
Valida: Subgerente de

Personal, y Responsables
de las Areas de Recursos
Humanos de las Sucursales
y Unidades Operativas.

N
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89. EI RUSP contara con un apartado de acreditamiento de operadores, en el cual las Instituciones
realizaran el tramite de alta y/o baja de los mismos. La baja de un operador del RUSP implicara la
cancelacion automatica de la o las claves previamente otorgadas.

Subgerente de Personal, y
Responsables de las Areas
de Recursos Humanos de
las Sucursales y Unidades
Operativas.

Seccién IV
De la Hoja del RUSP y de la Correccién de Datos Personales

90. EI personal civil en activo de las Instituciones tendra acceso sin restriccion alguna a consultar sus
datos en el RUSP, conforme al procedimiento correspondiente.

Servidores Publicos

91. La DGRH expedira al personal civil adscrito a la Institucion correspondiente, constancia de su
informacion contenida en el RUSP, previa solicitud que el interesado le formule por escrito.

Esta constancia, se denominara “Hoja del RUSP", y debera contener el sello de la Institucién, asi como
la firma del operador del RUSP y, en su caso, del servidor publico autorizado para extender
constancias de servicios, de conformidad con las disposiciones internas.

Subgerente de Personal, y
Responsables de las Areas
de Recursos Humanos de
las Sucursales y Unidades

personas antes mencionadas, siempre que a su solicitud acomparfien la documentacion que resulte
pertinente. En su caso, la Unidad realizara la correccion respectiva en la “Hoja del RUSP”.

Operativas.
92. Correspondera 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 Informatico al servicio de las
Instituciones, previa solicitud que el interesado le formule por escrito. No apli
Asimismo, la Unidad sera la encargada de corregir cualquier dato en el RUSP que le soliciten las apuca

CAPITULO VI
De las Compatibilidades

93. Una misma persona podra desempefiar dos o mas puestos, e incluso prestar servicios
profesionales mediante contrato bajo el régimen de honorarios con cargo al presupuesto en servicios
personales, siempre que cuente con el dictamen autorizado de compatibilidad entre:

Subgerente de Personal y
Subgerente de Obligaciones
y Prestaciones Legales

I. El puesto que se propone desemperie la persona involucrada y el puesto o puestos que se encuentre
desempefiando en una o varias Instituciones, inclusive en la misma.

II. El puesto que se propone desempefie la persona involucrada y las actividades y/o funciones que
fueron establecidas en uno o mas contratos de prestacion de servicios profesionales celebrados con
diversa Institucion o con la misma.

Iil. Las actividades y funciones del contrato que pretende celebrar la persona involucrada y el puesto o
los puestos que desempefia en la misma o diversa Institucion.

El dictamen de compatibilidad solo podré ser autorizado para el desempefio de mas de un empleo,
cargo, comisién o contrato en una misma Institucién 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 sefialados en el presente numeral se debera contar con la autorizacion previa de la
DGDHO.

Para que una persona pu desempefiar dos 0 mas puestos o celebrar dos o més contratos de
Ereslacién de servicios profégionales o la combinacion de unos con otros, sera necesario contar con el

U\ ,
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dictamen autorizado de compatlbllldad de cada uno de ellos con respecto a todos los demas.

Las remuneraciones que correspondan al desempefio de dos o mas puestos, y/o el pago por concepto
de honorarios que se pacte en el o en los contratos, deberan ajustarse a los limites establecidos en las
disposiciones constitucionales, legales y normativas aplicables.

Si el dictamen de autorizacién de compatibilidad no es favorable, la persona interesada podra optar por
el puesto o contrato que mas convenga a sus intereses.

Quedan excluidos del dictamen de autorizacion de compatibilidad a que se refieren las presentes
Disposiciones, los Consejeros Profesionales de Petréleos Mexicanos y de sus Organismos Subsidiarios
en virtud de gue éstos se rigen bajo lineamientos propios.

No aplica

94. Si durante el proceso de ingreso o de contratacion para la prestacion de servicios profesionales
bajo el régimen de honorarios, la persona manifiesta que cuenta con otro empleo, cargo, comisién o
contrato en distinta o en la misma Institucion, dicha persona previo a ocupar el puesto o a celebrar el
contrato, debera contar con el dictamen autorizado de compatibilidad que corresponda.

En tanto, la Institucion o, en su caso la DGDHO, determina la autorizacion de compatibilidad a que se
refiere el parrafo anterior, la persona de que se trata no podra ocupar el puesto ni estara en posibilidad
de celebrar el contrato correspondiente.

Subgerente de Personal y
Subgerente de Obligaciones
y Prestaciones Legales

95. Previo a la emisién del dictamen de autorizacion de compatibilidad, la Institucion en la que el
interesado preste sus servicios debera proporcionar la informacién del puesto que ocupa, a fin de que
la DGRH de la Institucién en la que pretenda ocupar el puesto o celebrar el contrato cuente con la
informacién que le permita emitir el dictamen de compatibilidad correspondiente.

La DGRH enviara copia del dictamen de compatibilidad que emita a la Institucion que le proporcioné la
informacion para ello, para los efectos que procedan.

Subgerente de Personal y
Subgerente de Obligaciones
y Prestaciones Legales

96. Correspondera exclusivamente a la DGDHO emitir el dictamen de autorizacion de compatibilidad,
cuando:

I. 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 homdlogos o el monto de los honorarios del contrato de
prestacion de servicios a celebrar es igual o superior a la percepcion ordinaria correspondiente a dicho
nivel, o

Il. Las disposiciones juridicas determinen que le corresponda a la Secretaria.

En estos casos la DGRH de la Institucién que pretenda contratar al servidor publico que se ubique en
los supuestos sefialados en este numeral, remitird a la DGDHO Ia solicitud respectiva.

97, Para efectos de compatibilidad en empleo, cargo, comision o contrato exclusivos de docencia en el
sector educativo se debera ajustar a los siguientes limites maximos:

|. 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

Il. Hasta cuarenta y ocho horas semanales, si tales actividades o funciones docentes estan referidas a
las categorias directiva o de supervision.

No aplica

98. El cémputo de horas, en actividades docentes, se regira conforme a:
. Las establecidas en los bramientos y las claves de cobro, respectivamente;

No aplica
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II. El Modelo de Educacion 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

¢) Equivalentes a cuarenta horas semanales, las plazas de tiempo completo.

Ill. Se consideraran por veinte horas semanales, los empleados docentes frente a grupo, que estan
relacionados en la pagina de la Unidad para estos efectos.

Otorgada una autorizacién de compatibilidad al personal docente, esta surtira efectos hasta en tanto no
cambie el nimero de horas autorizado, los horarios asignados y el lugar de adscripcion de cada
empleo, cargo, comision o contrato.

Excepcionalmente estas autorizaciones podran prorrogarse hasta por un periodo de 90 dias, cuando
dentro de los limites de las cuarenta y dos horas, se dé un incremento en el numero de horas, en el
entendido que dentro del mismo plazo debera el servidor publico solicitar y obtener la autorizacion de
compatibilidad correspondiente.

99. Para emitir el dictamen de compatibilidad se requiere al menos contar, con:

l. La descripcién y perfil del puesto que se pretende ocupar o con la propuesta de contrato de
prestacion de servicios profesionales a celebrar;

I.. La descripcién del puesto o puestos que el candidato ocupa, en su caso, el contrato o contratos de
prestacion de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios, en que se puedan constatar:

a) Dependencia o entidad en que se prestan servicios;

b) Ubicacion del o los centros de trabajo;

¢) Horarios y jornadas de labores;

d) La denominacion 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 €l establecidas;

e) Particularidades, caracteristicas, exigencias y condiciones en que desempena el o los puestos que
ocupa, o bien, presta servicios profesionales, entre otras:

i. Uso de equipo técnico;

ii. Exposicion a riesgo por el ejercicio de atribuciones o por exposicion a materiales infecto
contagiosos, radiactivos o peligrosos, y

jii. Disponibilidad para viajar o cambiar de domicilio.

f) EI monto por concepto de honorarios, y

g) Cuando corresponda, la manifestacion bajo protesta de decir verdad, de no encontrarse disfrutando
de licencia con o sin goce de sueldo en diverso empleo, cargo, comision de base, independientemente
del motivo que la origino, en distinta plaza al o los involucrados en la solicitud de dictamen, cuando el
dictamen tenga por objeto la valoracién de actividades o funciones docentes.

100. El dictamen de compatibilidad, entre otros aspectos, hara 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 si, 0

b) Implican 0 pudieran originay conflicto de intereses.

II. Si existe 0 no la posibilidad de desempeniar los puestos o realizar las actividades o funciones a
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pactar, adecuadamente, en razon 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, caracteristicas, 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 ubicacion de los centros de trabajo y del domicilio del servidor publico, y

d) El desempefio 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.

lll. Si existe 0 no prohibicion legal o contractual, para que se desempefie por una misma persona los
puestos de que se trate, o para continuar prestando sus servicios profesionales o para pactar la
celebracién del contrato;

IV. Si en caso de recibir las remuneraciones que correspondan al puesto que se pretende ocupar se
rebasaria el limite previsto en articulo 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
V. Si se trata de un trabajo técnico calificado o de alta especializacion, y

VI. Cuando corresponda, el nimero de horas en actividades o funciones docentes, si son frente a
grupo o estan referidas a las categorias directiva o de supervision, ademas de los horarios asignados y
los lugares en que habra de realizarse.

E| dictamen, se comunicara con antelacién a la fecha en que se pretenda ocupar el puesto o pretenda
celebrar el contrato, a la DGRH de la Institucion en que labore o preste servicios profesionales por
honorarios el interesado y al candidato.

TITULO CUARTO
De la Celebracién de Contratos de Prestacion de Servicios Profesionales por Honorarios
101. Las Instituciones podran celebrar contratos de prestacion de servicios profesionales por Autoriza: Director de
honorarios con personas fisicas con cargo al presupuesto de servicios personales, exclusivamente Administraciéon 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 prestacion de servicios profesionales por honorarios, Subgerente de Obligaciones
deberan observar lo siguiente: y Prestaciones Legales

l. Contar con suficiencia presupuestaria;

Il. 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 Catalogo General de Puestos o a las
que desemperien los servidores publicos con plaza presupuestaria, con excepciéon de los casos
previstos en el articulo 131 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria;

1Il. Verificar que en su estructura organica y funcional o, en su caso, plantilla de personal, no se cuente
con servidores publicos que pfesten los servicios que requieren contratar;

U\
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IV. Contar con la manifestacion bajo protesta de decir verdad del prestador de los servicios, de que:

a) No se encuentra inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comision en el servicio publico;

b) No desempefia un empleo, cargo o comisién en la Administracion Publica Federal, o bien, no presta

servicios profesionales por honorarios en la misma y/o distinta Institucion, a menos que se cuente con

el dictamen de compatibilidad correspondiente y se verifique que no se actualiza la hipdtesis prevista

en la fraccién XX del articulo 8 de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los

Servidores Publicos;

c) No es parte en un juicio en contra de alguna Institucion, y

d) No se encuentra en algtin otro supuesto o situaciéon que pudiera generar conflicto de intereses para

prestar los servicios profesionales objeto del contrato por honorarios.

V. Que la vigencia de los contratos en ningun caso y bajo ninguna circunstancia, exceda del 31 de

diciembre del ejercicio fiscal en el que se celebren.

Tratandose de las entidades, ademas se apegaran a los acuerdos de sus respectivos érganos de
gobiemno, los que deberan observar y cumplir las disposiciones generales aplicables.

103. En virtud de que los contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios se
encuentran sujetos a la legislacion civil, deberan consignar unicamente la realizacion o prestaciéon de

servidor publico.

Elabora: Subgerente de
Obligaciones y Prestaciones

servicios no subordinados, por lo que no deberan contener clausulas que hagan presumir la existencia Legales

de una relacién de caracter laboral entre la Institucion contratante y el prestador de los servicios. A tal Revisa y Registra: Unidad
efecto, las Instituciones se abstendran de exigir al prestador de los servicios lo siguiente: Juridica

I. Que registre su asistencia;

1. Que realice los trabajos objeto del contrato en un area determinada de sus instalaciones;

IIl. Que se sujete a un horario;

IV. Que atienda 6rdenes giradas por escrito;

V. Que se ostente como personal de la Institucion, y

V1. Que para la prestacion de los servicios se sujeten a la direccion o subordinacion jerarquica de un

104, Es responsabilidad de las Instituciones reducir al minimo indispensable los contratos de prestacion

de servicios por honorarios, y observar las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Director de Administracion y

Administracién Publica Federal que para este tipo de contratos se establezcan, asi como sujetarse a
las disposiciones legales que resulten aplicables.

Recursos Humanos

105. Las Instituciones se abstendrén de comprometerse a celebrar con el prestador de los servicios un
nuevo contrato.

Director de Administracion y
Recursos Humanos

106. El servidor publico de la Institucion que sea designado para recibir los servicios objeto del
contrato, debera comunicar a los responsables de la aplicacion de las presentes Disposiciones, sobre
la prestacion de dichos servicios a su entera satisfaccion, 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.

Titulares de Area

107. Las Instituciones

lo podran cubrir como contraprestacion por los servicios profesionales
\ Lprestados, el monto de |

honorarios pactados en los contratos.

Autoriza: Director de
Administracion y Recursos

O\
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Humanos
Revisa: Titular de Area
Elabora: Subgerente de
Obligaciones y Prestaciones

Legales
108. Queda bajo la estricta responsabilidad de las Instituciones que la retribucién que se fiie en el Autoriza: Director de

contrato guarde la debida congruencia con las actividades encomendadas al prestador del servicio. En Administracion y Recursos
ningun caso, el monto mensual bruto que se pacte en los contratos por concepto de honorarios, podra Humanos
rebasar: Revisa: Titular de Area
Elabora: Subgerente de
Obligaciones y Prestaciones
Legales

. Los limites 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

1. El monto maximo que, en su caso, establezca el Presupuesto de Egresos de la Federacion para el
ejercicio fiscal en el que se celebren los contratos.

109. Para el caso de la prestacion de servicios profesionales por honorarios que las Instituciones No aplica
_ requieran contratar con recursos financiados con créditos externos otorgados al Gobierno Federal o
con su aval, los contratos que se celebren se ajustaran en lo conducente a lo establecido en las
presentes Disposiciones.

110. En los casos en que las Instituciones requieran contratar servicios profesionales por honorarios No aplica
con personas fisicas con cargo al presupuesto de servicios personales, en los casos de excepcion que
establece el articulo 131 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria deberan observar lo siguiente:

|. Contar con la justificacion de resultar estrictamente necesarios para la operacion de las Instituciones;

Il. No contar con suficiente personal para realizar las funciones;

1Il. No contar con plazas vacantes en las que se pudieran contratar servidores publicos 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;

V1. Dar las facilidades necesarias para el cumplimiento de sus actividades o funciones;

VII. Otorgar, cuando corresponda, los gastos o expensas para el cumplimiento del objeto del contrato
cuando asi se requiera, y

VIIl. Contar con la manifestacion del prestador de servicios a que se refiere la fraccion IV del numeral
102 de las presentes Disposiciones.

En caso de contar con as vacantes, se presentara la justificacion correspondiente ante la DGDHO
a través del Sistema | rmatico que ésta establezca. En este supuesto la contratacion respectiva;, no

\ ,
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podra exceder de 6 meses.

La justificacion de inexistencia de plazas vacantes no se requiere para la celebracién de contratos en el
marco de los programas sujetos a reglas de operacion y de aquellos financiados con créditos externos.

111. Las Instituciones, previo a la celebracion de contratos a que se refiere este Titulo, requeriran
contar con la autorizacién de la DGDHO, en los siguientes casos:

. En el supuesto previsto en el articulo 131, fraccion XI del Reglamento de la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, y

II. Cuando en los contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios se prevea el pago
de honorarios por un monto igual o mayor a la percepci6n 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 autorizacién no impedira que las Instituciones realicen el tramite correspondiente ante
la SHCP.

No aplica

112. La DGDHO elaborara, en coordinacion con la Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria, el
modelo de contrato para la prestacion de servicios profesionales por honorarios, el cual pondra a
disposicion de las Instituciones en la siguiente pagina electronica hitp:/mwww.usp.funcionpublica.gob.mx
El modelo servira como marco de referencia para las Instituciones que celebren este tipo de contratos;
las cuales bajo su responsabilidad podran adecuar las declaraciones y clausulas que consideren
estrictamente necesarias, en apego a las disposiciones juridicas aplicables.

NO aplica

113. Las Instituciones, una vez formalizados los contratos, deberan registrarlos para fines de
integracion, sistematizacion, administracion y control de la informacion de los recursos humanos, ante
la DGDHO en el Sistema Informatico.

El registro de los contratos debera llevarse a cabo, preferentemente en el ejercicio fiscal en que se
celebraron, y a més tardar en el mes de enero del ejercicio subsecuente.

Subgerente de Obligaciones
y Prestaciones Legales

114. Las areas responsables de la Oficialia Mayor o equivalentes que celebren contratos de prestacion
de servicios profesionales por honorarios, deberan publicar y mantener actualizado en sus respectivas
paginas electronicas, lo siguiente:

\. El nombre del prestador de los servicios;

II. Los servicios materia del contrato;

Iil. Los montos total y mensual brutos de los honorarios pactados en el contrato;

IV. 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 terminacion o rescision de
los mismos.

Subgerente de Obligaciones
y Prestaciones Legales
Subgerente de Personal

115. La DGDHO difundira trimestraimente el listado de los contratos registrados por Institucion durante
el ejercicio fiscal de que se trate, en la pagina electronica http://www.usp.funcionpublica.gob.mx

No aplica

TITULO QUINTO
De las Excepciones a

116. Las Instituciones podrafy presentar para aprobacion de la Unidad, propuestas para la aplicacion de
procedimientos especificos/an la Institucion, cuando éstos se ubiquen en los siguientes supuestos:

/
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Administrativo de Aplicacién General en dicha materia. S

'ﬁiegresentan una mejor practica, considerando al efecto, los criterios que a continuacion se indican:

a) Eficiencia.

b) Eficacia;

"c)Calidad,
d) Productividad.

Il. Consideran elementos para adaptarse a las caracteristicas y circunstancias particulares de la
Institucion, Y prevén su implementacion de manera gradual.

IIl. En su caso, permitiran obtener la certificacion de sus procesos 0 mantener la que poseen.

En el caso de las entidades, éstas requeriran contar con la opinién de su Coordinadora de Sector sobre
la propuesta que formulen.”

ARTICULO CUARTO.- Se establece el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de

Recursos Humanos y Organizacion, en términos del Anexo Unico del presente Acuerdo, el cual forma DlrecF:{tor de Adgmis!racu&n y
parte integrante de este ltimo y es de observancia obligatoria para las Instituciones. BUNSOS:FIINAN0s

ARTICULO QUINTO.- La interpretacion para efectos administrativos, del presente Acuerdo, asi como
la resolucién de los casos no previstos en el mismo, correspondera a la Secretaria, por conducto de la
Unidad.

ARTICULO SEXTO.- Las Disposiciones y los procedimientos contenidos en el Manual a que se refiere
el presente Acuerdo deberan revisarse, cuando menos una vez al afio, por la Unidad, para efectos de
su actualizacion.

ARTICULO SEPTIMO.- Los érganos internos de control de las dependencias y entidades de la Organo Interno de Control
Administracion Publica Federal y de la Procuraduria General de la Republica, vigilaran el cumplimiento
de lo dispuesto por el presente Acuerdo.

Asimismo, los referidos organos internos de control deberan verificar que las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal y de la Procuraduria General de la Republica, lleven a cabo las
acciones que procedan con el propésito 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 0 que su emisién no se encuentre prevista en leyes y reglamentos.

TRANSITORIOS

Primero.- El presente Acuerdo entrara en vigor a los 20 dias habiles siguientes al de su publicacion en
el Diario Oficial de la Federacion.

Las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la Director G |
Republica contaran con un plazo de 20 dias habiles a partir de la fecha de publicacion en el Diario risenomn
Oficial de la Federacion del presente ordenamiento, para efectos de lo previsto en los articulos Tercero,
numeral 4 y Séptimo, segundo parrafo del presente Acuerdo.

Segundo.- Todos aquellos procesos, tramites, autorizaciones y actos iniciados con base en las

disposiciones que quedan sin efectos, deberan concluirse conforme a lo previsto en las mismas. Director General,

Tercero.- Las dependencias y entidades que hayan realizado acciones de mejora funcional y Autoriza: Director de
sistematizacion integral de lp$ procesos en materia de planeacion, organizacion y administracion de los Administracion y Recursos
recursos humanos podra erar con sus procedimientos optimizados, siempre que acrediten ante la Humanos,
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)siciones :ﬁ

~ ACUERDO por el que se emiten las Disposicior

Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Revisa: Gerencia de
Funcién Publica, que los mismos son compatibles con los establecidos en el Manual Administrativo de Personal
Aplicacion General en Materia de Recursos Humanos y Organizacion.
Cuarto.- El cumplimiento a lo establecido en el presente Acuerdo se realizara con los recursos
humanos, materiales y presupuestarios que tengan asignados las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y la Procuraduria General de la Republica, por lo que no implicara la ; sy .
creacion de estructuras ni la asignacion de recursos adicionales. Director de Administracion y
Sufragio Efectivo. No Reeleccion. Recursos Humanos
México, D.F., a 7 de julio de 2010.- El Secretario de la Funcion Publica, Salvador Vega Casillas -
Rubrica.
ANEXO UNICO
MANUAL ADMINISTRATIVO DE APLICACION GENERAL EN MATERIA DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
1. OBJETIVOS
1.1. Objetivo General
El presente Manual tiene como objetivo establecer la regulacion de los procesos y procedimientos en
materia de planeacion, organizacion y administraciéon de los recursos humanos, a fin de aplicar de
manera eficiente los recursos humanos con que cuentan las Instituciones.
1.2 Objetivos Especificos
1. Proporcionar a las Instituciones un marco de referencia general unificado que estandarice la
operacion en materia de planeacion, organizacion y administracién de recursos humanos.
2. Simplificar y homologar el marco normativo de los procesos internos relacionados en materia de
Mizacién y administracion de recursos humanos.
3. Ofrecer a las unidades administrativas encargadas de los procesos de planeacion, organizacion y
administracién de los recursos humanos del sector publico una guia descriptiva de las actividades
secuenciales para simplificar, homologar y eficientar dichos procesos.
2. MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a |a Informacidn Publica Gubernamental.
Ley Federal de los Trabajad(}p?s al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.
[Ley Federal del Trabajo. / /
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Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley del Seguro Social.
Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Presupuesto de Egresos de la Federacion en vigor.
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion,
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones para la operacién del Programa de Mediano Plazo.
Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica 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 clasificacion y desclasificacion de la informacion de las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
Lineamientos Generales para la organizacion y conservacion de los archivos de dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
Lineamientos de Proteccion 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 resultaran aplicables las definiciones previstas en las
Disposiciones en materia de Planeaci6n, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos.
4. AMBITO DE APLICACION
El presente Manual se encuentra dentro del ambito de aplicacion de las Disposiciones en materia de
Planeacion, Organizacion y Administracion de los Recursos Humanos.
5. RESPONSABLES DE SU APLICACION

Los responsables de la aplicacion del presente Manual corresponden a los que se sefialan para esos Director de Administracion y
efectos en las Disposiciones en materia de Planeacion, Organizacién y Administracion de los Recursos Recursos Humanos
Humanos. A

T
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6. PROCEDIMIENTOS

6.1 Planeacion de la Organizacion

6.1.1  Aprobacién y registro de estructuras
6.1.1.1 Objetivo

Disefiar, transformar, aprobar y registrar las estructuras organicas Yy
ocupacionales de las Instituciones, a fin de contar con organizaciones
orientadas a resultados, mejorar y modernizar la gestion publica y racionalizar el

gasto publico.
6.1.1.2 Actividades secuenciales por responsable

I. Refrendo del registro de las estructuras
organicas y ocupacionales.

Nota: Este procedimiento aplica una vez al
afio para estructuras cuyo inventario de
plazas o plantilla de personal autorizada por
la SHCP, coincida con el ultimo registro ante

Vi la Secretaria.
Institucion 1. |Elabora solicitud y envia con requisitos a la Solicitud de Aprueba: Director General
| Unidad, conforme a las Disposiciones. conformidad con el

o .
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Nota: En su caso, realizar tramite a través de
la UAOQ.

CAPITULO Il
“Aprobacion y
Registro”, de las
Disposiciones.

Dictamina: Director de Administracién y Recursos Humanos,
Revisa: Gerente de Personal
Elabora: Subgerente de Personal

puestos, conforme a las Disposiciones.

dictamenes de
validacién emitidos por
el Sistema Informatico
para la validacion de
la valuacion de los
puestos.

Las validaciones de
valuacién de puestos
emitidas por la
DGDHO de acuerdo
con ofros sistemas
registrados.

"TUAO Recibe, elabora solicitud y envia con Solicitud de No aplica
requisitos a la Unidad conforme a las| conformidad con el
Disposiciones. CAPITULO Il
“Aprobacién y
Registro”, de las
Disposiciones.
Unidad Recibe solicitud, y previo analisis| Oficio de aprobaciény No aplica
organizacional de la DGDHO, en su caso,| registro u oficio de
emite aprobacion. rechazo.
DGDHO Registra y notifica via oficio. Oficio de aprobacion y No aplica
registro u oficio de
rechazo.
En su caso, registro
en el Sistema
Informatico
correspondiente,
conforme a las
Disposiciones.
Fin de procedimiento.
Il. Creacion o modificacion de estructuras
organicas y ocupacionales en el ejercicio
fiscal vigente.
Institucion Obtiene la validacion de la valuacion de los Los folios de los Aprueba: Director General

Dictamina: Director de Administracion y Recursos Humanos,
Revisa: Gerente de Personal

Elabora: Subgerente de Personal

K
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2. |Elabora solicitud y envia con requisitos a la Solicitud de Aprueba: Director General
Unidad, conforme a las Disposiciones. wrgi?'.?ﬂgg‘:? el Dictamina: Director de Administracion y Recursos Humanos,
Ir:o:ja;gn su caso, realizar tramite a través de “Aprobacion y Revisa: Gerente de Personal
Registro”, de las Elabora: Subgerente de Personal
Disposiciones.
UAO 3. |Recibe, elabora solicitud y envia con Solicitud de No aplica
requisitos a la Unidad conforme a las conformidad con el
Disposiciones. CAPITULO Il
“Aprobacion y
Registro”, de las
Disposiciones.
Unidad 4 |Recibe solicitud y previo andlisis| Oficio de aprobacion y No aplica
organizacional de la DGDHO, en su caso,| registrou oficio de
emite aprobacion. rechazo.
DGDHO 5. |Registra en el Sistema Informatico En su caso, registro No aplica
correspondiente y notifica via oficio. en el Sistema
Informatico
correspondiente.
Oficio de aprobacion y
registro u oficio de
rechazo.
Fin de procedimiento.
lll. Aprobacién y registro de estructuras
organicas y ocupacionales con relatoria.
Nota: Este procedimiento aplica una vez al
afio para estructuras cuyo inventario de
plazas o plantilla de personal autorizada por
la SHCP, difiera del Gltimo registro efectuado
ante la Secretaria.
Institucion 1. |Elabora solicitud y envia con requisitos a la Solicitud de Aprueba: Director General
Unidad de conformidad con las| conformidad con el ) . : : ;
mina:
Disposiciones. CAPITULO Il Dictamina: Director de Administracion y Recursos Humanos,
L i isa: d
Nota: En su caso, realizar tramite a través de RAprt:bec;én Iy Renivac Gamnte da Personel
la UAO. egistro’, ae las Elabora: Subgerente de Personal
Disposiciones.
UAO 2. |Recibe, elabora solicitud y envia con Solicitud de No aplica
requisitos a la Unidad conforme a las conformidad con el
CAPITULO Il
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Disposiciones.

“Aprobacion y
Registro”, de las
Disposiciones.

Unidad Recibe solicitud y previo analsis| Oficio de aprobacion y No aplica
organizacional de la DGDHO, en su caso,| registro u oficio de
emite aprobacion. rechazo.
DGDHO Registra en el Sistema Informatico| En su caso, registro No aplica
correspondiente y notifica via oficio. en el Sistema
Informatico
correspondiente.
Oficio de aprobacion y
registro u oficio de
rechazo,
Fin de procedimiento.
Registro de plazas eventuales, operativas y de categorias
Institucion Elabora solicitud y envia con requisitos a la Solicitud de Aprueba: Director General
DGDHO, conforme a las Disposiciones. m'g:gl?gﬁgﬁ? 6 Dictamina: Director de Administracion y Recursos Humanos,
::{olt.’ign su caso, realizar tramite a través de “Aprobacion y Revisa: Gerente:de Persondl
Re_glstrq A de las Elabora: Subgerente de Personal
Disposiciones.
UAO Recibe, elabora solicitud y envia con Solicitud de No aplica
requisitos a la DGDHO conforme a las| conformidad con el
Disposiciones. CAPITULO II
“Aprobacion y
Registro”, de las
Disposiciones.
DGDHO Recibe y en su caso, registra. Notifica a la| Oficio de registro u No aplica
Institucion. oficio de rechazo.
En su caso, registro
en el Sistema
Informatico.
Fin de procedimiento.
Dictamen organizacional
Institucion Elabora solicitud y envia con requisitos a la Solicitud de Aprueba: Director General
DGDHO, conforme a las Disposiciones. conéj{g}?gﬁgolr ol Dictamina: Director de Administracion y Recursos Humanos,

Nota: En su caso, realizar tramite a través de
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la UAO. “Aprobacion y Revisa: Gerente de Personal

Rg._glstrq ! de las Elabora: Subgerente de Personal
ISpOsICIOneS.

UAOQ 2. |Recibe, elabora solicitud y envia con Solicitud de No aplica
requisitos a la DGDHO conforme a las| conformidad con el
Disposiciones. CAPITULO I
“Aprobacion y
Registro”, de las
Disposiciones.
DGDHO 3. |Recibe y en su caso, emite dictamen| Oficio de dictamen de No aplica
organizacional. Notifica a la Institucion. dictamen u oficio de

Nota: El dictamen no implica la aprobacion ni FOGRAzT;

el registro de la estructura organica y
ocupacional ni impedira a las Intituciones
realizar los tramites para obtener el dictamen
presupuestario correspondiente ni la revision
del proyecto por la Consejeria Juridica del
Ejecutivo Federal.

La aprobaciéon y registro de la estructura
organica u ocupacional correspondiente
deberd solicitarse a la Unidad, una vez que
sea publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el reglamento, decreto o acuerdo
respectivo.

Fin de procedimiento.

6.1.2  Describir, perfilar y valuar los puestos

6.1.21 Objetivo

Describir, perfilar y valuar los puestos de la Administracion Publica Federal, para
determinar los elementos basicos de los puestos que permitan establecer de
manera clara y sencilla las tareas que se deben realizar y los requerimientos
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necesarios para Elearlas a cabo, a ﬁn de sustentr la gestib de las
organizaciones.
6.1.2.2 Actividades secuenciales por responsable
I. Acreditacion de Especialistas.
Oficialia Mayor o equivalente 1. |Obtiene la acreditacién de los Especialistas| Oficio de solicitud. Director de Administracion y Recursos Humanos
\ ag::bl Ial_d DGiDHgi. de_c_ma;;userdo con lo Designacién como
e B0 A DIsPow ’ Especialista.
Constancia de
acreditacion como
Especialista.
Pagina electronica de
la Unidad.
Fin de procedimiento.
Il. Descripcion y perfil de puestos.
Especialista 1. |Apoya a la Unidad administrativa en la| Estructura organicay |Coordinador(es) designado(s) por el Director de Administracion
descripcion y perfil de los puestos. ocupacional y Recursos Humanos
autorizada y
registrada.
Reglamento Interior.
Manual de
Organizacion General
\ / Yy, €n su caso,
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especifico.

Formato para la
descripcion y perfil de
puestos.

Unidad administrativa

Describe los elementos establecidos en las
Disposiciones, para la descripcion del
puesto.

Reglamento Interior.

Manual de
Organizacion General
Yy, €n su caso,
especifico.

Formato para la
descripcion y perfil de
puestos.

Titular de Area

Especialista

Analiza la informacién de la descripcion,
determina los elementos del perfil del puesto,
en conjunto con el superior jerarquico;
suscribe el formato de la descripcion y/o
perfil de puesto y recaba firma del superior
jerarquico, y en su caso, por el ocupante del
puesto.

Formato para la
descripcion y perfil de
puestos.

Reglamento Interior.

Manual de
Organizacion General
Y, en su caso,
especifico.

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

y Recursos Humanos

Oficialia Mayor o equivalente

Aprueba las descripciones y perfiles de los
puestos.

Aprobacién de la
descripcion y perfil de
puestos.

Director de Administracion y Recursos Humanos

Continda en el procedimiento de valuacion
de puestos.

lll. Valuacion de puestos.

Especialista

Analiza la informacién de la descripcion y
perfil del puesto, valia el puesto y en su
caso, realiza modificaciones necesarias.

Metodologia de
valuacion de puestos.

Sistema de Valuacion
de Puestos.

Formato de
descripcion y perfil de
puestos.

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

y Recursos Humanos
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2. |Realiza acciones de reclutamiento conforme Acciones de Subgerente de Personal, Responsables de las Areas de
a las Disposiciones. reclutamiento. Recursos Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas.

3. |Aplica evaluaciones y entrevistas a Evaluaciones y Subgerente de Personal, Responsables de las Areas de
candidatos. entrevistas conforme a |Recursos Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas.
las Disposiciones.

4. |Integra documentacion curricular y verifica Documentacion Subgerente de Personal, Responsables de las Areas de
cualquier otra informacién necesaria. conforme a Recursos Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas.
Disposiciones.

Fin de procedimiento.

6.2.2 Ingreso y Movilidad

6.2.2.1 Objetivo

Formalizar la relacién laboral entre la Institucion y el candidato seleccionado
cumpliendo con la normatividad aplicable, a través de los instrumentos legales
correspondientes; asi como coordinar los movimientos de personal.

6.2.2.2 Actividades secuenciales por responsable
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2. |Verifica la validacién de la valuacién del| Folio de validacion del | Coordinador(es) designado(s) por el Director de Administracién
puesto. Sistema Informatico. y Recursos Humanos

Oficialia Mayor o equivalente 3. |Aprueba la valuacion del puesto e informal Aprobacion de la Director de Administracion y Recursos Humanos
oficialmente a la Unidad administrativa| valuacion de puestos.
resultado y archiva.

Fin de procedimiento.

6.2 De la Planeacién de los Recursos Humanos

6.21 Reclutamiento y Seleccion
6.2.1.1 Objetivo

Reclutar y seleccionar al personal considerando las necesidades de la
Institucion y el perfil de puesto, para la ocupacién de las plazas vacantes.

6.2.1.2 Actividades secuenciales por responsable

del puesto correspondiente. Perfil del Puesto Recursos Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas.
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e S

5 J
Subgerente de Personal, Responsables de las Areas de

Integra el expediénte personal con la Expediente del

documentacion establecida. servidor publico. Recursos Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas.

2 |Recaba constancia de la protesta| Constancias sobre la Subgerente de Personal, Responsables de las Areas de
constitucional. protesta que rindan los | Recursos Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas.

servidores publicos.

3. |Da de alta al servidor publico en el RUSP. Sistema Informatico Subgerente de Personal, Responsables de las Areas de
del RUSP. Recursos Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas.

4 |Realiza los tramites administrativos por| Sistema Informatico Subgerente de Personal, Responsables de las Areas de
movimientos de personal, y actualiza los del RUSP. Recursos Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas.

mismos en el RUSP.
Fin de procedimiento.

6.2.3 Capacitacién

6.2.3.1 Objetivo

Proporcionar conocimientos y desarrollar las capacidades del personal, a través
de acciones de formacion para promover la mejora del desempefio de sus
funciones, a fin de permitir a la Institucion alcanzar sus objetivos y metas
establecidas.

6.2.3.2 Actividades secuenciales por responsable

>
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{

'Responsable No. | ~ Actividad ~ Método o DICONSA NOMBRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
Herramienta APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUCURSALES Y
isde : UNIDADES OPERA'HVAS
1. Elaboracién y Registro del Programa Anual de Capacitacion.
DGRH 1. |Elabora la Deteccion de Necesidades de Deteccion de Subgerente de Capacitacion
Capacitacion por servidor publico. Necesidades de
Capacitacion conforme
a las Disposiciones.
2. |Elabora el Programa Anual de Capacitacion| Programa Anual de Autoriza: Gerente de Personal,
de la Institucion con base en las Capacitacion. Elabora: Subgerente de Capacitacion
Disposiciones y envia para su registro a la
Unidad.
Unidad 3. |Recibe y registra Programa Anual de| Programa Anual de No aplica
Capacitacion en el sistema correspondiente. Capacitacion.
Fin de procedimiento.
2. Ejecucién del Programa Anual de Capacitacion.
DGRH 1. |Define las modalidades de capacitacion de Autoriza: Gerente de Personal,
acuerdo a las Disposiciones. Elabora: Subgerente de Capacitacion
2. |Evalia las acciones de capacitacion de Mecanismos de No aplica
acuerdo a los mecanismos de evaluacion del | evaluacion conforme a
aprendizaje, en términos de las| las Disposiciones.
Disposiciones.
3. |Envia 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 Capacitacion
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. Incorporacién al @Campus México.
Unidad 1. |Pone a disposicion de las Instituciones, la Herramienta en No aplica
herramienta en internet denominada| internet denominada
L / @Campus México, para los servidores| @Campus México.
U ‘T
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publicos.
Institucion 2. |Solicita incorporar acciones de capacitacion Solicitud de No aplica
a la herramienta @ Campus México. incorporacion.
Unidad 3. |Recibe solicitud y revisa que cumplan con Solicitud de No aplica
los criterios técnicos, estandares de calidad incorporacion.
y demé::s requisitos previstos en la propia Criterios técnicos,
AgIERTHaRts: estandares de calidad
y demas requisitos
previstos en la propia
herramienta.
4. |Incorpora acciones de capacitacion a la Acciones de No aplica
herramienta @ Campus México. capacitacion
incorporadas en la
herramienta @
Campus México.
Fin de procedimiento.

6.2.4  Evaluacion del Desempefio
6.2.4.1 Objetivo

Medir el rendimiento de los servidores publicos en su puesto, a través de un
grupo de indicadores previamente definidos para un periodo de evaluacion
terminado.

6.2.4.2 | Actividades secuenciales por responsable

U
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Responsable No. {Método o Herramienta| DICONSA NOMBRE D
: APLICACION EN OFICINA |
Superior jerarquico 1. |Establece las metas de desempefio Entrevista. Titulares de Area.

conjuntamente con el servidor publico, de
conformidad con las Disposiciones.

2. |Registra, documenta o identifica el avance Titulares de Area.
de cumplimiento de las metas.

3. |Realiza la evaluacion anual del desempefio y Entrevista. Titulares de Area.
retroalimenta al servidor plblico a través de
entrevista.

4. |Suscribe reporte de la evaluacion y recaba Reportes de Titulares de Area.
firma del servidor publico en la misma, Evaluacion.
distribuyendo las copias correspondientes
conforme a las Disposiciones.

DGRH 5. |Integra reportes de evaluacion de los Reportes de Reporta: Gerente de Personal
servidores publicos en sus expedientes y Evaluacion. Integra: Subgerente de Personal,
reporta n:' la Unidad los resultados Expedionte de
correspondientes. personal.

Mecanismo que al
efecto determine la
Unidad.
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Fin de procedimiento.

6.2.5 Clima y Cultura Organizacional

6.2.5.1 Objetivo

Medir la percepcion que tienen las personas que laboran en las instituciones
publicas, sobre ciertos factores que inciden en el ambiente de trabajo, para
mejorarlos con acciones, y contribuir asi al mejor cumplimiento de su mision.

6.2.5.2 Actividades secuenciales por responsable

4 W LS
i Ok
i

_ ~ TS s S e R
Institucion ] Encuesta de clima y Gerente de Personal,

cultura organizacional. cultura organizacional.

Nota: Para lo cual podran tilizar,

preferentemente, la herramienta que a nivel

de la Administracion Publica Federal

instrumenta y coordina la Unidad.

Unidad 2. |Proporciona a la Institucion asesoria, en su| Encuesta de climay No aplica

caso, la herramienta para la aplicacion de la| cultura organizacional.
encuesta, procesa y consolida la informacion

recibida.
A
Institucion 3. |Integra programa de acciones de mejora| Programa de acciones | Autoriza: Director de Administracién y Recursos Humanos
para su registro ante la Unidad, conforme a de mejora. Revisa: Gerente de Personal
/ las Disposiciones.
A=

[ -
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Elabora: Subgerente de Personal

Fin de procedimiento.

6.2.6
6.2.6.1

6.2.6.2

Credencializacion
Objetivo

Expedir a los servidores publicos la identificacion de la Institucién en donde
presten sus servicios, a partir de su alta o cambio de adscripcién o puesto.

Actividades secuenciales por responsable

xbide identificacion institucional conforme a Identificacion
las Disposiciones. institucional.

ES

Subgerencia de Personal. Responsables de los Recursos
Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas

Fin de procedimiento.
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6.2.7 Incidencias
6.2.7.1 Objetivo

Establecer los procesos de recursos humanos relacionados con las incidencias,
para que los servidores publicos registren la entrada y salida de sus |abores

conforme al horario establecido.
6.2.7.2 Actividades secuenciales por responsable

Incidencias.

Establece mecanismos para el control de
asistencia y excepciones al mismo.

Mecanismos para el
control de asistencia y
excepciones.

Director de Administracién y Recursos Humanos

Registra la entrada y salida de sus labores
conforme al horario de trabajo establecido,
en su caso, entrega constancia que
justifique la falta de registro de asistencia.

Mecanismos para el
control de asistencia.

Justificacion, en su
caso.

Servidores publicos.

Institucion 1.
Servidor Publico 2.
Institucion 3:

Aplica descuento, en su caso, por falta de
registro de asistencia.

Descuento aplicado.

Autoriza: Director de Administracion y Recursos Humanos
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

<

169



Anexo generado para la implantacion en Diconsa, S. A. de C. V. del ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de Planeacion,
Organizacién y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en dicha materia.

Sucursales y Unidades Operativas

Fin de procedimiento.

6.2.8
6.2.8.1

6.2.8.2

Administracién de operacion del RUSP

Objetivo

Mantener actualizada la informacion de los servidores publicos en el RUSP,
para su analisis, disefio de estudios prospectivos sobre necesidades futuras de

personal y toma de decisiones que requieran las Instituciones.
Actividades secuenciales por responsable

e = T e
L= e : o3 Sl = AV R

Unidad

1. |Determina Sistema Informatico y asigna

No aplica

en términos de las Disposiciones y obtiene
del Sistema Informéatico, numero universal
de cada persona cuya informacion sea
incorporada al mismo.

Ndmero universal.

claves de acceso a sus operadores. Claves de acceso.
Institucion 2. |Incorpora y actualiza informacion respectiva| Sistema Informatico. Subgerente de Personal, y Responsables de las Areas de

Recursos Humanos de las Sucursales y Unidades Operativas

[

3. |Emite hoja del RUSP actualizada del
personal de su Institucion.

Hoja del RUSP.

Subgerente de Personal, y Responsables de las Areas de
Recursos Humanos de las Sucursales y Unidades Operativas

)

4, |Emite hoja del RUSP de las personas que
hayan dejado de pertenecer allpersonal civil

Sistema informatico.

Hoja del RUSP.

No aplica

V]

—
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Yy, en su caso, corrige datos en el Sistema
Informatico.

Fin de procedimiento.

6.2.9
6.2.9.1

6.2.9.2

Compatibilidades

Objetivo

Dictaminar y en su caso, autorizar la compatibilidad para el desempefio de dos o
mas empleos, cargos o comisiones, o la prestacion de servicios profesionales
por honorarios en las Instituciones de la Administracion Publica Federal, con

cargo a su presupuesto.
Actividades secuenciales por responsable

= o3 3 s = SRR - RSt =
Servidor Publico Interesado . |Solicita a la Institucion en que presta sus

servicios (Institucién 1) la informacién del
puesto que ocupa.

=% = &;?ﬁ’&
Formato de dictamen
de compatibilidad.

Institucion 1

2. |Proporciona informacién del puesto que
ocupa en el formato respectivo. Entrega al
Servidor Publico interesado.

Descripcion y perfil del
puesto o funciones de
los servicios a prestar.

Informacion del puesto
que ocupa el servidor
publico en la Institucion.

Subgerente de Personal y Subgerente de Obligaciones y
Prestaciones Legales
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Institucién 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
autorizacién a la DGDHO, conforme a las| dictamen a la DGDHO.
Disposiciones, debera 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
Institucion 2. DGDHO.
Institucion 2 5. |Emite dictamen de compatibilidad, en su Dictamen de No aplica
caso autoriza dicha compatibilidad, y notifica compatibilidad.
al Servidor Publico y a la Institucion 1 el
{ T En su caso,
dictamen de compatibilidad. sutorzacibn da
compatibilidad.

Oficios de notificacion.

Fin de procedimiento.

6.3 Celebracidon de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios

6.3.1
6.3.1.1 Objetivo

Celebrar contratos de prestacién de servicios profesionales por honorarios con
personas fisicas con cargo al presupuesto de servicios personales, y su registro.

Celebracién de Contratos

6.3.1.2 Actividades secuenciales por responsable

D
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Responsable No. Actividad Método o Herramienta| DICONSA NOMBRE \BRE DEL PUESTO RESPONSABLE DE SU
' APLICACION EN OFICINA CENTRAL Y EN SUC_URSALES Y
_ UNIDADES OPERA'HVAS '
I. De las autorizaciones a la celebracion 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 pendltimo
parrafo y 111 de las Disposiciones.
Institucion 1. |Elabora y envia solicitud de autorizacion a la Solicitud de Autoriza: Director de Administracion y Recursos Humanos
DGDHO con requisitos, conforme a las| conformidad con el Revisa: Titular de Area
Disposiciones. TITULO CUARTO “De | Elabora: Subgerente de Obligaciones y Prestaciones Legales
: . : la Celebracion de
:\;olt‘laAgn su caso, realizar tramite a través de Covlralos de Servicios
’ Profesionales por
Honorarios".
Sistema Informatico
UAO 2. |Recibe, y envia solicitud de autorizacion a la Comunicado de NO APLICA
DGDHO con requisitos, conforme a las solicitud de
Disposiciones. conformidad con el
TITULO CUARTO “De
la Celebracion de
Contratos de Servicios
Profesionales por
Honorarios".
Sistema Informatico.
DGDHO 3. |Recibe y en su caso, autoriza. Sistema Informatico. NO APLICA
Oficio de autorizacion u
oficio de rechazo.
Fin de procedimiento.
Il. Del registro.
Institucion 1. |Captura el contrato de prestacion de| Sistema Informatico. Subgerencia de Obligaciones y Prestaciones Legales
servicios profesionales por honorarios en el Justi ’
: ; ; ustificaciones
Sig\?:mci n:rng?onnatlco. una vez formalizado respectivas conforme a
’ las Disposiciones.
DGDHO 2. |Registra contrato de prestacion de servicios| Sistema Informatico. NO APLICA
Vil profesionales por honorarios.
i 3. |Difunde trimestralmente la relacion de| Pagina electronica NO APLICA
f contratos registrados. http://iwww.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 pagina electrénica de la Unidad de

Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal: hitp://www.usp.funcionpublica.gob.mx

7. INTERPRETACION

La interpretacién para efectos administrativos del presente Manual, correspondera a la Unidad de Politica de Recursos Humanos de la Administracion Publica Federal de la

Secretaria de la Funcién Publica.
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X. Diagramas de Flujo

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Entregar "Solicitud de
Empleo"al interesado
y solicitar curriculum
vitae con fotografia

3 reciente F‘

Solicitud de
Empleo

Registrar al interesado
en la bolsa de trabajo
de su Unidad
Administrativa

Curriculum
vitae

clasificandolo por area

Tl de experiencia IT

del curriculum vitae
T| [A]

Recibir det_s_olic‘ltante Cticaiam
la solicitud \iteo
debidamente -
requisitada y copia | Solicitud de
Empleo

solicitud y

Revisar Curriculum

vitae

curriculum Solicitud de

T| vitae |T Empleo

Efectuar entrevista
inicial al C”:rt‘::”m
interesado y
elaborar nota Nota
informativa dando informativa

Su opinién
TI ‘ |T interesado

sobre el

—

Solicitud de
Empleo

.

Archivar

Curriculum
vitae

documentacion

CLAVE DE LETRAS

. Solicitud de
del interesado F Empleo

A- Subgerente de Personal o Administrador de
Sucursal o Unidad Operativa
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SELECCION DE PERSONAL

|y Roci

oficio,
revisar e
instruir a Oficio de
c solicitud para
Identificar la ?l IF ocupar puesto
necesidad de

ocupar una plaza
vacante de la
estructura

; Estructura
1 | autorizada IA Autorizada

iArea solicitante

propone
candidato para
ocupar la plaza?

¢ Tiene algun
candidato

para ocupar

la plaza?

Recibir oficio revisar y Constancia de
obtener a través de no

internet la Constancia inhabilitacién

de no inhabilitacién por

Oficio de
7] sectriadels -] oo
ocupar puesto
Solicitar a B
mediante oficio la Estructura
ocupacién del Autorizada
puesto vacante Oficio de
dentro de la solicitud para .
3_] estructura A |ocupar puesto ¢El c:;gdalo
inhabilitado
por la SFP? L

®_’ Solicitar a B

mediante oficio
la ocupacién del
puesto e indicar Oficio de

no tener solicitud para
T| candidato l"‘ ocupar puesto

CLAVE DE LETRAS

A - Titutar del Area solicitante en Oficinas Centrales
o Gerente de Sucursal

B- Director de Administracion 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 Area solicitante en Oficina Central o
Unidad Operativa
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Instruir a D,
revisar bolsa de
trabajo para el
perfil del puesto

T| requerido F

Revisar la bolsa
de trabajo e
identificar los

candidatos que
Flreunen el perfil| D

¢ Existen
candidatos.

polenciales an
la bolsa de

trabaio?

Bolsa de
Trabajo

Emitir oficioa A
indicando la
inhabilitacion del
candidato, que no
procede su
contratacion, y que
no existen

Constancia de
no
inhabilitacion

Oficio de no
\procedencia de
contratacién

candidatos en la
12 [bolsa de trabajo I?

CLAVE DE LETRAS

Instruir a E que
verifique si el puesto
solicitado se
encuentra vacante y
elabore oficio con

13 respuesta

c

Oficio de
solicitud para
ocupar puesto

Recibir oficio,
verificar plantilla del
area solicitante y
elaborar oficio de

firmade C E

respuesta para
£

Oficio de
verificacion de
plaza vacante

Oficio de
solicitud para
ocupar puesto

EI

Recibir oficio, revisar,
en su caso firmar por
instrucciones de By
enviar a A con lista
de documentos a
presentar por el
candidato

[ |documentacién
C |paraingreso a

Oficio de
verificacion de
plaza vacante

Lista de

Recibir oficio
de verificacion

Diconsa

Oficio de
verificacion de
plaza vacante

de plaza
vacante

16

A - Titular del Area solicitante an Oficinas Centrales
o Gerente de Sucursal

B- Director de Administracion 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 Area solicitante en Oficina Central o
Unidad Operativa

[+]:
~— para Iingreso a

Lista de
ocumentacion

Diconsa
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¢Se autorizd
la ocupacion
de la plaza?

FIN

Elaborar y enviar
oficio a B indicando
aprobacion del

FIN

candidato Oficio de
;I F aprobacién

Preseleccionar
candidatos de
acuerdo al perfil del
puesto en la bolsa
de trabajo y citar a

los candidatos
m I? Solicitud de

Curriculum
Vitae

Empleo

;’ técnicos |_D"

Entrevista
Realizar Examen
entrevistas y Curriculum
coordinar los Vitae
examenes
Solicitud de

Empleo

CLAVE DE LETRAS

Evaluar
entrevistas,
revisar y calificar

los examenes
?| técnicos ’?

Entrevista
Examen

Entrevista

Elaborar y entregar
para firma de F
oficio para notificar
resultados y
adjuntar
22 | documentacion IF

Examen
Curriculum
Vitae

Oficio de
Evaluacién

Sucursal segun
-Z‘.l corresponda F

Recibir oficio,
revisar, en su caso
firmar y turnar al
area solicitante en
Oficinas Centrales o

Curriculum
Vitae

Oficio de

Recibir oficio y
revisar
resultados,
coordinar se
cite a los
24| candidatos | g

A~ Titular del Area solicitante en Oficinas Centrales

o Gerente de Sucursal

B- Director de Administracién y Recursas

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 Area solicitante en Oficina Central o

Unidad Operativa

Curriculum

Oficio de
Evaluacion

Vitae
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Entrevista
Examen

a Recibir oficio,
formatos y

curriculum -
vitae para su Cu$culurn
29| archivo [ tae

Realizar
entrevista de
evaluacion a

candidatos Curriculum
] o

¢ Procede el
tramite de
contratacion?

cAlguno de los

candidatos Ir al procedirmgnto
puede ocupar de Contratacion
el puesto? de Personal

Informar mediante
oficio a D que
ninguno de los
candidatos es

satisfactorio para el
puesto y solicitar
remitir otros Oficio

;’ candidatos I?

Solicitar a F o Titular
de Unidad Operativa
mediante oficio el
tramite del alta del

candidato
seleccionado,
anexar resultados, Oficio para
marcar copia paraD | tramite de CLAVE DE LETRAS
cabar acuse alta de
28|¥'® . ,? personal A - Titular del Area solicitante en Oficinas Ceantrales

0 Gerente de Sucursal
B.- Director de Administracion ¥ Recursos
Humanos
C - Gerente de Personal
D.- Subgerente de Personal o Admirustrador de
Sucursal o Unidad Operativa
E.- Subgerenle de Personal
F.- Gerente de Personal o Gerente de Sucursal
G.- Tiular del Area solicitante en Oficina Central o
Unidad Operativa
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CONTRATACION DE PERSONAL

Recibir al
candidato y
entregar formatos
Formatos

institucionales Fothiiona
qpara su Henado'_e— VRGNS,

Recibir de C el oficio
para el tramite de
alta, asi como
documentacién del

Entrevista

candidato
T| seleccionado F Recibir del
candidato los
formatos y la

documentacién,
revisar se encuentre

Solicitar al area completa y .

interesada que el debidamente Docur;;r;tacnon
candidato acuda para —] requisitada ’— : .
cumplir con el tramite 8 8| coniratacion

2 de ingreso

Operativas
F - Titular del Area Responsable de Seguros
en Oficinas Centrales, Sucursal o Unidad
Operativa
G.- Director de Administracién y Recursos
Humanos
H.- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa
|- Titular del Area do Adscripcion del
Trabajador

A
Entrevista
¢cla
Turnar Examen documentacion
documentacion = esta completa?
a B para su 20 para
t ré it tramite de 3
—a] mie ' A| altade
personal
CLAVE DE LETRAS
Explicar al candidato
las politicas de
Recibir A- Gerente de Personal, Gerente de Sucursat contratacion relativas
informacion del ) o Titular de a Unidad Operativa a la documentacién, Exbedi
candidato, revisar, i 2-- iﬁmle:::“ ::;:m;; osl:aspon::hre llenar carta responsiva del f,:g;:;em
integrar su Examen Uriiagan Opecatives crsalos. v y recabar la firma del
expediente y C - Titular del Area solicitants candidato g | Cana
roceder a su Oficio para D - Gerente de Personal o Administrador en 8 Responsiva
P ; tramite de las Sucursales y Unidades Operativas
contratacion alta de E- Subgerenie de Obligaciones
4 B personal Prestaciones Legales del IMSS o Titular
equivalente en las Sucursales o Unidades
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s

Integrar
expediente
personal para la
documentacion
del trabajador y
en su caso carta |

?I responsiva F

Expediente
del trabajador

Carta
Responsiva

Elaborar la Cédula
Unica de
Movimientos de
Personal, asi como

Turnar formato
requisitado a E
para el tramite del | Formato de
alta ante el IMSS detos
: personales
Fl del trabajador F Sata ol st
ante el IM55
Enviar mediante Formato para
oficio a F segun sea Seguro de
el caso para el Gastos Médicos
tramite Mayores
ﬂcorrespondiente B | Formato para
Seguro de
Vida

Constancia de
Nombramiento

Constancia de
Nombramiento en
2 tantos y enviar a

C para recabar

12 firmas

Cédula Unica
de Movimientos
de Personal

Constancia de

Recibir Cédula y
la Constancia
firmar, recabar

firmas y devolver

;l con oficio a B "c_

ml Operativa F

Recibir Cédula y
Constancia
firmadas,
recabar firma de

Nombramiento

Cédula Unica
de Movimientos
de Personal

Constancia de
Nombramiento

G en caso de
Oficinas
Centrales, o de
H en Sucursal o
Unidad

Cédula Unica
de Movimientos
de Personal

I

Entregar al
trabajador un

tanto de la
Constancia y el

Constancia de
Nombramiento

otro lo archiva

Expediente
en el del
15| expediente | g | trabajador

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
Uridades Operativas

C - Titular del Area solicitante

D .- Gerente de Personal o Administrador en
las Sucursales y Unidades Operativas

E- Subgerente de Obligaciones ¥
Prestaciones Legales del IMSS o Titular
equivalente en las Sucursales o Unidades
Operativas

F - Titular del Area Responsable de Seguros
en Oficinas Centrales, Sucursal o Unidad
Operativa

G- Diractor de Administracion y Recursos
Humanos

H.- Gerante de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa

|- Titular del Area de Adscripcion del
Trabajador
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4En su Unidad
Admiristrativa se
paga la némina
através de
depdsito en
cusnta?

Realizar tramites
para apertura de la
cuenta bancaria

trabajador
7]

para el pago al I—J apertura de

Contrato de

cuenta
bancaria

I

Coordinar y
validar el alta en
la némina al
trabajador e

instruir elaborar

El la credencial "a_

Validar
elaboracion de
credencial de
identificacion del
trabajador,
recabar fimas y

entregar al
E’ l?

trabajador

Constancia
de registro
en nomina

Credencial

CLAVE DE LETRAS

Revisar relacién de
personal de nuevo
ingreso por tiempo
determinado e
identificar

vencimiento de
20 contrato F

Informar
mediante oficio a
“1" del
trabajador que se
vence su
;I contrato ’?

Nombramiento

Relacién de
personal por
tiempo
determinado

Aviso de

Recibir oficio y aviso
de vencimiento,
calificar de acuerdo
al desempefio del
trabajador, firmar y
devolver a B para su

tramite
7]

Aviso de
vencimiento de
Nombramiento

i

A - Gerenle 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

G - Titular del Area salicitants

D - Gerente de Personal o Administrador en
las Sucursales y Unidades Operativas

E- Subgerente de Obligaciones ¥
Prestaciones Legales del IMSS o Tiular
equivalente en las Sucursales o Unidades
Operativas

F.- Titular dei Area Responsable de Seguros
en Ofignas Centrales, Sucursal o Unidad
Operativa

G - Director de Administracion y Recursos
Humanos

H.- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa

|- Titular del Area de Adscripcidn del
Trabajador

'

Recibir Aviso de
Vencimiento del

Nombramiento

vencimiento de
Nombramiento

Aviso de
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Determinar la

nombramiento del

cancelacion del _@

trabajador, notificar Aviso de
mediante oficio y vencimiento de
archivar Nombramiento
25 | documentacion F
Elaborar
nombramiento
definitivo del
trabajador,
entregar copia a Aviso de
este y archivar Nombramiento
26 I documentacién F Definitivo

FIN

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
Operalivas

C.- Titular del Area solicitante en Oficinas Centrales
Gerente de Sucursal o Tilar de la Unidad
Oparativa

D.- Gerente de Personal o Administrador en |as
Sucursales y Unidades Operalivas

E- Subgerente de Obligaciones y Prestaciones
Legales del IMSS o Titular equivalente en las
Sucursales o Unidades Operativas

F.- Tilular del Area Responsable de Seguros en
Oficinas Centrales, Sucursal o Unidad Operativa
G- Director de Administracién y Recursos
Humanos

H- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa

|- Titular del Area de Adscripcion del Trabajador
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PAGO DE LIQUIDACIONES, FINIQUITOS O RECATEGORIZACIONES

Solicitar mediante
oficio a B la baja del
trabajador indicando
motivo y en su caso

anexar
1| documentacién F

Documentacién que
justifique Ia baja

Caréatula de Proyecto
de Liguidacion,
Finiquito o Democion

Documentacién que
justifique la baja

Recibir oficio y
documentacién,
analizar e instruir

Caratula de Proyecto

Finiquito o Democién

de Liquidacitn,

iEl oficio de
peticion de
baja es de una
Sucursal?

Instruir a E
realizar los
6| tramites | p | Finiquito o Democién

Caratula de Proyecto
de Liquidacion,

a C realizar los

?I tramites ,?

Recibir oficio,

a D realizar los

analizar e instruir

3| tramites F

Recibir
peticién y las
instrucciones

TIdeCI?

\X //

Oficio de

peticion de

baja

7

Revisar el proyecto
de liquidacién,

democion del

fesguioo Carétula de Proyecto
de Liquidacion,
puesto F Finiquito o Democién

CLAVE DE LETRAS

A - Titular del Area en Oficinas Centrales o Gerente
de Sucursal

B- Director de Administracion y Recursos
Humanos

C - Gerente de Personal

D- Subgerente de Obligacionas y Prestaciones
Legales

E- Coordinador de Impuestos, Liquidaciones ¥
Finiquitos

F - Administrador de Sucursal

G - Gerente de Sucursal

H- Coordinador de Impuestos, Liquidaciones. y
Finiquitos o Administrador de Sucursal

|- Subgerente de Obligaciones y Prestaciones
Legales o Administrador de Sucursal

J.- Titular del Area Responsable de Recursos
Humanos en Sucursal
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Informar por
correo electrénico
a F para que
realice las

modificaciones
; B

Correo
electronico

I

Recibir correo
electrénico
indicando errores
en los calculos,

'
modificar, elaborar

oficio de envio a B
: Correo

FI y entregara G [T sleciidnico

Elaborar oficio de
radicacién de
recursos y solicitar

autorizacibn aB o agg:;g%n
o | XS suganel £ | de radicacion
. monto de recursos

Realizar el
tramite del oficio
de radicacion
en la Gerencia
de Presupuesto
y enviar copia a

DG
I

Recibir oficio e
instruir a F iniciar

autorizacion
de radicacion
de recursos

Oficio de

Oficio de solicitud

baja, llenar reporte
de responsabilidad y
tramitar ante las

los tramites de de nimero de
baja del registro de
13| trabajador F contrato
Recibir oficio de

Reporte de

areas para liberar al ;’g:::‘;%”g‘;:
trabajador de
m adeudos I-H_ e
18 b Elaborar o

L modificar proyecto
de calculo de la Proyecto de
19 (—p| liquidacién, finiquito | liquidacion
1 finiquito o
S FI o democién F i

CLAVE DE LETRAS

A - Titular del Area en Oficinas Centrales o Gerente
de Sucursal

B.- Director da Administracion y  Recursos
Humanos

C.- Gerente de Personal

D.- Subgerente de Obligaciones y Prestaciones
Legales

E.- Coordinador de Impuestos, Liguidaciones y
Finiquitos

F - Administrador de Sucursal

G.- Gerente de Sucursal

H- Coordinador de Impuestos, Liquidaciones y
Firiguitos o Administrador de Sucursal

|- Subgerente de Obligaciones y Prestacicnes
Legales o Administrador de Sucursal

J- Tislar del Area Responsable de Recursos
Humanos en Sucursal
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\

B
\

Entregar el
proyecto del
calculo a “ | ” para

o ™ [=
v

Proyecto de
liquidacion,
finiquito o
democién

17

Revisar caratula
del proyecto y
corroborar con el
reporte de
Responsabilidades
el cobro de los

adeudos |

Proyecto

finigquito

Oficinas|Centrales

19

Instruira E
corregir el calculo
de la liquidacién,

Proyecio de
liquidacidn,
finiguito o
democion

finiquito o
1q I?

democién

Reporte de
Responsabilidad
en caso de baja
de personal

liquidacion,
democi6n

Reporte de
Responsabilidad
&N caso de baja de

de

(o]

al

CLAVE DE LETRAS

A_- Titular de! Area en Oficinas Centrales o Gerente
de Sucursal
B.- Director
Humanos

C - Gerente de Personal

D.- Subgerente de Obligaciones y Prestaciones
Legales

E- Coordinador de Impuestos, Liquidaciones y
Finiquitos

F - Administrador de Sucursal

G - Gerenta de Sucursal

H - Coordinador de Impuestos Liguidaciones y
Finiquitos o Administrador de Sucursal
|- Subgerente de Obligaciones y P
Lepales o Administrador de Sucursal

J- Titular del Area Responsable de Recursos
Humanos en Sucursal

de Administracion y Recursos

85

Instruira E
elaborar o
considerar

elaborar las
caratulas

efinitivas y e|
Er CEGAP |

Elaborar caréatulas de
liquidacién y recabar
firmasde D, CyBen
Oficinas Centrales;
en Sucursales de J,
G y de la persona

?Ique hizo el célculoF

Elaborar Cédula,
recabar firmas de
autorizacién de
expedicion de cheque

.

Caratulas
de
liquidacion

Cédula
General de
Afectacion

Z—Zl y entregar a | F Presupuestal

Recibir caratulas y
CEGAP, recabar firmas

Caratula de
liquidacion

de CydeB en Oficinas
Centrales y entregar a

E. En Sucursales firmar
y recabar firma de G

) n

Cédula
General de
Afectaciéon

Presupuestal

Tramitar CEGAP y enviar
oficio firmado por C al
Gerente de lo
Contencioso con las
caratulas de liquidacion
solicitando la entrega del

24

Oficio de
solicitud de
entrega de

cheque

Caratulas
de

r cheque al extrabajadorl_l—

liquidacion

box
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PROGRAMACION DE LA CAPACITACION INSTITUCIONAL

Establecer
formato a
utilizar y
presentarlo a

1 ° [

Recibir,
revisar
formato y en
SuU caso

TI autorizarlo F

Necesidades de

Enviar oficio a
C para
publicarlo en la

Formato de
Deteccion de
Necesidades de

Capacitacion

Formato de
Deteccion de

Capacitacitn

Formato de
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion

Oficio de
solicitud

3| Intranet l’?

Recibir oficio y
coordinar
publicacién del

Formato de
Deteccién de
Necesidades de
Capacitacién

Oficio de
solicitud

TI formato [_C—

CLAVE DE LETRAS

Verificar en la Intranet
la publicacién del
formato, elaborar oficio
para solicitar a las
areas, Sucursales y
Unidades Operativas
inicien el proceso de
captura indicando fecha

Oficio de
solicitud

_I5 limite para concluir "A‘

Entregar oficio
a B parafimay Oficio de

FB—I enviar D [_A— solicitud

Recibir oficio e
instruir a su
personal para el
llenado del

Oficio de

TI formato I? solicitud

A - Subgerente de Capacitacién
B - Gerente de Personal
C - Gerente de Informatica

D.- Director de Area o Gerente de Sucursal o

Titular de Unidad Operativa
E - Personal de Diconsa

F- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad

Oparativa

G - Responsable de Capacitacion de Sucursal o

Urndad Operativa

H- Director de Administracion y Recursos

Humanaos
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F Recibir,
revisary

firmar oficio y
en su caso Oficio
E| enviara F |—B—
Llenar en la
Intranet el
formato de

necesidades de

T| capacitacién |'; Recibir oficio e
instruira G

elaborar el

programa de Oficio
: 13 itaci |T
Elaborar oficio, Capacitaoion
recabar fima de B
y enviara C
solicitando
recuperar y Elaborar o
concentrar los Oficio de modificar el
9 resultados I_A— solicitud programa de
Capacitacion y Programa de
14| presentara F | o | Capacitacion
Recibir oficio,
coordinar la
Concentrad
elaboracién de los B de e

reportes para Oficina Necesidades Revisar la
Central, Sucursales y de propuesta del
Unidades Operativas Capacitacion programa de

y enviar a A por Oficio de

ﬂ correo electronico F solicitud

R Programa de
;' Capacitacion F Capacitacion

Recibir los
reportes, elaborar
oficio para F Concentrado
solicitando elaborar de

el Programa de Necesidades

Capacitacion y de CLAVE DE LETRAS
entregar a B para | Capacitacion

FI fima A | Oficio de A.- Subgerante de Capacitacion
solicitud B.- Gerente de Personal

C.- Gerente de Informatica

D.- Director de Area o Gerente de Sucursal o
Titular de Uridad Operativa

E - Personal de Diconsa

F.- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa

G- Responsable de Capacitacion de Sucursal o
Uridad Operativa

H.- Director de Admimistracién y Recursos
Humanos
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Enviar mediante
o oficio a B el
programa de

Recibir los
programas e

integrar un
expediente por Expedientes
;I cada uno |T Programa de
Capacitacién

Elaborar o modificar el
24 programa de
Capacitacion de Oficinas
Centrales, revisar los de
Suc. y Unid. Op.,
integrar o modificar el AT
Instruir a G las » 3 programa para Diconsa y Capacitacién
5 2 presentara B
modificaciones al ’;] ’T

programa de
?] Capacitacion ’T

Recibir y revisar el
programa de
Capacitacion Programa de

Institucional para | Capacitacién
;' Diconsa B Institucional

Programa de I

E’ Capacitacién |—p— Capacitacion

Recibir y entregar
los programas de
Capacitacion a A
y lo instruye a
elaborar el

Programa de
programa para Capacitacién

19 Diconsa ’?

CLAVE DE LETRAS

A_- Subgerente de Capacitacion

B.- Gerente de Personal

C.- Gerente de Informatica

D.- Director de Area o Gerente de Sucursal o
Titular de Unidad Operativa

E - Parsonal de Diconsa

F- Gerente de Sucursal o Titular de Umidad
Operativa

G- Responsable de Capacitacion de Sucursal o
Unidad Operativa

H- Director de Administracion y Recursos
Humanos
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Instruir a B enviar
a las Sucursales y
Unidades
Operativas el
Programa de

27| Capacitacion |T

Instruir a A enviar
a las Sucursales y
Unidades
Operativas su

Programa de
28| Capacitacién I?

Instruir a A las - ]
modificaciones al
programa de Programa de
24 | Capacitacioén |_B- Capacitacion
Institucional
Enviar por correo
electrénico a las
Sucursales y
@—D ;Legs.;mr:; Unidades Operativas
Capacitacién aH | Programa de Su programa de Programa de
para su Capacitacion Capacitacion Capaciacin
izaci Institucional Institucional Institucional
is| Seemsin [? ’;’ autorizado |T‘\—

Recibir y validar
el Programa de

Capacitacion FU——
Institucional de Capacitacion

;I Diconsa F Institucional

CLAVE DE LETRAS

A - Subgerente de Capacitacion

B - Gerente de Personal

C - Gerente de Informatica

D.- Director de Area o Gerente de Sucursal o
Titular de Unidad Operativa

E - Personal de Diconsa

F- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
COparativa

G.- Responsable de Capacitacién de Sucursal o
Unidad Operativa

H- Director de Administracion y Recursos
Humanos
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PRESUPUESTACION DE LA CAPACITACION INSTITUCIONAL

Enviar oficio a

B para solicitar

presupuesto a
ejercer en

Oficio

Capacitacio
'1_| pacitacion A

'

Recibir oficio
e instruira C
para
elaborarlo

] [e

Recibir oficio
con instruccién
y elabora el
presupuesto de
Capacitacion y
loentregaa B

Oficio de
solicitud

Presupuest
de

Oficio de
solicitud

LEs

T| Centrales |'E—

Capacitacion

Le]

Recibir, revisar y
€N su caso enviar

Oficinas oficio a E con el
Centralos? presupuesto de
Capacitacion de
su Sucursal o
| Unidad Operativa
Recibir revisar y 2
en su caso
instruira F
usianal Presupuesto °
presupuesto d?a
para Oficinas Capacitacion

>

'\_,/

Oficio

Presupuesto
de
Capacitacion

Recibir
estimaciones de
presupuesto de las
Sucursales y
Unidades
Operativas y las
turna a F para
integrar el
presupuesto de

?I Diconsa I_E'

h 4

Recibir
estimaciones de
presupuesto,

presupuesto de
Capacitacién
Institucional y

elaborar modificar el

TI entregara E |T

CLAVE DE LETRAS

Presupuesto
de
Capacitacion

Presupuesto
de
Capacitacion
Institucional

A - Gerente de Presupuesto

B - Gerente de Personal o Gerenta de Sucursal o

Titular de Unidad Operativa

C.- Subgerente de Capacitacién o Administrador de

Sucursal 0 Unidad Operativa

D.- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad

Operativa
E - Gerente de Personal
F .- Subgerente de Capacitacién

G- Director de Administracién y Recursos

Humanos
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Recibir y revisar
el proyecto del
presupuesto de

j Capacitacién
8

Institucional | £

Presupuesto
de
Capacitacion
Institucional

LEl presupuesto
para Capacitacién
es adecuado?

Instruir a F las

modificaciones

al presupuesto
para

Capacitacion

ol [f]

Presentara G el
presupuesto
para
Capacitacion
Institucional y
oficio de envio
para el area de

0

Presupuesto
de
Capacitacion
Institucional

Presupuesto
de
Capacitacion
Institucional

Finanzas
] [E]

Recibir y
autorizar el
proyecto del Presupuesto
presupuesto de de
Capacitacion Capacitacion
12 | Institucional | G | Institucional
Enviar con oficio al
Director de Finanzas
el presupuesto para
Capacitacion )
Institucional de Ot
Diconsa para su Presupuesto
integracién al de
presupuesto Capacitacion
F| ’? Institucional

CLAVE DE LETRAS

A - Gerente de Presupuesto

B.- Gerente de Personal o Gerente de Sucursal o
Titular de Unidad Operativa

C - Subgerente de Capacitacién o Administrador de
Sucursal o Unidad Operativa

D.- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa

E - Gerente de Personal

F - Subgerente da Capacitacion

G- Director de Administracion y Recursos
Humaneos

192



SOLICITUD Y ENVIO DE RECURSOS DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

m Recibir y revisar

el oficio de

solicitud de
recursos y en su
casoenviaraD

Solicitar al area de
presupuesto registrar

parala
enel mOduI_c de transferencia via
Concentracion y sistema

Dispersion la cantidad

a ejercer para el pago :

de los servicios de ’— Solicitud de
A

1| Capacitacion Recursas

Enviar por banca
electrénica
transferencia de

recursos a
Enviar ?| sucursales |F

solicitud de
recursos por__ | Solicitud de

TJ faxa B l_A_ Recursos

Recibir e
Informar al
responsable de
capacitacion la
Revisar que el disponibilidad de
curso este B recursos l'?
registrado en el
Programa Anual de
Capacitacion de la
Sucursal o Unidad b :
v nocer la
TI Operativa F disponibilidad y
elaborar el
l CEGAP parael | CEGAP
pago de
Autorizar en el servic_ios .de
CODI las ?| capacitacion IT

solicitudes de
recursos, imprimir
oficio y enviar con

copia de las FIN
solicitudes al area

T| de Tesoreria F

CLAVE DE LETRAS

A - Responsabie de Capacitacion en la Sucursal o
Unidad Operativa

B.- Subgerente de Capacitacién

C.- Coordinador de Cuertas por Pagar

D - Coordinador de Bancos

E - Tesorero de Sucursal o Unidad Operativa
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Instructivo para el llenado de la Cédula Unica de Movimientos de Personal I

DICE

DEBE ANOTARBE 7

La Sucursal o Unidad Operativa, en &l caso de Oficinas
WMMth&W&
y Recursos Humanos.

El nombre del drea encargada de los recursos humanos.

Fecha de elaboracién

La fecha en que se requisita el formato.

'Elmpoarm.mwmymbn{s}d-l empieado,
al que s le va a efectuar &l movimiento.

ﬂmwumwm.
considerando su homoclave.

[El nGmero de control asignado al empieado.
|

Area a la cual estard adscrito el smpieado, ]

Laqmwmpmdnahplmqmmmdmpmo.

ummmmtm«mwhmmh
plaza a ocupar.

10

mmm;mmw«»ﬂ-m}
Que ocupaba la plaza vacante.

11

EWW&MNWQ«
ocupaba la plaza vacante.

12

amamwmmmhpﬂ?(

13

ocupaba la plaza vacante.

vacants.
wumshmmmamqﬂ
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N TS

14

umhnhalbudaulomdudoqueoambahpdm]
vacanie.

15 Nivel umwwmnmwhmmu
plaza vacante.

16 Movimiento de: mummwuummommm.

17 Contrato de: tipo de contratacion que tiena el empipado.

18 Fecha de movimiento umamuammmum.

19 Observaciones mmmmmmhwm
la plaza vacante.

20 CURP Indicar la clave Gnica de registro de poblacin del N
tmpiudnqunauﬂiurhpbn.

21 Plaza ln&n«udokplunquoun-ouw. *1

22 Sueldo Base E} monto que corresponda de acuerdo al tabulador de
sueldos autorizado por la SHCP.

23 Compensacion E! monto que corresponda de acuerdo al tabulador de

Garantizada sueldos autorizado por la SHCP.

24 Total La suma del sueido base mas Ia compensacisn
garantizada.

25 Sueldo nato ud!awaqmmumddmhmbm el ISR e
IMSS.

28 Vo. Bo. &dmammmummu
firma del Director General para ef caso del personal de
nuavo ingreso

27 Horario de labores La hora de inicio y fin de la jornada iaboral.

Quincena de mumﬂmummuMuu.
incorporacién en némina a opsrar el movimiento.
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28 Autorizé MHMMyMMdaIDin.mMn
yﬂomﬁnmmﬂﬁdrmcumsydolsm
en las

30 Area solicitante Nombre, cargo y firma del Tituiar del Area que solicia &
movimiento de personal,

N Autorizé Para los casos de movimientos por cambio de
Mym.umﬁmm,wy
fima del Tituler del Area, en la cual se encontraba
adscrito el empleado.

32 Conformidad del Nombre y firma del smpleado.

interesado
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1IC0Nsa DATOS PERSONALES PARA ALTA ANTE EL LM.S.S. - TRAMITANET
T g ]
———mETT - o
RFC | 5] | lcurp [ (6) |

HA COTIZADO EN EL IMSS l___f_l];]mmoeam l:@:

NUMERO DE AFILIACION AL IMSS [ (9 ]
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mmmummwmammmummmum-

Tramitanet
No. de DICE DEBE ANOTARSE
Identif,

1 FECHA La ciudad, estado, dia, mes y afio en que se slabora el
formato.

2 APELLIDO PATERNO  |El apeliido patemo deka) interesado(a).

3 APELLIDO MATERNO Elmmdﬂu)inmdn(q

4 NOMBRE(S) El{os) nombre(s) dei{a) interesado(a).

5 RF.C. Emmddwwumm.m
homoclave

6 CURP, El numero de la Clave Unica del Registro de la Poblacian

7 HA COTIZADO EN EL Una‘X'andemquemnwpmda.

IMSS

8 NUMERO DE CLINICA E;mauumwlmmwwwm
Sodd.andmdodumdoamdomkdﬂodilﬁss
olorgue el servicio.

8 | NUMERO DE AFILIACION El nimero de afiliacion que le haya asignado el IMSS

AL IMMS

10 NOMEBRE DE LA AFORE EmmdclahFOREmMuluano{a)

) interesado(a) —‘|

1" INFONAVIT

Una “X" en el cuadro que coresponda. ’
J
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— b

12

Una "X en el cuadro que corresponda.

13

TIPO DE PENSION

Una "X" en el cuadro que corresponda.

FECHA DE NACIMIENTO

Edﬁmymmqmmﬁda}wa}.

16

Una X" en el cuadro que corresponda.

16

LUGAR DE NACIMIENTO

El municipio, entidad y pals de nacimianto del(a)
interesado(a).

17

DOMICILIO PARTICULAR

L-m.ww«.mw.m‘mm.
municipio o delegacién y entidad federativa del(a)
interesado(a).

18

!.adnva y el nombre de la categoria que ocupara el(a)
interesado(a).

19

Eindmmdeexpadbfmaﬁgmdoporalmda
Recursos Humanos, para el trabajador.

La clave y nombre del 4rea de adscripcion en donde serd
asignado el(a) interesado(a).

21

FECHA DE INGRESO

La fecha en que al(a) interesado(a) ingresard a laborar en
la Entidad.

—

200



22 SUELDO MENSUAL smmmmqmm.am:
BRUTO la categoria autorizada.
23 INTERINATO andeanﬂmqmwuponda.
24 PERIODO DEL El dia, mes y a0 en que inicia y concluye el periodo del
INTERINATO interinato.
25 SALARIO DIARIO BmwmmﬁWdeum
INTEGRADO d-mm)mmqa;mum
26 TIPO DE SALARIO Amtardelulu-lcuﬂn{mmmdmpa
maximo ante el IMSS que es de 25 veces el salario
mMMMmde]‘odu
mdammmmuioaﬂnmmhwwm
fijas y variables)
27 NOMBRE Y FIRMA DEL El nombre y la firma del(a) interesadofa).
J
28 RESPONSABLE DEL Elnombuylaﬁrrnadol&uhgm.udnlmdar
AREA DE RECURSOS piblice responsable del Area de Recursos Humanos en
HUMANOS Sucursales.
29 TITULAR DEL AREA DE Elmmylaﬂmmdol’ﬂmaioddmuh!de
RECURSOS HUMANOS |Area responsable del Recursos Humanos en |as

201



(

“CONSENTIMIENTO DE ADHESION Y DESCUENTO PARA EL
FONDO DE AHORRO DE LOS DE DICONSA S.A. DE C.V,
{CicLo = NOvY-2007)
FOLIO @
Focha: [4}]
COMITE TECNICO DEL FONDO DE ARORRO
DE LOS DE DICONSA, 8.4, DE C.V.
FRESENTE
Por este conducto, doy mi nMMhC.‘-mwtmnhmmhﬁmﬁm.
¥ hasts ln segunds qui de noviembre del 2007, v me & inconal wn monto que no exceda del irece porcienio de

ﬁﬂhﬁwuuﬂmﬁmmu“m:l.!“dﬂeh”ﬁh
nwwmdm.“dﬂlm&umwmmhhwmdﬁnﬂ
wmm-wn“twr%-d%bm*h?mhhnx&
CV. Ademis. storge mi sutarizachin pars que la Empress celobwe of contrato que sponda con I Institucion Financiers yio

mwﬁmmwhmmyhmwum-dhuwmn_hhmm
de conchuir s periodo de operscitn, salvo que cause baja de ln Empresa. D tgual fores, scepto desde shom que dichas cuctas v
P » sean retimadas anticipads cuando eista solicitd escrits de mi parte para causwr bajs del fondo y se sutorice ls
mmumﬁmammummham

Lo sntenior, de acuerdo con hou lineamientes establecidos en las “Dases de | e » ¥ Operacidn  del Comint
Tmum*mahfmamuhc.vzam do lengo total e
ATENTAMENTE

NUM. EXTENSION mm - h |

DOMICILIO DEL TRABAJADOR: CALLE ¥ NUMERO EXTERIOR E INT. COLONIA
®) (10

DELEGACION O MUNICIPIO ESTADO =
1{1}] (153 (1))

Y

I —
. B e 7
Tl)_‘laL J 100.0 %
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Instructivo para el llenado del Consentimiento de Adhesion y Descuento para el Fondo
amamrmd-makac.v

No. de DICE DEBE ANOTARSE '
Identi.
1 Fachs La ciudad, estado, dia, mes y afio en que se elabora el
formato
2 Folio El nimero consecutivo de recibido por parte del Area de
Recursos Humanos

3 Firma del trabajador Firma del(a) interesado(a)

4 Nombre del trabajador  [El  nombre complelo  delfa) interesado(a), sin
abmbwmmmmmmdmdemm

5 Numero de expediente awmmumwuma
Recursos Humanos

6 Puesto El nombre del puesto, sagin se sefala en el
nomhrwmuuodn(a)hmudo(aj

7 Area de Adscripcion El nombre del drea de adscripcion del(a) interesado(a).

8 Num de extensidn Enﬁnmdehm:mﬁnwmae(a}qu)

(! 9 Domicilio del trabajador | La calle, numero exterior e interior del(a) interesado(a).

10 Colonia mmhmm-}waa.
S oe——
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_ric AB 0212801

Dol seguro [ J— () on favor
e bos servidores poblicos
TR
La gue estd en vigor 2 la fecha ded sinkestro, de acuerdo con el contrato respective
Favor de lear este ¥ Denar o con letra de molde y Boligralo con tints regra o azul,
\ Datos del Asegurado 3] )
\ ) Ageilido paterno Apeilide materno Nombrels)
\ Ly v o baad &)
REC Entidad en que labora
L) Lo iy g
CURP
| (6) o (1)
| Gridsd administrativa e B unidad admind
Eapresamente otorgo 3 Metlite México, 5. A, mi h la vigeria del cormespondients contr mwm.
*WMG-&MW mnmnlfmdwmhmﬂnywa G 3 beneficiols) nai S
“ﬁh—:éd-hnwadmmmww mummumw.wwumume
Lk
:u-xy en torms mum« *aﬂ-mﬂmmm
o _‘d_?wdlmu“t ks e any de edad, no we debe whalar a un mayor de edad como reprasentants de
umwumth rTma e mm mmaw-n Olros cargon
de sequro como % tales dengnaciones. La Ndunﬁ:anmde
mﬂtﬂwn;mﬂthm w&«mumﬂ wc:-::nw;:a m'::
derecho incontiionado de disporer de la Sums Asegurada,
Benefidarios (Nombre y Apellidos) Porcentaje
(8) = (9 =
i o
__(10) Feha ot
Chudad | Estado Dia Mes Afo
la Surma ada % L mines
mh 4 m‘lxm m-&rw - Mmmwmﬁ;m.lhwm

a-b Zaﬂmwammbmw a2)

Favor de no saline del recuadro.
(. Sial m*vmgﬁnmm&w‘twmwu
douamento y la HEnecs Qu o fandementa, etin hm articule 36
»qm»’um yig-doc Wit il A b gy g g
y Asegurado
bt m-‘u‘(“m.u R A R e e

i —
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Instructivo para el llenado del Consentimiento para ser Asegurado y Designacién de
Beneficiarios (seguro de vida)

No. de DBiCE DEBE ANOTARSE
Identif,
1 DEL SEGURO Diconsa, 5. A. de C. V.
CONTRATADO POR
2 DATOS DEL El apellido patemo, apsiiido materno y nombre(s) del(a)
ASEGURADO interesado(a), sin abreviaciones, como aparece en el acta
de nacimiento.
3 R.F.C. El nimero del Registro Federal de Contribuyentes, con
homoclave
4 ENTIDAD EN QUE Diconsa, S.A. de C. V.,
LABORA
5 CURP. La Clave Unica del Registro de Poblacion
6 UNIDAD La Sucursal, Unidad Operativa u Oficinas Centrales, & la
ADMINISTRATIVA cual esla adscrito *.) M.)
DOMICILIO El domicilio de la Sucursal, Unidad Operativa u Oficinas
! wngLA Cantrales, en donde esté adscrito el(a) interesado(a).
ADMINISTRATIVA
B BENEFICIARIOS El nombre completo del{os) bensficiario(s) que designe
ei(a) interesado(a), sin abreviaciones y como aparece en
el Acta de nacimiento. (Se recomienda que los
beneficiarios sean mayores de edad)
9 PORCENTAJE

El porceniaje que designe el{a) interesado(a) a su(s)
beneficlario{s). La suma de los mismos invariablemente
debe ser 100%.
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1

0 CIUDAD/ESTADO La ciudad y estado del{a) interesado(a).

" FECHA El afio, mes y dia en que se requisita el formato.

12 | FIRMA DEL ASEGURADO | Firma :
deifa) Interesado(a), procurando no salirse del

206



CEDULA UNICA DE INCIDENCIAS DE PERSONAL [0 oo |
Nonbre: )
Cargo: (2} L’“‘ 3
PRESENTE
SOLICITO A USTED DE LA MANERA MAS ATENTA SE REALICE(N) EL(LOS) TRAMITE(S) QUE A CONTINUACION SE INDICA(N)
= - R T
(4) 5) 6) n (8
PUESTO (10) J
(11}
(% g AUTORIZACION DE VACACIONES O INCAPACIDAD (ANEXAR INSS) o JUSTIFICACION DE RETARDO
AUTORIZACION DE LIGENCIAS SIN e
GOCE OE SUELDO Owtwm Ommonumn
O AUTORIZACION ENTRADA DESPUES
\_ DE LAS §:48 HORAS O JUSTIFICACION DE SALIDA
PRGOS o=
[ 2 (14) \
AL (13
= =
(18)
C ORI ¥ FIROMA O NTEREBADD P, _/
o " N
(16) ( (17
v i ~
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Instructivo para el llenado de la Cédula Unica de Incidencias de Personal |

No, de DICE DEBE ANOTARSE
Identif.
1 NOMBRE El nombre del responseble del Area de Recursos
Humanos.
2 CARGO El cargo del responsable del Area de Recursos Humanas.
k] FECHA El dia, mes y afio en que se slabora la Cédula Unica de
Incidencias de Personal.
4 APELLIDO PATERNO | El apellido patemo del(a) interesadofa).
5 APELLIDO MATERNO | El apellido materno del(a) interesadofa).
6 NOMBRE(S) El{as) nombre(s) del(a) interesadofa). |
7 EXP. El némero de expediente del{a) interesado(a). I
8 EXT. Ewuhmmus)wnf
9 ADSCRIPCION El nombre del érea de adscripcidn del(a) interesado(a).
10 PUESTO El nombre del puesto, segin se sehala en el
nombramiento del(a) interesado(a).
1 CAUSA DE LA Una “X" en el circulo que comesponda, segon se trate de
INCIDENCIA la causa de la incidencia.
}
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12 PERIODO DEL El dia, mes y aflo en que inicia el periodo de la  Cédule
Unica de Incidencias de Persanal,

13 PERIODO AL El dia, mes y tﬁommmdmhh
Cédula Unica de Incidencias de Personal,

14 MOTIVO La descripaién concreta que motivé la Cédula Unica de
Incidencias de Personal.

15 NOMBRE Y FIRMA DEL El nombre y la firma del{ainteresado(a).

INTERESADO

16 AUTORIZA El nombre y la firma del Subgerente, o del servidor
pubiico facultado en Sucursales.

17 Vo. Bo El nombre y |a firma del Titular de Ares

18 FOLIO

El nimero consecutivo de recibido por parte del Area de
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