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ANEXOS

|. Introduccion:

, s18 A a La Gerencia de
Personal, adscrita a la Direccion de Administracién y Recursos Humanos, procede a la
actualizacion del presente documento, a fin de atender las necesidades inmediatas que se
le han presentado en la materia, tales como: Presupuesto de servicios personales,
plantillas, movimientos de personal, remuneraciones, liquidaciones, obligaciones
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tributarias y capacitacion, entre otras, en funcidn de lo establecido por las leyes,
reglamentos y demas disposiciones legales en la materia.

Il. Objetivos

e Integrar y homogenizar el marco normativo que regula la administracién de los

recursos humanos que laboran en de Diconsa y-la-centratacidn-de-losprestaderes-de
Sosdoos peoloomnalos ooy socronos

e Llevar a cabo su actualizacion de conformidad con los preceptos legales emitidos por
las instancias correspondientes.

o Asiceme Establecer los lineamientos y determinar la participacion del personal de
Diconsa en los procedimientos que se habran de observar en materia de
administracion de sus recursos humanos.

e Establecer y-difundir los lineamientos y procedimientos que se habran de observar en
materia-de la contratacion de prestadores de servicios por honorarios.
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. Glosario:

Accidente de Trabajo: Es Toda lesion organica o perturbacion funcional, inmediata o
posterior; o la muerte, producida repentinamente en ejercicio, o0 con motivo del trabajo,
cualquiera que sea el lugar y el tiempo en que dicho trabajo se preste. También se
considera como accidente de trabajo el que se produzca al trasladarse el trabajador,
directamente de su domicilio al lugar de trabajo, o de éste a aquél, de conformidad a
lo establecido en la Ley del Seguro Social.

Adecuacion Presupuestaria: Las Modificaciones a las estructuras funcional
programatica, administrativa y economica, a los calendarios de presupuesto y las
ampliaciones y reducciones al Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo
correspondientes, siempre-gue—permitan requeridas para un mejor cumplimiento de
los objetivos de los programas a cargo de los ejecutores de gasto.

Administrador: Dependiendo de su ambito de competencia y ubicacion, seran;
Gerente de Personal, Subgerente de Personal, Subgerentes de Administracion y
Finanzas o Coordinadores de Administracion y Finanzas o de Administracion en las
Sucursales; Subgerente o Coordinador de Administracion y Finanzas o de
Administracion en las Unidades Operativas. Para el caso de las politicas y
procedimientos que se precisan en el presente Manual, el Administrador en la
Sucursal o Unidad Operativa seré el titular del puesto de mayor jerarquia de los aqui
enlistados.

CEGAP: Ceédula General de Afectacion Presupuestal.
CEGAP de Comprobacién: Documento utilizado para comprobar un gasto emitido
mediante un oficio de comisibn o una solicitud de gastos a comprobar. Este

documento presupuestal no implica la elaboracién de un cheque.

CEGAP de Erogacion: Documento utilizado para solicitar el recurso para pagar y
registrar un gasto realizado, el documento genera una aplicacion de pago, ya sea
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mediante cheque, transferencia bancaria o efectivo.

e Certificado de Incapacidad Inicial: Es el documento que expide el médico del IMSS
al asegurado en la fecha en que se determina por primera vez que su enfermedad lo
incapacita temporalmente para el trabajo.

e Certificado de Incapacidad Recaida: Es-e! Certificado de incapacidad que se expide
a un asegurado, posterior a ser dado de alta por riesgo de trabajo que requiere
atenciéon médica, quirargica, rehabilitacion o bien un incremento en su incapacidad
parcial permanente, otorgada por secuelas del riesgo de trabajo sufrido.

e Certificado de Incapacidad Subsecuente: Es-el Documento que el médico del IMSS
expide al asegurado que continta incapacitado por el mismo padecimiento de un
certificado de incapacidad inicial.

e Certificado de Incapacidad temporal: Es-el Documento médico legal, que expide en
los formatos oficiales el médico del IMSS al asegurado para hacer constar la
incapacidad temporal para el trabajo, el cual producird los efectos legales y
administrativos correspondientes.

e CFF: Codigo Fiscal de la Federacion.

e CIDAP: Comisién Interna de Administracion y Programacion. Organo colegiado,
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integrado por los titulares del segundo nivel jerarquico de Diconsa, que proporciona a
la Direccién General informacion directa sobre los asuntos que inciden en la operacion
de la empresa para la toma de decisiones.

e Compensacion Garantizada: La Remuneracion complementaria del sueldo base que
se asigha a los puestos, en funcién del grupo, grado y nivel salarial.

e Coordinadora de Sector: Secretaria de Desarrollo Social.

e Cuotas de Seguridad Social: Esta Retencion que el patrén realiza al salario del
trabajador conforme a las leyes de seguridad social.

e CURP: Clave Unica de Registro de Poblacion
e Diconsa: Diconsa, S.A. de C.V.

o Disponibilidad Presupuestal. Limite de recursos en una partida presupuestal,
susceptible de ser utilizado por las Areas Administrativas para la celebracién de sus
compromisos de pago en el periodo correspondiente

e Enfermedad: Toda alteracion fisica o mental en el individuo, provocada por una lesion
organica o funcional, permanente o transitoria, causada por trastornos metabdlicos,
agentes fisicos, quimicos o biolégicos, que puede o no imposibilitar para el
desemperio del trabajo o actividades de la vida diaria y requiere de la atencion médica
para su prevencion, curacion o rehabilitacion.

e Enfermedad de Trabajo: Es Todo estado patoldgico derivado de la accidon continuada
de una causa gque tenga origen o motivo en el trabajo, o en el medio en que el
trabajador se vea obligado a prestar sus servicios. En todo caso, seran enfermedades
de trabajo las consignadas en la Ley Federal del Trabajo.

e FONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

e FOVISSSTE: Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
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Trabajadores del Estado.

Honorarios: Es-ta Retribucion pactada a favor del prestador de les-servicios a cambio
de la ejecucion del o los servicios estipulados en el contrato, la cual no estara sujeta a
los descuentos y aportaciones sefalados en la Ley del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado ni en su caso, en la Ley del Instituto
Mexicano del Seguro Social, por no existir entre el prestador de les servicios y la
dependencia o entidad, ninguna relacién de caracter laboral.

IDSE: IMSS desde su empresa (via Internet) es el portal a través de Internet
mediante el cual se pueden presentar varios tramites ante el IMSS desde la
empresa.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Incapacidad permanente parcial: Es-ta Disminucion de las facultades o aptitudes de
una persona para trabajar.

Incapacidad permanente total: Es—la Pérdida de facultades o aptitudes de una
persona que la imposibilita para desempefiar cualquier trabajo por el resto de su vida.

Incapacidad temporal para el trabajo: Es-ta Pérdida de facultades o aptitudes que
imposibilita parcial o temporalmente a una persona para desempefiar su trabajo por
algun tiempo.

ISSSTE: E! Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.
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alfabéticamente)

Ley Burocratica: Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
LFT: Ley Federal del Trabajo.

LISSSTE: Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

LISR: Ley del Impuesto sobre la Renta.
LSS: Ley del Seguro Social.

Mandos Medios: Comprende las Plazas de Directores de Area, Titular del Organo
Interno de Control, Titular de la Unidad Juridica, Coordinador General de
Comunicacion Social, Gerentes de Oficinas Centrales, Gerentes de Sucursal,
Subgerentes y Coordinadores.

Maternidad: E! Estado fisiolégico de la mujer originado por el proceso de la
reproduccion humana, en relacion con el embarazo, el parto, el puerperio y la
lactancia.

Médico tratante: EI médico familiar o no familiar del IMSS, que durante su jornada de
labores interviene directamente en la atencion médica del paciente.

Movimientos de personal: Sen-las Acciones que modifican los registros y controles
institucionales de los trabajadores de Diconsa, motivados por alta, baja o cambios en
general.

Personal Operativo: Este Término genérico que incluye a todo trabajador con
categoria de Auxiliar de Servicio hasta Profesionista Especializado, en Oficinas
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Centrales, Sucursales y Unidades Operativas.

Patréon: La Persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios
trabajadores.

Percepciones extraordinarias: Lkes Estimulos, reconocimientos, recompensas,
incentivos, y pagos equivalentes a los mismos, que se otorgan de manera excepcional
a los servidores publicos, condicionados al cumplimiento de compromisos de
resultados sujetos a evaluacion; asi como el pago de horas de trabajo extraordinarias
y demas asignaciones de caracter excepcional autorizadas en los términos de la
legislacion laboral y de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Percepciones ordinarias: Les Pagos por sueldos y salarios, conforme a los
tabuladores autorizados y las respectivas prestaciones, que se cubren a los servidores
publicos de manera regular como contraprestacion por el desempefo de sus labores
cotidianas en donde prestan sus servicios, asi como los montos correspondientes a
los incrementos a las remuneraciones que, en su caso, se hayan aprobado para el
ejercicio fiscal.

Prestador de Servicios: La Persona fisica que cuenta con los conocimientos y, en su
caso, con el equipo e instrumentos necesarios para prestar de manera independiente,
los servicios profesionales contratados bajo el régimen de honorarios.

RACRF.- Reglamento de la Ley del Seguro Social en materia de Afiliacion,
Clasificacion de Empresas, Recaudacion y Fiscalizacion.

Recategorizacion.- Movimiento descendente de una plaza en donde existe
disminucién en su nivel salarial.

Recursos Fiscales: Aportaciones del Gobierno Federal para fines especificos
otorgados como subsidios o transferencias.

Relacion de trabajo: Es la relacion que se establece entre dos personas en virtud de

un contrato de-trabaje 0 un nombramiento, para la prestacion de un trabaje servicio
personal y subordinado mediante el pago de un salario.
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e Remuneraciéon: Es-ta Retribucion econdmica que le corresponde a los trabajadores
por concepto de percepciones ordinarias y extraordinarias.

e Revelacién Renivelacion: Es-la Modificacion salarial de un puesto determinado, con
el objeto de mejorar sus percepciones, lo cual implica ascender de nivel en el
tabulador correspondiente como resultado de movimientos a la estructura
organizacional.

e Riesgo de Trabajo: Senles Accidentes y enfermedades a que estan expuestos los
trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

. : | I - g ol .
e RSP: Reglamento de Prestaciones Médicas.

e Salario: Es-a Retribucién que debe pagar el patrén al trabajador por su trabajo.
e SBC: Salario Base de Cotizacion.

e Servidor Publico: Es Toda aquella persona que desempefia un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza en la Administraciéon Publica Federal.

e SEDESOL. Secretaria de Desarrollo Social.

e SEGOB. Secretaria de Gobernacion.

e SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

e SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e SMGDF: Salario minimo general del Distrito Federal.
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Subsidio Diferencia: Es-e! Monto en dinero que la empresa paga al trabajador por los
tres primeros dias de incapacidad expedidos por enfermedad general que el IMSS no
cubre conforme a la normatividad establecida; ademas del diferencial del sueldo a que
tiene derecho el trabajador, a fin de garantizar que éste reciba su sueldo completo.

Sueldo Base: Es-ta Remuneracion econdmica que se asigna a laes plazas conforme
a la autorizacion de los tabuladores por parte de la SHCP.

Titular de Area: Director General, Directores de Area, Titular del Organo Interno de
Control, Titular de la Unidad Juridica, Gerentes de Oficinas Centrales, Coordinador
General de Comunicacion Social, Gerentes de Sucursal y Titular de Unidad Operativa.

Trabajador: Es-la Persona fisica que presta a otra, persona fisica o moral, un trabajo
personal subordinado.

Unidades Administrativas: Areas de Oficinas Centrales, Sucursales, Unidades
Operativas y Almacenes.

IV. Marco legal:

Se debera considerar la disposicion legal que esté vigente en la fecha en que se
aplique el presente documento normativo.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Vigente-

Leyes.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. Vigente.
Ley Federal del Trabajo. Vigente:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, y Servicios del Sector Publico. Vigente-
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e Ley del INFONAVIT. Vigente-

e Ley del Seguro Social. Vigente-

e Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. Vigente:

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal. Vigente-

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Vigente-

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PuUblicos.

Vigente-
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

e Ley del Impuesto Sobre la Renta. Vigente:
e Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. Vigente-

e lLey de Hacienda del Departamento del Distrito Federal.—\igente y las
correspondientes en cada Entidad Federativa.

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

Vigente.
Cédigos.

e Codigo Fiscal de la Federacion. Vigente:
e Cddigo Civil

Reglamentos.

e Reglamentos de la Ley del Seguro Social. Vigente-

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Vigente:

e Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. Vigente-

e Reglamento de Prestaciones Econdmicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado. Vigente:
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Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta. Vigente:
Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo. Vigente-

Decretos.

Decreto por el que se establecen las bases para el pago del aguinaldo o gratificacion
de fin de afio para el ejercicio fiscal del afio correspondiente.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal del afio
correspondiente.

Normas:

Norma que regula las jornadas y horarios de labores en la Administracion Publica
Federal Centralizada, publicada en el Diario Oficial el 15 de marzo de 1999.

Norma para la Celebracion de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios y
el Modelo de Contrato. \igente-

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica Federal

Disposiciones diversas.

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
Disposiciones de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestal.

Acuerdo para la adopcion y uso por la Administracion Publica Federal de la Clave
Unica de Registro de Poblacion. Vigente:

Disposiciones Generales para el Proceso de Programacién y Presupuestacion para el
Ejercicio Correspondiente. Vigente:

Sistema de Estimulos y Recompensas Civiles (Normas para el otorgamiento de
Estimulos, Recompensas y Premio Nacional de Administracion Publica).
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NIF D-3 “Beneficios a los empleados”, para la determinacion de las obligaciones
laborales de la prima de antigiiedad e indemnizacion

Oficios Circulares

Disposiciones Generales para el Proceso de Programacién y Presupuestacion para el
Ejercicio Fiscal correspondiente, emitidas por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, la Secretaria de la Funcion Publica, la Secretaria de Desarrollo Social o las
Oficinas Centrales de Diconsa.

Circular 001 Oficialia Mayor de SEDESOL de Normas, Politicas y Lineamientos para el
Ejercicio Presupuestario.

Oficios a través de los cuales se autoriza la plantilla y la estructura organica, por parte
de las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica.

Lineamientos para el registro del presupuesto ejercido del capitulo 1000 “servicios
personales” y de las partidas de los capitulos 3000 y 7000, relacionadas con servicios
personales emitidos por la Direccion de Adquisiciones y Recursos Humanos de
Diconsa

V. Referencias:

Condiciones Generales de Trabajo. Vigente-

. . . e I . "

Manual de Organizacion de Diconsa S.A. de C.V. Vigente:

Manual de descripcion y perfil de puestos del personal operativo y operativo
intermedio de Diconsa S.A. de C.V. Vigente-
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e Manual de Procedimientos para Comisiones, Viaticos y Pasajes de Diconsa, S.A. de
C.V. Vigente:

e Reglamento para el otorgamiento de becas a los trabajadores sindicalizados de
Diconsa, S.A. de C.V. 0, a sus hijos. Vigente-

e Reglamento para el uso del comedor para los trabajadores de Diconsa, S.A. de C.V.
Vigente:

e Sistema de Estimulos a la Productividad.
VI. Alcance:

El presente documento normativo es de observancia obligatoria y aplicable en la
contratacion, administracion y conduccion de las relaciones laborales del personal de
Diconsa y para la contratacion de los prestadores de servicios profesionales por
honorarios en Oficinas Centrales, Sucursales, Unidades Operativas y-Almacenes.

VIl. Responsabilidades:

VII.1. Director General

1. Proponer al H. Consejo de Administracion, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, las modificaciones a la estructura basica de la Organizacién de
Diconsa.

2. Proponer al H. Consejo de Administraciéon el nombramiento o la remocién de los
Directores de Area o puestos equivalentes en Oficinas Centrales, Gerentes y
Titulares de Unidades Operativas de Diconsa y la fijacion de sueldos y demas
prestaciones conforme a las asignaciones globales del presupuesto de gasto
corriente aprobado por el propio Consejo de Administracion.

3. Presentar para su autorizacion el Programa de Honorarios del ejercicio fiscal de
gue se trate ante el H. Consejo de Administracion.
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4. Otorgar el visto bueno en la “Cédula Unica de Movimientos de Personal” para la
contratacion del personal que ingresa a Oficinas Centrales, asi como, en los
movimientos de Directores de Area y Gerentes de Oficinas Centrales.

5. Autorizar los reingresos de personal a Diconsa.

VII.2. Director de Administracion y Recursos Humanos.

Conducir las acciones en materia de recursos humanos en Diconsa.

2. Validar el Presupuesto de Servicios Personales (Capitulo 1000) y tramitar su
integracion al presupuesto de Diconsa.

3. Coordinar la elaboracion de los estudios para la modificacion de las estructuras
organicas y plantillas ocupacionales en Diconsa.

4. Determinar las politicas, lineamientos y procedimientos internos en materia fiscal y
de seguridad social.

5. Coordinar los procesos administrativos para la autorizacion de los hombramientos
o0 remociones de los niveles inferiores al Director General, incluyendo Directores de
Area o puestos equivalentes en Oficinas Centrales, Gerentes y Titulares de
Unidades Operativas de Diconsa, asi como la fijacion de sueldos y demas
prestaciones.

6. Dirigir la negociacion de las Condiciones Generales de Trabajo aplicables en
Diconsa.

Administrar los puestos vacantes y sus posibilidades de contratacion.

8. Autorizar la “Cédula Unica de Movimientos de Personal’ correspondientes a
oficinas centrales.

9. Actuar como Representante Legal de Diconsa ante el IMSS, o autorizar a sus
subordinados para que se realicen los tramites a nombre de la Entidad

10.Verificar que la Declaracion Informativa de Sueldos y Salarios, se realice
correctamente y se presente ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), en
la fecha establecida en la LISR.
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11.Validar el Programa de Honorarios de cada ejercicio fiscal, para su presentacion
ante el Director General.

12. Aprebar Supervisar que se realice el tramite administrativo para la contratacion de
personal bajo el régimen de honorarios para el desarrollo de programas prioritarios
y sustantivos, conforme a la normatividad establecida en la Ley Federal de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, el Presupuesto de
Egresos de la Federaciéon y a la Norma para la Celebracion de Contratos de
Servicios Profesionales por Honorarios y al Modelo de Contrato.

13. Tramitar ante la Direccion General de Planeacion, Organizacion y Compensaciones
de la Administracion Publica Federal de la Secretaria de la Funcién Publica, el
dictamen de compatibilidad de empleos, en los casos que Diconsa requiera
contratar los servicios de un Prestador de Servicios Profesionales por Honorarios,
el cual desempefie un empleo, cargo o comisién con plaza presupuestaria en otra
Entidad o Dependencia de la Administracién Publica Federal.

14.Fungir como Presidente del Fondo de Ahorro de conformidad con las Bases de
Integracién, Funcionamiento y Operacién del Comité Técnico del Fondo de Ahorro
de los Trabajadores de Diconsa, S. A. de C. V.

15. Dirigir el proceso administrativo para la contratacion del prestador de servicios que
realiza el estudio actuarial de cada ejercicio fiscal.

16. Autorizar los pagos en materia de servicios personales.

17.Abstenerse de autorizar la seleccion, contratacion, nombramiento o designacion de
quien se encuentre inhabilitado por resolucién de autoridad competente para
ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico.

18. Autorizar las licencias sin goce de sueldo o con goce de sueldo del personal
operativo, que soliciten los Titulares de Area o el Titular de Sucursal.

VII.3. Director de Finanzas
1. Coordinar las adecuaciones presupuestarias del capitulo 1000 e informar al
respecto a la SHCP.

2. Coordinar el tramite correspondiente ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
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Publico, via la Coordinadora Sectorial, para la autorizacion de adecuaciones
presupuestales externas del capitulo 1000.

VII.4. Titular del Area.

1. Abstenerse de autorizar la seleccion, contratacidon, nombramiento o designacion de
guien se encuentre inhabilitado por resolucidon de autoridad competente para
ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico.

2. Proponer los movimientos que se realicen para ocupar plazas vacantes de
confianza, debiendo cumplir con la normatividad correspondiente.

3. Autorizar la “Cédula Unica de Movimientos de Personal”.

Abstenerse de disponer o autorizar que un subordinado no asista sin causa
justificada a sus labores, asi como otorgar indebidamente licencias, permisos o
comisiones con goce parcial o total de sueldo y otras percepciones.

5. Administrar la asistencia, puntualidad y permanencia de los Servidores Publicos en
su lugar especifico de trabajo, la asignacion y disfrute de sus prestaciones
relacionadas a ésto y el desempefio y comportamiento de los mismos, debiendo
notificar al area de Recursos Humanos las incidencias que se presenten por medio
de los mecanismos en los plazos establecidos en este manual.

Autorizar las emisiones excepciones de registro de entrada o salida del personal.

7. Solicitar la autorizacion de liquidaciones y finiquitos del personal a su cargo, para lo
cual deberan remitir el oficio de peticién al Titular de la Direccion de Administraciéon
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).

8. Solicitar, conforme a la normatividad establecida, la contratacion de Prestadores de
Servicios Profesionales por Honorarios, a través de un oficio dirigido al Titular de la
Direccion de Administracion y Recursos Humanos, con 10 dias habiles de
anticipacion a la fecha en que se requieran los servicios correspondientes.

9. Solicitar los cambios de retribucién de Prestadores de Servicios Profesionales por

PAGINA: 22 DE 148




& Ni
DICONSA, S.A. DE C.V. @nlconsa

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

FO-DGO-002

Presentacién del documento

Manual de Politicas y Procedimientos Para la Administracion de los Recursos
Humanos
20142-AD11
Honorarios, con la justificacion correspondiente.

10. Notificar al Titular de la Direccion de Administracién y Recursos Humanos, con
treinta dias de anticipacion, la terminacion del contrato de los prestadores de
servicios profesionales por honorarios, indicando el motivo o causa de la
terminacion.

11. Abstenerse de comprometer a Diconsa a celebrar con el prestador de servicios
profesionales por honorarios nuevos contratos.

12.Verificar que los servicios o0 actividades que se pacten en el contrato de honorarios
sea congruente con la retribucion que se fije en dicho contrato.

13. Verificar que los servicios que se vayan a contratar por honorarios, no sean iguales
0 equivalentes a las funciones conferidas a un puesto ocupado con plaza
presupuestaria del area bajo su responsabilidad.

14.Rubricar los CEGAP’s para los pagos relativos a Prestadores de Servicios
Profesionales por Horarios, validando la retribucion y el servicio pactado.

15.Instrumentar y vigilar la correcta aplicacion del presente Manual, en su area de
responsabilidad.

16.Registrar y resguardar los contratos de honorarios que celebre Diconsa

VII.5. Gerente Consultivo.

1. Revisar y validar el modelo de contrato para la celebracion de contratos de
prestacion de servicios profesionales por honorarios.

2. Asignar el numero de registro de los contratos de honorarios para los Prestadores
de Servicios Profesionales por Honorarios.

3. Registrar y resguardar una copia original de los contratos de honorarios que
celebre Diconsa
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VII.6. Gerente Contencioso.

Elaborar los convenios para el pago de las liquidaciones, finiquitos y laudos

Brindar asesoria en materia de recursos humanos, desde el punto de vista laboral
a las unidades administrativas de Diconsa que se lo soliciten.

3. Participar en la negociacion de las Condiciones Generales de Trabajo aplicables
en Diconsa.

4. Coordinar los procedimientos de ceses de la relacion laboral del personal a nivel
nacional.

VII.7. Gerente de Personal.

1. Asesorar a los titulares de las areas de Administracion en materia de Recursos
Humanos.

2. Vahldar—y—selieitar Otorgar el visto bueno a las solicitudes de adecuaciones
presupuéstales las—adecuaciones internas al—presupueste del capitulo 1000
“Servicios Personales”, solicitadas por las Sucursales y Unidades Operativas. a
través de la Gerencia de Presupuesto.

3. Solicitar a la Gerencia de Presupuesto se realice el tramite correspondiente para la
autorizacion de adecuaciones externas ante la SHCP.

" . . . .
Establecer —y .e““.al' al llas_ Sucursales |GS|.|:IIIe.aIIIIeIIEGS para—el—Registro—del

5. Coordinar el llenado y presentacion de los formatos en materia de servicios
personales, que indique la SHCP, a través de la Coordinadora de Sector.

6. Coordinar la elaboracion del Presupuesto Regularizable y el Proyecto de
Presupuesto de Servicios Personales (Capitulo 1000) de Diconsa.

7. Tramitar las Constancias de no Inhabilitacion del personal de estructura, asi como,
de los Prestadores de Servicios Profesionales por Honorarios asi-como-personal-de
estructura:
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8. Validar la informacion para el nombramiento o remocion de los dos niveles
inferiores al Director General, incluyendo Directores de Area o0 puestos
equivalentes en Oficinas Centrales, Gerentes de Oficina Central y Sucursales y
Titulares de Unidades Operativas de Diconsa.

9. Hacer del conocimiento de los Administradores los tabuladores de sueldos y
asignaciones compensatorias que se aplicaran en Diconsa, autorizados por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

10.Difundir la normatividad a las Areas de los Recursos Humanos de Diconsa en
materia de seguridad social, fiscal y de servicios personales.

11.Radicar Solicitar a la Gerencia de Tesoreria la radicacion de recursos financieros
en los casos de bajas de personal en Sucursales y Unidades Operativas.

12.Fungir como Seeretario Vicepresidente del Fondo de Ahorro de conformidad con
las Bases de Integracion, Funcionamiento y Operacion del Comité Técnico del
Fondo de Ahorro de los Trabajadores de Diconsa, S. A. de C. V.

13. Coordinar y dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacion, tanto
Institucional como Comunitaria conjuntamente con la Gerencia de Supervision y
Participacion Comunitaria, asi como la ejecucion de los mismos en Oficinas
Centrales, Sucursales y Unidades Operativas.

14.Cumplir y verificar que se cumplan las disposiciones que en materia de seguridad
e higiene se emitan, asi como participar en las comisiones, inspecciones y
actividades que le sean requeridas por las instancias competentes.

15.Coordinar la elaboracién del Programa de Honorarios del Programa de Abasto
Rural, del ejercicio correspondiente.

16. Solicitar al Titular de la Unidad Juridica la revision y validacién de los contratos de
los prestadores de servicios profesionales por honorarios previos a su firma.

17.Verificar Validar-que los servicios que se contraten por honorarios no sean iguales
0 equivalentes a las funciones conferidas a un puesto ocupado en Diconsa
comprendido en el Catalogo General de Puestos de la Administracion Publica
Federal.

18. Realizar Validar el registro de alta y baja de los Prestadores de Servicios
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Profesionales por Honorarios ante la Secretaria de la Funcion Publica a través del
Sistema de Honorarios de la Administracion Puablica Federal, y hacerlo del
conocimiento de la Coordinadora de Sector.

19. Verificar—Vigilar Supervisar que los contratos que se celebran en materia de
servicios profesionales, no excedan del 31 de diciembre del ejercicio fiscal en el
que se celebre.

20.Resguardar una copia original de los contratos de honorarios que celebre Diconsa
en Oficinas Centrales.

21.Notificar a los Prestadores de Servicios Profesionales por Honorarios la rescision
del contrato dentro de los plazos establecidos en el mismo.

22.Verificar que los lineamientos del Programa de Premios, Estimulos y Recompensas
se difundan adecuadamente en Diconsa.

23.Supervisar Hterveni—en el proceso administrativo para la contratacion de personal
por honorarios.

24.Coordinar las actividades del personal del area a su cargo en materia fiscal y de
seguridad social.

25.Supervisar, que las Constancias de Percepciones y Retenciones, se entreguen al
personal activo dentro del plazo establecido al concluir cada ejercicio fiscal, y el
personal que causo baja, conforme a lo establecido en la LISR.

26.Supervisar la entrega de informacion para el Dictamen del Seguro Social de cada
ejercicio fiscal.

27.Coordinar Supervisar la elaboracion de la Declaracion Informativa de Sueldos y
Salarios de Diconsa de cada ejercicio fiscal, conforme a lo establecido en la LISR.

28. Autorizar el pago del estimulo de productividad del personal de Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades Operativas.

29.Fungir como Presidente de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

30.Firmar el CEGAP nacional, para el tramite de pago de la retribucion de los
Prestadores de Servicios Profesionales por Honorarios, ante la Gerencia de
Presupuesto.

PAGINA: 26 DE 148




& Ni
DICONSA, S.A. DE C.V. @nlconsa

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

FO-DGO-002

Presentacién del documento

Manual de Politicas y Procedimientos Para la Administracion de los Recursos
Humanos
20142-AD11

VII.8.Gerente de Presupuesto.

1. Realizar el tramite para informar a la SHCP de las adecuaciones presupuestarias
internas y solicitar por conducto de la Coordinadora de Sector a la SHCP la
autorizacion de las adecuaciones externas.

2. Proporcionar a la Gerencia de Personal la informacién del presupuesto ejercido en
servicios personales con base a la informacidbn que remita cada una de las
Sucursales, a través del Analitico de Servicios Personales del Sistema de
Integracion y Control Presupuestal (SICOPRE).

3. Conciliar con la Gerencia de Personal la informacion del presupuesto
ejercido en servicios personales de Oficinas Centrales.

4. Tramitar el pago con dos dias de anticipacion a la fecha de pago ante la
Gerencia de Tesoreria de los CEGAP’s de servicios personales en Oficinas
Centrales, asi como, los CEGAP’s Nacionales para el pago de servicios
profesionales por honorarios para—afectar—el-presupuesto—de—tas—Sucursales—y

VII.9. Gerentes de Oficinas Centrales.

1. Administrar la asistencia, puntualidad y permanencia de los Servidores Publicos en
su lugar especifico de trabajo, la asignacion y disfrute de sus prestaciones relativas
a—estas y el desempefio y comportamiento de los mismos, debiendo notificar al
area de recursos humanos las incidencias que se presenten por medio de los
mecanismos y en los plazos establecidos en este manual.

2. Autorizar en caso de ser procedente, las omisiones de registro de entrada o salida
del personal bajo su exclusiva responsabilidad y contando con los elementos
necesarios.

VII.10. Subgerente de Personal.
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Verificar la adecuada administracion del Fondo de Ahorro de conformidad con las
Bases de Integracion, Funcionamiento y Operacién del Comité Técnico del Fondo
de Ahorro de los Trabajadores de Diconsa, S. A. de C. V. y fungir como Secretario
Técnico del Comité.

Informar al Gerente del Area la necesidad de que la Unidad Juridica intervenga por
la via legal a salvaguardar los intereses de Diconsa en el ambito de su

competencia y proporcionar en-el-ambito-de-su-competencia la documentacion e

informacion necesaria para tal efecto.

Elaborar los manuales y documentos normativos para la administracion de los
Recursos Humanos.

Proporcionar la informacion necesaria para que el H. Consejo de Administracion
autorice los nombramientos o remocion de los dos niveles inferiores al del Director
General, incluyendo Directores de Area o puestos equivalentes en Oficinas
Centrales, Gerentes y Titulares de Unidades Operativas de Diconsa.

Proporcionar a los érganos fiscalizadores la informacion que soliciten y verificar
gue se realicen las acciones necesarias para atender las observaciones o
recomendaciones que éstos formulen.

Coordinar Supervisar el cumplimiento de la normatividad aplicable a los
procedimientos y funciones inherentes a su cargo.

Verificar que los mecanismos de seleccidon, nombramientos, rescision, sanciones y
baja del personal de Diconsa, estén de acuerdo a la normatividad

Supervisar la elaboracion de la némina y efectuar el pago oportuno dela-rémina al
personal de Diconsa de Oficinas Centrales.

Tramitar los movimientos de personal, conforme a las estructuras organicas
plantillas y tabuladores autorizados por la SHCP.

Efectuar la radicacién de Recursos para Sucursales que impliquen una afectacion
al presupuesto del “Capitulo 1000 Servicios Personales” de Diconsa.

Disefiar, establecer e implementar mecanismos de coordinacién y comunicacion
con los representantes sindicales, asi como atender y dar seguimiento a los
planteamientos que presenten a Diconsa.
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12.Verificar el debido cumplimiento a nivel nacional de las prestaciones econémicas y

sociales a que tienen derecho todos los trabajadores de Diconsa.

13.Informar a la Gerencia de Personal de los asuntos de su competencia.

VII.11. Subgerente de Obligaciones y Prestaciones Legales.

9.

Elaborar el Presupuesto Regularizable y el Proyecto de Servicios Personales de
Diconsa (Capitulo 1000).

Elaborar los formatos de servicios personales, que indique la SHCP, a través de la
Coordinadora de Sector.

Elaborar la propuesta de Lineamientos para el Registro del Presupuesto Ejercido
de Servicios Personales para cada ejercicio fiscal.

Realizar el proceso administrativo para la contratacion del prestador de servicio
externo que elabora el estudio actuarial de cada ejercicio fiscal.

Integrar la informacién de las conciliaciones de sueldos y salarios, impuesto sobre
nomina y en materia de seguridad social, de las sucursales, oficinas centrales y
unidades operativas.

Verificar que se realicen en tiempo y forma los movimientos de alta, baja o
modificacion salarial ante el IMSS en Oficinas Centrales.

Coordinar las actividades del Dictamen para el Seguro Social de cada ejercicio
fiscal.

Supervisar el registro de alta y baja de los Prestadores de Servicios Profesionales
por Honorarios ante la Secretaria de la Funcién Publica, a través del Sistema de
Honorarios de la Administracion Publica Federal, y hacerlo del conocimiento de la
Coordinadora de Sector, via correo electronico.

Revisar los CEGAP’s para su tramite de pago.

10.Proporcionar a los organos fiscalizadores la informacién que soliciten y verificar

gque se realicen las acciones necesarias para atender las observaciones o
recomendaciones, que éstos formulen en materia de honorarios
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11. Coordinar el cumplimiento de la normatividad aplicable a los procedimientos y
funciones inherentes a su cargo.

12. Elaborar los célculos de las liquidaciones vy finiquitos en Oficinas Centrales, asi
como, revisar las caratulas correspondientes.

VII.12. Subgerente de Capacitacion.

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion Institucional y Comunitaria.
Elaborar el presupuesto anual para la capacitacion institucional y comunitaria.
Ejecutar y dar seguimiento al Programa Anual de Capacitacion Institucional.

» wn PR

Supervisar el cumplimiento al Programa Anual de Capacitacion Institucional y

Comunitaria en Sucursales y Unidades Operativas.

Impartir el curso de induccion al personal que ingresa a Oficinas Centrales.

Aplicar los examenes psicométricos al personal de nuevo ingreso en Oficinas

Centrales.

Informar trimestralmente a la SFP el avance de los programas sobre capacitacion.

Coordinar el cumplimiento de la normatividad aplicable a los procedimientos y

funciones inherentes a su cargo.

9. Realizar el Proceso Administrativo, conjuntamente con la Subgerencia de
Adquisiciones, en el respectivo ambito de sus competencias, para la contratacion
de los prestadores de servicios para el Programa de capacitacion Institucional.

10. Fungir como secretario técnico de la Comision Mixta de Capacitacion.

VII.13. Gerente de Sucursal o Titular de Unidad Operativa.

1. Solicitar al Titular de la Gerencia de PRersenal; Presupuesto a través del formato
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SAP-01 “Solicitud de Adecuaciones Presupuestarias” la autorizacion para las
adecuaciones internas para el presupuesto del capitulo 1000 de su Sucursal o
Unidad Operativa cumpliendo con la normatividad en la materia_para que obtengan
el visto bueno de la Gerencia de Personal.

2. Validar el Presupuesto de Servicios Personales de su Sucursal o Unidad Operativa.
del ejercicio fiscal correspondiente.

Autorizar y firmar la nomina de pago de la Sucursal o Unidad Operativa.

Asegurar el cumplimiento y aplicacion de los Lineamientos para el Registro del
Presupuesto Ejercido en Servicios Personales en su Sucursal o Unidad Operativa.

5. Abstenerse de comprometer a Diconsa a celebrar nuevos contratos con los
prestadores de servicios profesionales por honorarios.

6. Notificar al Titular de la Gerencia de Personal la terminaciébn de contrato de
Prestadores de Servicios Profesionales por Honorarios contratados en la Sucursal
o Unidad Operativa.

7. Solicitar la autorizacion de radicacion de recursos para las liquidaciones y finiquitos
del personal de su sucursal o unidad operativa,

8. Supervisar la adecuada administracion del Fondo de Ahorro de su Sucursal o
Unidad Operativa de conformidad con las Bases de Integracion, Funcionamiento y
Operacion del Comité Técnico del Fondo de Ahorro de los Trabajadores de
Diconsa, S. A. de C. V.

9. Cumplir y verificar que se cumplan las disposiciones que en materia de seguridad
e higiene se emitan, asi como participar en las comisiones, inspecciones y
actividades que le sean requeridas por las instancias competentes.

10. Supervisar los trdmites relacionados con los servicios de recursos humanos que su
Sucursal o Unidad Operativa requiera.

11. Abstenerse de autorizar la seleccion, contratacién, nombramiento o designacién
de quien se encuentre inhabilitado por resolucion de autoridad competente para
ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico.

12. Asegurar la correcta aplicacion del presente manual en su Unidad Administrativa.
13.Supervisar el envio de la informacion de su Unidad Administrativa que le sea
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solicitada en materia de Recursos Humanos.

14.Supervisar la elaboracién de los cheques o depdsito para el pago de la retribucién
a los Prestadores de Servicios Profesionales por Honorarios.

15. Verificar que la retribucion que se fije por los conceptos de honorarios en el
contrato correspondiente, sea congruente con los servicios 0 actividades que se
pacten en el contrato.

16. Verificar que los servicios que se vayan a contratar por honorarios, no sean iguales
0 equivalentes a las funciones conferidas a un puesto ocupado con plaza
presupuestaria del area bajo su responsabilidad

VII.14. Administradores.

1. Gestionar los tramites relacionados con los servicios de recursos humanos que su
Sucursal o Unidad Operativa requiera.

2. Solicitar y verificar la obtencidon de la Constancia de No Inhabilitacion de Funciones
en el Servicio Publico del personal que pretenda ingresar a Diconsa

3. Coordinar el envio a la Gerencia de Personal del Formato E-19 “Personal Ocupado
y Pago de Sueldos y Salarios en la Administracién Publica Federal” de su Unidad
Administrativa en la periodicidad y en las fechas establecidas en este manual, para
su consolidacion e integracion del formato 512 “Personal Ocupado y Pago de
Sueldos y Salarios en la Administracion Publica Federal. Observado”.

4. Verificar, que el ejercicio del presupuesto de servicios personales de su unidad
administrativa sea conforme a las politicas y lineamientos establecidos en la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento, el
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio vigente (PEF), el
Manual de Normas Presupuestarias, el Clasificador por Objeto del Gasto y demas
normatividad aplicable en la materia.

5. Elaborar el presupuesto del capitulo 1000 “Servicios Personales” de su Unidad
Administrativa, de acuerdo a las indicaciones del Titular de la Gerencia de
Personal.
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6. Supervisar la elaboracion del formato SAP-01 (Solicitud de Adecuacion
Presupuestal) para tramitar las adecuaciones presupuestarias de su Unidad
Administrativa.

7. Verificar que de manera mensual se realice la conciliacion de los recursos
ejercidos, entre las areas de Recursos Humanos y Presupuesto y la conciliacion de
las cifras contables contra las erogadas entre las areas de Recursos Humanos y
Contabilidad, y enviar copia de las conciliaciones a los Titulares de las Gerencias
de Personal, Presupuesto y Contabilidad, firmadas por los responsables de cada
una de las areas que participan en ellas.

8. Coordinar el envio de la informacion que soliciten la Gerencias de Personal y de
Contabilidad, para la elaboracion del estudio actuarial de cada ejercicio fiscal.

9. Coordinar la elaboracién y el envio de las cédulas de evaluacion a la Gerencia de
Personal, para el pago del estimulo de productividad al personal de la Unidad
Administrativa.

10.Informar con oportunidad a las areas fiscales los enteros a pagar del impuesto
sobre la renta por las retenciones mensuales en némina, por diferencias derivadas
del calculo anual, per—cambio—del-subsidio—acreditable, liquidaciones, finiquitos y
laudos, para que se proceda al pago de dichos enteros dentro de las fechas
establecidas en la LISR.

11.Coordinar el envio de la informacién de su Unidad Administrativa de la Declaracion
Informativa de Sueldos y Salarios conciliada con las cifras contables.

12.Supervisar que las Constancias de Percepciones y Retenciones, se entreguen
dentro del plazo establecido para el personal vigente al concluir el ejercicio fiscal,
asi como para el personal que causo baja conforme a lo establecido en la LISR.

13. Verificar que se lleve a cabo el calculo y entero del impuesto sobre ndémina en los
formatos y tiempos establecidos, conforme a los lineamientos emitidos por cada
Entidad Federativa, a través de su Codigo Financiero.

14.Supervisar el envio de la informacion de su Unidad Administrativa que se solicite
en materia de impuesto sobre ndmina, conciliada con las cifras contables.

15. Controlar y supervisar todo lo relacionado al proceso de inscripcion de los
trabajadores ante el IMSS.

PAGINA: 33 DE 148




& Ni
DICONSA, S.A. DE C.V. @nlconsa

FO-DGO-002

Presentacién del documento

Manual de Politicas y Procedimientos Para la Administracion de los Recursos
Humanos
20142-AD11

16.Supervisar la aplicacion del Prontuario de Percepciones, para la integracion del
SBC.

17.Proporcionar el documento oficial que ampare el movimiento de baja conforme a la
normatividad sobre la materia, para que se proceda a la baja del trabajador ante el
IMSS por renuncia, defuncion, enfermedad no profesional o despido.

18.0torgar las facilidades al Instituto Mexicano del Seguro Social, para que éste
practique las inspecciones y visitas domiciliarias necesarias, las que se sujetaran a
lo establecido por la Ley en la materia y Reglamentos respectivos.

19. Supervisar que cada afio se determine y se presente 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 la Sucursal o Unidad
Operativa.

20.Otorgar 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.

21.Controlar la plantilla de personal de su Sucursal o Unidad Operativa.
22.Coordinar la integracion y preservacion de los expedientes del personal

23. Verificar que el personal que ingrese a prestar sus servicios en Diconsa, cuente
con el Dictamen de compatibilidad, emitido por la Secretaria de la Funcion Publica,
para los casos en el que el personal haya manifestado estar desempefando otro
empleo, cargo o comision en otra entidad o dependencia de gobierno.

24.Establecer los controles y mecanismos para el registro y control de asistencia del
personal de conformidad con las presentes normas y demas disposiciones que
emita la Gerencia de Personal.

25.Aplicar las deducciones y descuentos que en el ambito de su responsabilidad
deban efectuarse a las remuneraciones de los trabajadores, en términos de lo
establecido en el control de personal de estas normas y en las demas
disposiciones vigentes.

26.Controlar la adecuada administracion del Fondo de Ahorro de conformidad con las
Bases de Integracion, Funcionamiento y Operacion del Comité Técnico del Fondo
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de Ahorro de los Trabajadores de Diconsa, S. A. de C. V.

27.Asegurar la correcta aplicacion de las presentes normas en su Unidad
Administrativa.

VII.15. Gerente de Tesoreria.

1. Supervisar la elaboracion de los cheques y/o trasferencias eléctronicas para el
pago de los Prestadores de Servicios Profesionales por Honorarios en Oficinas
Centrales y supervisar la radicacion de recursos a las Sucursales y Unidades
Operativas.

2. Supervisar la radicacion de recursos a las Sucursales y Unidades Operativas para
el pago de la nébmina, liquidaciones, finiquitos, laudos y pagos de seguridad social.

3. Supervisar la elaboracién de cheques o transferencias electronicas en Oficinas
Centrales para el pago de la némina, liquidaciones, finiquitos, laudos y pagos de
seguridad social.

VIII. Politicas, Bases y Lineamientos:

Generales

1. Las Unidades Administrativas deberan observar invariablemente, las normas y
demés lineamientos que emita la Direccion de Administracibn y Recursos
Humanos en la materia, debiendo sujetarse a las caracteristicas particulares que
se detallen en las Condiciones Generales de Trabajo y en este Manual.

2. El trabajador de nuevo ingreso recibira como parte de la Induccion a Diconsa, el
Caddigo de Conducta y de Etica de los Servidores Publicos de Diconsa, haciéndole
adquirir el compromiso de su observancia, mediante la suscripcion de un
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documento ex profeso.

3. Las Unidades Administrativas deberan observar las normas y demas lineamientos
gue emita la Direcciéon de Administracion y Recursos Humanos, en materia de
contratacion de Prestadores de Servicios Profesionales por Honorarios.

Especificas

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 Direccién-de
Finanzas, Gerencia de Presupuesto conforme a lo establecido en los “Lineamientos
Internos” para solicitar Adecuaciones Presupuestarias.

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

3. Las transferencias internas estan normadas por los articulos: 57, 58, 59 y 60 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria; 98, 99 y 100 del
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria que
se refieran a las Adecuaciones Presupuestarias.

4.- Las Sucursales y Unidades 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 Pablica” que debera coincidir con el monto
del presupuesto ejercido del mes y el acumulado informado en el SICOPRE.

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.
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En Oficinas Centrales se haré la integraciéon del Presupuesto por Unidad Operativa y
Entidad Federativa y el consolidado de cada Sucursal, aperturade desglosado 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.

. El proyecto de presupuesto en lo 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 econdémicas para cubrir los
incrementos salariales y las percepciones extraordinarias.

La conciliacidn 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.

Los recursos fiscales para la ka contratacion de prestadores de servicios
profesionales bajo el régimen de honorarios de programas a cargo de Diconsa
deberan considerarse en el sera—integrada-al presupuesto de Diconsa.

Capitulo 3000. Trabajo Actuarial-Beletin-B-3 de la NIF D-3 “Beneficios a los
empleados”

1. Las Sucursales y Unidades Operativas deberan enviar la informacion que

soliciten las Gerencias de Contabilidad y Personal para la realizacion de las
valuaciones actuariales con metodologia del-Beletin—B-3, de la NIF D-3_para
efectos contables, de las obligaciones laborales derivadas de la Prima de
Antigiedad e Indemnizacion Legal, en los tiempos establecidos por cada
Gerencia.

2. Se debera presupuestar ecensiderara—en—el—presupuesto—del—ejercicio

correspondiente—en—ta—partida—3304—Asesorias” el costo del trabajo actuarial,
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para las valuaciones actuariales con metodologia del-beletin-B-3 de la NIF D-3,
para efectos contables, de las obligaciones laborales derivadas de la Prima de
Antigiedad e Indemnizacion Legal, en la partida 3304 “Asesorias”.

Estructuras Organicas.

1. La Direccién de Administracién y Recursos Humanos en coordinacion con los
Titulares de las Areas seran los responsables de vigilar el estricto apego a la
estructura organica autorizada, tanto en numero de plazas, lineas de
dependencia, asi como en la denominacién de los puestos.

Plantillas de Personal
1. Las Unidades Administrativas no podran crear nuevas plazas.

2. Las necesidades adicionales de plazas que tengan las Unidades Administrativas,
deberan solicitarse a la Direccion de Administracion y Recursos Humanos, para
gue ésta analice su viabilidad de conformidad a la normatividad vigente,
contemplando que se realice con movimientos compensados.

3. La Direccion de Administracion y Recursos Humanos debera solicitar autorizacion
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por conducto de la
Coordinadora de Sector, para realizar compactaciones de plazas o el traspaso de
las existentes, debiendo en todo caso, racionalizar la ocupacion de las vacancias
con que cuenten, sin perjuicio de los derechos laborales de los trabajadores

4. El ndmero, niveles y puestos del personal adscrito a las areas debera tener
correspondencia directa con la plantilla de puestos autorizada por las oficinas
centrales, no debiendo exceder en ningun caso, el numero de plazas y el monto
presupuestal asignado.

5. En forma quincenal a través de la red, las Sucursales y Unidades Operativas
actualizaran la informacion sobre su personal ocupado incluyendo Almacenes
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Centrales y Almacenes Rurales por Unidad Administrativa y categoria, a efecto de
mantener su seguimiento y control.

6. La Gerencia de Personal debera mantener actualizada la plantilla de personal de
Sucursales y Unidades Operativas.

7. Para ocupar una plaza vacante, las Sucursales y Unidades Operativas deberan
elaborar la Solicitud de Reactivacion de Plazas y enviarla a la Direccion de
Administracibn 'y Recursos Humanos para coordinar la autorizacidon
correspondiente, con 10 dias naturales de anticipacion a la fecha en que se
requiera el personal, debiendo acompafar a su solicitud la Constancia de No
Inhabilitacion del personal que pretenda ingresar a Diconsa.

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

1. En las Unidades Operativas, Sucursales y Oficinas Centrales los Administradores
deberan realizar acciones de reclutamiento de personal, con la finalidad de contar
con una bolsa de trabajo para proponer candidatos que cubran el perfil de los
puestos vacantes que se presenten en Diconsa.

2. En caso de que en las areas surja la vacante y no se cuente con un candidato que
cubra las caracteristicas del puesto, se podra solicitar a los Titulares de Area y a
los Administradores, propongan candidatos con el perfil del puesto requerido.

3. La bolsa de trabajo estara conformada por:

a) Personal de la Unidad Administrativa que por su desempeio se pueda
hacer acreedor a una promocion.

b) Personal que haya prestado su servicio social o practicas profesionales
en la Unidad Administrativa.

C) Personal externo que solicita empleo.

4. El candidato a cubrir una vacante para un puesto tendra que cumplir con todos los
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requisitos establecidos por Diconsa y las demas disposiciones legales aplicables
antes de la fecha propuesta para ingresar a laborar. En caso contrario, no se
autorizara su contratacion.

5. La contratacion del candidato a ingresar, debera realizarse cuando haya concluido
satisfactoriamente con el proceso de seleccion.

6. Para que el personal de nuevo ingreso pueda ser contratado en Diconsa, se
debera contar con un expediente que incluya la siguiente documentacion como
requisito de ingreso:

Solicitud de empleo (Original).

Constancia de No Inhabilitacion de Funciones en el Servicio Publico.
Acta de Nacimiento

Cartilla del Servicio Militar Nacional.

Registro Federal de Contribuyentes, en caso de haber laborado
anteriormente

Certificado Médico el cual mencione se encuentra apto para trabajar.
Curriculum Vitae.

Credencial de Elector.

Licencia de Manejo, en caso de choferes.

0. Constancia de Percepciones y Deducciones en caso de haber laborado
anteriormente (Forma 37), o carta en la que manifieste que no tuvo
ingresos por salarios durante el ejercicio fiscal que ingrese.

SAEIE A

B©Ooo~NO®

11. Acta de Matrimonio, en caso de estar casado(a).
12. Acta de Nacimiento de Hijos, en su caso.

13. Carta de Recomendacion.

14. Fotografia tamafio infantil a color.

15. Comprobante de Afiliacion al IMSS,
16. Cédula Unica de Registro de Poblacion (Curp)
17. Constancia de Estudios y/o Cédula Profesional en caso de tener
Profesion.
18. Forma FMS3 (Si no es de nacionalidad mexicana) para desempefiar un
trabajo.
19. Comprobante de la AFORE en caso de haber sido afiliado.
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20.  Manifestacion por escrito que no se encuentra pensionado por el IMSS
(personas mayores de 60 afios).

21. Comprobante de Domicilio actualizado (minimo dos meses), agua, luz,
predial o recibo de Telmex.

22. Examen Técnico o Psicométrico.

7. Si el candidato a ingresar a Diconsa no cuenta con alguno de los documentos
requeridos, debera firmar una carta responsiva, en la que adquiera el compromiso
de entregarlos en una fecha que no exceda de un mes a la fecha de su ingreso.

8. En caso de que el personal de nuevo ingreso no entregue en el tiempo convenido
la totalidad de la documentacién pendiente, la Gerencia de Personal o Area
responsable de Recursos Humanos en las Sucursales o Unidades Operativas,
procedera a cancelar el movimiento de alta en la nébmina y resecindirta—+elacion-de
Frabajo; canalizar al Area Juridica al Trabajador para que se realice la rescision
de la relacion de trabajo.

9. Recabar de la persona que pretenda ingresar a prestar sus servicios en Diconsa,
la manifestacion por escrito, bajo protesta de decir verdad: a) si se encuentra o0 no
desempefiando otro empleo, cargo o comision, o si esta prestando servicios
profesionales por honorarios dentro de cualquier otra dependencia o entidad; b) si
se ha incorporado o no en algun programa de retiro voluntario.

10.Los administradores deberan abstenerse de designar o contratar a personal que
esté desempefiando otro empleo, cargo, comision o servicio profesional por
honorarios, hasta en tanto se determine la compatibilidad con el puesto a ocupatr,
la cual se debera solicitar a la Secretaria de la Funcion Publica, quien es la
competente para determinar los casos en que proceda la compatibilidad y para
aclarar los casos de duda que al respecto se presenten.

11.Las entrevistas y los examenes técnicos y psicométricos se aplicaran al personal
a contratar de acuerdo a la descripcion del puesto a ocupar.

12.Para el personal operativo, las entrevistas y examenes técnicos y psicométricos
se realizaran de acuerdo con el Manual de Descripcion y Perfil de Puestos Tipo
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de Nivel Operativo de Diconsa, a la trayectoria y experiencia laboral.

13.La entrevista debera ser realizada por el jefe de la plaza que se encuentre
vacante la cual se llevara a cabo para evaluarlo y emitir un reporte sobre los
resultados obtenidos.

14. Para los puestos que por sus funciones, los ocupantes requieran de ciertas
habilidades, se deberan aplicar examenes técnicos a los candidatos, antes de dar
inicio a la relacion laboral con Diconsa.

15.Cuando de alguna entrevista de evaluacion o examenes técnicos practicados a
los candidatos, se deriven resultados no satisfactorios para ocupar la plaza
vacante o, en su caso, no se cumpla con el perfil del puesto, no procedera la
contratacion.

16. Al autorizar la contratacion del personal de nuevo ingreso que tenga otro empleo
se debera evitar el doble pago de-erédito-al-salario del subsidio para el empleo de
conformidad con la Ley de Impuesto sobre la Renta.

17.Se debera contar con la constancia de no inhabilitacién de funciones en el servicio
publico del personal que pretenda ingresar a Diconsa, independientemente del
nivel jerarquico que vaya a tener el interesado.

18.El personal de nuevo ingreso debera asistir al curso de induccién institucional que
programe el area de capacitacion dentro de los 5 dias posteriores a su ingreso.

19. Todo servidor publico de Diconsa, debera contar con la credencial que lo acredite
como empleado, el puesto que desempefia y la unidad de adscripcion a la que
pertenece.

20. El trdmite y otorgamiento de la credencial del empleado de Diconsa, sera a traves

de la Subgerencia de Personal en Oficinas Centrales y de los Responsables de
los Recursos Humanos en las Sucursales y Unidades Operativas.
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Movimientos de Personal

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

17.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 Administracién y Recursos Humanos para su
dictamen y en su caso, la autorizacion correspondiente, cuando menos con 10
dias de anticipacion al dia 15y 30 de cada mes.

17.Los movimientos de personal que involucren a dos 0 mas areas requeriran de la
conformidad de los Titulares de las Areas a la que pertenezca el personal.

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

17.Unicamente podran basificarse plazas con autorizacion de la Direccion de
Administraciéon y Recursos Humanos, previo acuerdo con la Direccion General y
el Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato.

17.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”.

17.Los movimientos de personal se referiran exclusivamente a:
a) Nuevo Ingreso;
b) Reingreso;
C) Promocién;
d) Cambio de Adscripcion;
e) Permuta;
f) Transferencia;
o)) Baja;
h) Licencia,
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)] Prérroga de Licencia,
)] Reincorporacion al Puesto
k) Cambio de nivel salarial
) Cambio de Plaza

m) Reinstalacion

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

17.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 autdgrafas de los
servidores publicos facultados para ello, asi como la del interesado.

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

17.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.

17.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.

17.Los ocupantes de los puestos a que se refiere el punto anterior fungirdn como
encargados hasta que su nombramiento sea ratificado por el H. Consejo de
Administracién

17. 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,
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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 Funcion Publica para designar y remover a los Titulares de los
Organos Internos de Control.

Altas y Cambios de Personal

1. El personal liguidado 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 liquidacién, previa justificacion del Titular del Area y
autorizacion del Director General.

2. Los servidores publicos que se hayan incorporado a algun 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 justificacion del
Titular del Area.

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

5. La antigledad 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.
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7. Bajo ninguna circunstancia se realizaran pagos a personal que haya laborado sin
contar con el movimiento de personal autorizado por el Administrader Titular del
area.

8. El Titular de Area debera de abstenerse de asignar actividades al-persenal a
personas que no estén contratadeas.

9. Se debera contar con un expediente actualizado de cada trabajador, el cual
contendra la documentacion oficial e institucional requerida, asi como toda aquella
gue 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.S0lo se podra promover al personal que cuente con nombramiento por tiempo
indeterminado.

14.Las solicitudes de promocién deberan ser presentadas por el Titular del Area al
Administrador, por lo menos con 5 dias de anticipacion a la fecha del movimiento.

15.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 Administraderes, exclusivamente cuando la necesidad del servicio sea
plenamente fundamentada y justificada y s6lo podran ser ocupadas por personal
ajeno a la empresa.
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16.Tratandose de cambios de adscripcion, éstos se realizaran bajo la exclusiva
responsabilidad de los Titulares de Area, previa autorizacion del Director de
Administracion y Recursos Humanos, informando por escrito a los
Administradores, de los movimientos efectuados, con el fin de registrarlos en la
plantilla correspondiente.

Bajas de Personal

1. Dentro del proceso de Baja de Personal se determinara la conclusién 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 ¢ inhabilidad manifiesta del trabajador,
en el desempefio de su trabajo que haga imposible la relacién
laboral.

f) Separacion del cargo derivada de resolucién administrativa.

g) Fallecimiento del trabajador

h) Las demas que sefialen la Condiciones Generales de Trabajo, la
Ley Federal del Trabajo y la Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado

2. No debera de darse de baja a los trabajadores, sin causa plenamente justificada y
sustentada de conformidad a lo establecido en el articulo 47, de la ley Federal del
Trabajo y lo sefalado en el numeral 16, del apartado de Nombramientos de
Personal.

3. La solicitud de baja se presentara firmada por el Titular del Area o el Gerente de
Sucursal, cuando menos €ea-510 dias hébiles antes de la fecha en que operaré la
baja y debera contener los siguientes requisitos:

a) Lajustificacion que acredite la causa o motivo de la baja del trabajador.
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b) La documentacion original, copia autdgrafa o certificada, que acredite el
motivo de la separacion del trabajador, de ser el caso.

4. Para la baja del personal, los Administradores deberan 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 salario y prestaciones
gue Diconsa tenga con el trabajador.

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

5. El Titular de Area solicitara la autorizacion 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

6. En el caso de liquidaciones el Titular de Area debera canalizar al Area Juridica al
Trabajador que sera liquidado para los tramites conducentes.

7. Previamente a que el Trabajador se presente en el Area Juridica, el Administrador
debera enviar el proyecto de liquidacion correspondiente.

8. Derivado de lo anterior las areas de Recursos Humanos de Sucursales y Oficina
Central se abstendran de entregar notificacion alguna al Trabajador que sera
liquidado, dichas areas coadyuvaran a sus Areas Juridicas respectivas en todo lo
necesario durante el proceso.

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

10.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.

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

12.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 empleo, 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

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

Transferencias de Personal

1. Los movimientos para transferencia de los servidores publicos seran solicitados
por los Titulares de las Areas involucradas, con 10 dias de anticipacion a la fecha
de la transferencia, 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 Autorizaciéon del Director General.

3. El formato denominado “Aviso de Transferencia de Personal”, debera enviarlo el
Administrador a las Oficinas Centrales o Sucursal, segun corresponda, junto con
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el expediente personal del interesado.

4. En el formato “Aviso de Transferencia de personal’” se deberd especificar la
antigledad, 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 diferencia salarial por incremento en el tabulador
de sueldos, 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 un término no mayor a tres meses de la fecha de
la Transferencia. No se autorizara el pago de embalaje o0 empaque.

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.

11. 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
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dejando el Servidor Publico. Para el calculo del impuesto sobre la renta, estos
recursos se acumularan a los ingresos del mes.
En su oportunidad y en forma proporcional se pagara al trabajador el aguinaldo,
vacaciones y prima vacacional, a partir de la fecha en que ostente la nueva
categoria.
Nombramientos de Personal
Toda persona que haya sido aceptada para ingresar a Diconsa debera contar con
un nombramiento.

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

Los nombramientos deberan contener:

a) Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y del
patrén.

b) Sila relacién 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) Laformay monto del salario.

g) Las labores o funciones que desarrollara.

Los nombramientos se expediran para el personal de Diconsa y seran: por tiempo
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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 30 dias de conformidad a la Ley Federal del Trabajo
y 5 dias habiles 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 Administracién 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 nGmina.

8. Los nombramientos se expediran en los siguientes casos:

a) Nuevo Ingreso, y
b) Cuando se modifique el tipo de nombramiento originalmente expedido al
trabajador, derivado de una promocién, remocion, transferencia, cambio de

adscripcion o plaza.

9. Diconsa esta facultada para hacer cambios o0 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
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nuevo lugar de adscripcion y recabando acuse de recibo.
11.El nombramiento otorgado al servidor publico, lo obliga a desempefar el servicio
a favor de Diconsa y a cumplir con los deberes inherentes al mismo, en la forma y
términos requeridos.

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

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 Interno de Control por destitucion o
inhabilitacion.

b) Las sefaladas en las Condiciones Generales de Trabajo, la Ley Burocratica, y
LFT, y lo estipulado en el numeral 2, apartado de Bajas de Personal.

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

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

16. El nombramiento o designacién de los trabajadores solo dejara de surtir efectos
sin responsabilidad para Diconsa, por las siguientes causas:

a) Cuando el trabajador incurra en faltas de probidad u honradez en actos de
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violencia, amagos, injurias o malos tratos contra sus jefes 0 comparieros o
contra los familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de
servicio.

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

c) Por destruir o deteriorar intencionalmente edificios, obras, maquinaria,
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 gque tuviera conocimiento con
motivo 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, etc., donde preste sus servicios, o de las personas
gue alli se encuentren.

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

h) Por concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de
algun narcoético 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.

17.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 precisiébn se asentaran los
hechos, pudiende debiendo asesorarse para ello con el Area de Recursos
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Humanos y Area Juridica de su Unidad Administrativa.

Control de Personal

1. El registro y control de asistencia serd aplicable al Personal Operativo,
Coordinadores, Subgerentes y homaologos o equivalentes.

2. Elregistro diario de asistencia debera realizarlo el propio trabajador.

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

4. El registro de asistencia se realizara al inicio y conclusion de cada jornada laboral.

5. La jornada laboral no deberd exceder de lo establecido en las disposiciones
legales en la materia. Los titulares de las areas, exhortaran a los trabajadores a
cumplir con sus funciones dentro de la jornada laboral, s6lo en casos
excepcionales se podra autorizar al personal operativo el pago del tiempo extra,
siempre y cuando se cumpla con lo establecido en el instructivo para el pago del
tiempo extraordinario y en estricto cumplimiento a las disposiciones contenidas en
la Ley Federal del Trabajo.

6. El personal que tenga de acuerdo a su nombramiento eentrate jornada
discontinua, deber& registrar, ademas de lo establecido en el punto cuatro, la
salida y entrada intermedias.

7. Los Titulares de las Areas, de acuerdo con las necesidades del servicio o debido
a la naturaleza de la labor desempefada, podran exentar del registro de
asistencia a determinados los trabajadores que lo consideren necesario y
debidamente justificado, informando previamente por escrito de este hecho a los
Administradores a efecto de evitar que se registren faltas injustificadas a los
trabajadores.

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

9. No se podra exentar al personal del registro de asistencia sin causa plenamente
justificada.

10.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 el Titular de Area renovara con anticipacion la
vigencia de la exencion.

11.La asistencia se controlara mediante credenciales con cédigo de barras, tarjetas,
hojas de registro u otros mecanismos de avance tecnolégico debidamente
autorizados por la Gerencia de Recursos Humanos en las que se hara constar el
horario del trabajador.

12.Cuando se usen tarjetas u hojas de registro para el control de la asistencia, los
trabajadores deberan registrar o firmar las horas de entrada y de salida. En el
caso de tarjetas individuales, estds deberan ser firmadas por el trabajador al
principio y al final de cada quincena.

13.Los Administradores deberan verificar que el registro de asistencia se realice en la
forma y términos establecidos en las presentes normas.

14.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 permitird el registro de entrada.

15.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,

16. Para justificacion de la omision en el registro de entrada y/o salida del trabajador,

PAGINA: 56 DE 148




& Ni
DICONSA, S.A. DE C.V. @nlconsa

DESARROLLO SOCIAL

FO-DGO-002

Presentacién del documento

Manual de Politicas y Procedimientos Para la Administracion de los Recursos
Humanos
20142-AD11
debera presentar la incidencia correspondiente dentro de los dos dias habiles
siguientes de ocurrida la falta de registro.

17.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
suspension sin goce de sueldo, el cual no debera ser lunes o viernes ni ligarse
con dias festivos, vacaciones o dias econdmicos. De 6 a 8 retardos en una
guincena, 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
econdémicos.

18.El o los dias de suspension a los que se refiere el punto anterior se notificaran por
el Administrador mediante escrito dirigido al Titular del Area de adscripciéon del
trabajador, quien, de acuerdo a las cargas de trabajo, definira el dia o los dias en
gue el servidor publico no debera presentarse a laborar, dando respuesta al
Administrador mediante oficio con copia al interesado.

19.En las inasistencias no justificadas que excedan de 3 dias, dentro de un periodo

de 30 dias naturales, debera levantarse el acta administrativa correspondiente
para efectos del proceso juridico laboral aplicable al trabajador; las areas de
personal y juridico se coordinaran para la realizacion de lo antes mencionado.

20.La omision de registro de entrada o salida del personal presumira su inasistencia,
con la consecuente aplicacion de las sanciones y descuentos en sus
remuneraciones.

21.En ningun caso se consideraran las justificaciones por falta de registro de

asistencia presentadas al area de Recursos Humanos fuera del término
establecido en las presentes normas.
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22.Toda justificacion por retardos o inasistencias debera solicitarse a través de la
“Cédula Unica de Incidencias de Personal”, entregandose en el area de Recursos
Humanos, dentro de los dos dias habiles posteriores de ocurrida la incidencia.

23.Los Gerentes en Oficinas Centrales podran autorizar en cada quincena hasta dos
justificaciones por empleado por permiso de para entrar a partir del minuto 46, por
retardo o por salida anticipada, en el entendido que a partir de la tercera
incidencia, sélo se recibird cuando sea autorizada por el Titular de Area.

24.En el caso de las Sucursales, los Subgerentes solo podran autorizar en cada
guincena hasta dos justificaciones por empleado 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, soélo se recibird cuando sea autorizada por el Gerente de la
Sucursal.

25.En el caso de Unidades Operativas y Almacenes Rurales, los titulares seran los
unicos facultados para autorizar las “Cédulas Unicas de Incidencias del Personal”

26.El trabajador que no pueda asistir a sus labores por enfermedad y se le haya
expedido incapacidad médica del IMSS, deber4 avisar a su jefe directo durante-el
mismo—dia—ypresentar dentro de los dos dias habiles siguientes a la fecha de
emision de la mcapamdad y enwarla en eI mlsmo plazo a los Admlnlstradores la
, con la

cual se acredlta que estuvo mcapamtado para aS|st|r a su trabajo.

27.Los Titulares de Area y los Administradores se abstendran de emplear personal
de Diconsa en actividades ajenas a la misma.
Dias de Descanso

1. Son dias de descanso obligatorio para el personal de Diconsa en todas las
Unidades Administrativas:

A.- Dias Oficiales
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1° de enero.- Aflo Nuevo;

El 1er. lunes de febrero en Conmemoracion del 5 de febrero.- Aniversario de la
Promulgacion de las Constituciones de 1857 y 1917;

El 3er. lunes de marzo en Conmemoracion del 21 de marzo.- Aniversario del
nacimiento de Benito Juarez;

1° de mayo.- “Dia del Trabajo”;
5 de mayo.- Aniversario de la batalla de Puebla.
16 de septiembre.- Aniversario del inicio de la Independencia de México;

El 3er. lunes de noviembre en Conmemoraciéon del 20 de noviembre.-
Aniversario del inicio de la Revolucion Mexicana;

1° de diciembre de cada 6 afos, cuando corresponda la transmision del Poder
Ejecutivo Federal.;

25 de diciembre.- Navidad.

B. Dias Adicionales

a)
b)
c)

d)

Jueves y Viernes santos;
10 de mayo.- “Dia de la Madre”, Unicamente a las madres trabajadoras;
2 de noviembre.- “Dia de los Fieles Difuntos”;

12 de diciembre.- Conmemoracion de la Virgen.

C.- Dias festivos locales de cada Centro de Trabajo que a continuaciéon se detallan.
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Estado de Querétaro, Fundacién del Estado, 25 de julio.

Estado de Campeche, el dia martes del mes de Febrero, que corresponde al
Dia del Carnaval.

Estado de Zacatecas, Fundacion del Estado 08 de Septiembre.
Estado de Nayarit, Dia de los Nifios Héroes, 13 de Septiembre.

Ciudad de Guadalajara, Jalisco, Dia de la Virgen de Zapopan, el 12 de
Octubre.

Estado de Hidalgo, Conmemoracién de la fundacion del Estado, el 16 de
Enero.

Estado de México, La Fundacion el 02 de Marzo.

Estado de Michoacan, Natalicio de José Ma. Morelos y Pavon, el 30 de
Septiembre.

Estado de San Luis Potosi, Celebracion de la Fundacién de la Ciudad, el 25
de Agosto.

Ciudad de Monterrey, Fundacion el 20 de Septiembre.

Ciudad de Torredn, Coahuila, Fundacion el 15 de Septiembre.
Estado de Chihuahua, Fundacion el 12 de Octubre.

Estado de Durango, Fundacién el 08 de Julio.

Estado de Oaxaca, Los dos lunes del mes de Julio, por conmemorar el “Dia
del Cerro” Guelaguetza.
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0) Estados de Yucatan y Quintana Roo, martes de Carnaval de Mérida y
Quintana Roo.
p) Estado de Sinaloa, Fundacion del Estado, 29 de septiembre
q) Estado de Sonora, Fundacion de la Ciudad de Hermosillo, 18 de mayo.
r)  Estado de Guerrero, Natalicio de Vicente Guerrero el 27 de Octubre.
s) Estado de Morelos, Natalicio de José Morelos y Pavon el 30 de Septiembre.
t) Estado de Puebla, Aniversario de la Batalla de Puebla, el 05 de Mayo.
u) Estado de Tlaxcala, Natalicio del Caudillo Xicotencatl, el 12 de Mayo.

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

w) Ciudad de Tuxtla Gutiérrez Chiapas, Patron de este lugar Dia de San
Marcos, el 25 de abril.

x)  Ciudad de Tapachula Chiapas, Festejo del Dia de San Agustin, Patréon del
lugar, el 28 de Agosto.

y) Estado de Tamaulipas, Fundacién del Estado, 06 de octubre.
z) Estado de Veracruz, Dia de la Expropiacion Petrolera, el 18 de Marzo.

aa) Acayucan, Veracruz, Festividad del Santo Patrén de San Martin Obispo, el
11 de Noviembre.

bb) Orizaba, Veracruz, Los Martires de Rio Blanco, el 07 de Enero.
cc) Poza Rica, Veracruz, Variable en el mes de Junio, Jueves de Corpus Cristy.

dd) Xalapa, Veracruz, Martes de Carnaval.
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D.- Se podra disfrutar de otros dias adicionales de descanso, previo acuerdo del
titular de la Gerencia de Sucursal con la Direccion de Administracién y Recursos
Humanos.

E.- Salida Anticipada de la jornada normal de trabajo.

El miércoles Santo, 10 de mayo, 01 de Noviembre, 24 y 31 de Diciembre, la
salida sera de acuerdo a lo dispuesto por la Coordinadora de Sector y se hara
del conocimiento a todo el personal por medio de una circular emitida por la
Direccion de Administracién y Recursos Humanos

Permisos y Licencias.

1. EIl personal Operativo de Diconsa podra disfrutar de licencias o permisos, que
sb6lo podran ser autorizados por el Director de Administracion y Recursos
Humanos.

2. Para que el trabajador goce de cualquier licencia, debera solicitar por escrito, al

Director-de-Administracion-y-RecursosHumanes Titular del area el otorgamiento

de la misma, con anticipaciéon minima de quince dias naturales a la fecha en que

deba surtir efectos. En-case-de-urgencias-se-podraresolverde-inmediato-

3. El Titular del &rea debera analizara la solicitud y en caso de proceder, otorgara
otergar su consentimiento a los permisos y licencias que solicite el personal
operativo antes de turnarlo a la Direccién de Administracién y Recursos Humanos.

4. En caso de urgencias se podra resolver de inmediato, siempre y cuando cumpla
con los requisitos de solicitud y autorizacion.

5. Los Titulares de Area se abstendran de otorgar permisos no previstos en la
normatividad vigente al personal a su cargo.
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6. Cuando el Personal Operativo se encuentre estudiando, se le podral otorgar
facilidades para salir una hora mas temprano del término de su jornada laboral, a
cambio de entrar una hora antes.

A. Permisos con Goce de Sueldo

1. Los trabajadores que sufran enfermedades no profesionales, tendran derecho a
gue 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
qguince dias con goce de sueldo integro y hasta quince dias mas con medio
sueldo;

b). A los que tengan de uno a cinco afios de servicios, hasta treinta dias con
goce de sueldo integro y hasta treinta dias mas con medio sueldo;

c). Alos que tengan de cinco a diez afios 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 documentacion comprobatoria que dé origen a
la solicitud de licencia o permiso.

3. Los Administradores deberan verificar que la documentacion comprobatoria no
cuente con alteraciones o modificaciones y, en su caso, cuente con las firmas

correspondientes autdgrafas del médico especialista.
4. En tedes los permisos con goce de sueldo se-deberarespetarla—antigbedad,—por
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le—tante, no procedera la baja ante el IMSS, por lo que se deberan continuar

pagande otorgando todas las prestaciones las—aportaciones—alFondo—para—ta
Vivienda (Fovissste).

. Licencias sin Goce de Sueldo

Por motivos personales, se podran otorgar las siguientes licencias sin goce de
sueldo al personal operativo sindicalizade de-Bicensa, conforme a lo establecido
en los numerales 1, 2 y 3 del apartado de Permisos y Licencias:

a) Por un afio de servicios, 30 dias;
b) Por dos afos de servicios, 60 dias; y
c) Por tres afios de servicios o mas, 180 dias.

Los dias autorizados para estos efectos no seran acumulativos, por lo cual, el
namero maximo que se podra otorgar asciende a 180 dias dentro del lapso de un
afo calendario.

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 en el IMSS y
efectuar los tramites correspondientes para la incorporacién 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.

Si el trabajador desea concluir anticipadamente la licencia otorgada, debera
presentar por escrito la solicitud de terminacion 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 del

se-continvaran-pagandolas—apoertaciones—al FOVISSSTE {(hasta—poerunperiodo
que-ho-exceda-de-seis-meses) y el Seguro de Vida se continuara pagando.

No se otorgara licencia sin goce de sueldo al personal que en el momento de
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solicitarla, esté cubriendo algun adeudo contraido con Diconsa o con el Fondo de
Ahorro.

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 durante la jornada
gue 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. En ambos casos, se
consideraran dias naturales a partir del momento en que haya ocurrido el
deceso deblendo presentar copla deI acta de defuncmn éEste&dﬂs—sumran

c) Dos dias habiles, en caso de nacimiento de un hijo del mismo Trabajador.
Debiendo presentar copia de la Constancia de Alumbramiento vy
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 habiles 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.

g) Cinco dias habiles para la presentacién de examen profesional. Debiendo

presentar copia de la Constancia de Presentacion, estos dias surtiran efecto a
partir del quinto dia hébil anterior a la fecha del examen profesional.
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h) Por la incapacidad que expida el Instituto Mexicano del Seguro Social para
trabajadoras 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 eleccion de las trabajadoras, esta hora puede ser al inicio o fin
de la jornada laboral.

i) Licencia del dia 10 de mayo a las madres trabajadoras.

Vacaciones

1. Los trabajadores con mas de 6 meses consecutivos de servicios, tendran derecho
a disfrutar de un periodo de 10 dias habiles de vacaciones,

2. Los servidores publicos con mas de 12 meses consecutivos de servicios, tendran
derecho a disfrutar de dos periodos de 10 dias habiles de vacaciones durante
cada ejercicio.

3. El primer periodo vacacional de cada ejercicio se definirh 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
gue 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.
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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 otorgadas por el IMSS por maternidad o riesgo de trabajo.

7. Si por las necesidades del servicio, los servidores publicos no disfrutaren de los
dias de vacaciones en el ejercicio que corresponda, su autorizacion 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 en el mes de septiembre para el primer
periodo y en el mes de diciembre para el segundo periodo.

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 un des-dias de anticipacion, previo a
su disfrute.

11.EIl no disfrute de los periodos vacacionales no autoriza su acumulacion a periodos
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 nimero
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.
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Dias Econdmicos

1. EIl personal operativo de-base-de-Biconsa, con antigiedad mayor a seis meses,
en-términos—de-las-Condiciones—Generales—deTrabajo; podra disfrutar, para la
atencion de asuntos personales hasta 10 dias econdémicos durante un afio
calendario.

2. Estes Los dias econdémicos no podran ligarse con dias festivos ni dias de
vacaciones y solo podran disfrutarse hasta dos dias continuos.

3. A los Trabajadores Sindicalizados que se encuentren activos a la fecha del pago,
en términos de las Condiciones Generales de Trabajo, los dias que no se
disfruten en el transcurso del afio calendario se pagaran de acuerdo al SMGDF,
en la primera quincena del mes de febrero del afio siguiente, conforme a los
criterios que a continuacion se mencionan:

a) A los Trabajadores Sindicalizados que hayan ingresado en el transcurso
del afio calendario, se les pagaran los dias que no se disfruten en forma
proporcional a la fecha de ingreso.

b) A los Trabajadores Sindicalizados que se le otorgd licencia sin goce de
sueldo o fueron sancionados por resolucion del Organo Interno de Control
en el transcurso del afio calendario, se les debera pagar los dias
econdmicos que le correspondan por el tiempo efectivamente laborado y
gue no hayan disfrutado.

c) A los Trabajadores Sindicalizados que hayan tenido incapacidad expedida
por el IMSS en el transcurso del afio calendario, los dias que no se
disfruten se pagaran de acuerdo al numeral 3 de este apartado.

d) A los Trabajadores Sindicalizados que tengan representacion sindical
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acreditada por el Comité Ejecutivo Nacional del Sindicato y Unicamente
realicen funciones gremiales, no se les pagaran los dias que no se
disfruten.

Los dias economicos seran solicitados por los trabajadores o el representante
sindical a més tardar el dia del disfrute del mismo, mediante la Cédula Unica de
Incidencias de Personal.

Por ningn motivo se considerara la solicitud de autorizacion de dias econémicos
presentada con posterioridad a los términos sefialados en el punto anterior.

Los Administradores llevaran el registro y control de los dias econdmicos que
disfruten los trabajadores de su Unidad Administrativa de adscripcion en el lapso
de un afo. a través del modulo de asistencia.

Remuneraciones

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

a) Sueldo Tabulary, en su caso.

b) Prestaciones adicionales y/o econémicas.

Cuando exista incremento en los salarios minimos y minimos profesionales, se
deberan aplicar a los montos de las prestaciones que se otorguen con base en el
salario minimo en forma automéatica en base a lo que determine la Comisién
Nacional de Salarios Minimos.

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
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establecido por la Direccion de Administracion y Recursos Humanos.

4. Las deducciones, descuentos o0 retenciones que se realicen sobre las
percepciones de los trabajadores, se sujetaran estrictamente a lo establecido por
la legislacion vigente y por causa plenamente justificada y autorizada por la
autoridad competente.

5. 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 percepciones quincenales o extraordinarias derivadas de sueldos
y salarios debera realizarse a través del Sistema de Nomina de Diconsa.

Prestaciones

1. 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 podré recibir anualmente una ayuda econémica equivalente
a veintiocho dias del SMGDF que utilizaran indistintamente para lentes o
tratamiento dental, anexando a un oficio dirigido a los Administradores la factura
y/o recibo de honorarios correspondientes los cuales deberan contener los
requisitos fiscales respectivos y debera ser a nombre del trabajador para su pago
por nébmina.

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

4. Para el dia 10 de mayo, las Madres recibiran un vale de despensa cuyo monto
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sera como maximo el equivalente al 40% del SMGDF mensual, para la
adquisicion de mercancia que distribuya Diconsa, asimismo se les otorgara el dia
de asueto, y se les distinguira a las madres TRABAJADORAS de cada Entidad
con un festejo y un obsequio, los cuales seran acordados por Diconsa tomando
en cuenta la opinidon del Sindicato y no excederan entre los dos el equivalente a
10 dias de SMGDF.

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 afios, canjeable por mercancias que distribuye
Diconsa, siempre que el trabajador acredite debidamente su filiacion y que este

registrado en el Modulo-de-datos—persenales- mdédulo de control de expedientes

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, que haya designado el
trabajador mediante la suscripcion del formato “Designacion de beneficiarios por
pago de marcha”. La paga de defuncién 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 deberd ser comprobado para
el caso del personal operativo mediante la presentacion del acta de defuncién y
para el caso del personal de mando mediante la presentacion de la factura
correspondiente.

7. Se pagara una prima quinquenal a los trabajadores que 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 recibirdA mensualmente una remuneracion adicional al
sueldo denominado prevision social mdualtiple, por el monto que determine la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, debiendo descontarse la parte
proporcional en caso de faltas de asistencia.
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9. Se concederan uniformes deportivos para los equipos de voleibol, basquetbol y
atletismo en las ramas varonil y femenil, futbol y béisbol varonil, los cuales seran

entregados al Sindicato para su distribucion. gue—participen—en—os—Juegos
Deportivos y Culturales Nacionales.

10. El pago de inscripcion y arbitraje de los equipos inscritos en las ligas oficiales
serd 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 y de Oficinas
se les dotara anualmente de uniformes de trabajo consistentes en:

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 camidn, 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.
Al personal que debiendo hacerlo no asista uniformado, se le amonestara
verbalmente la primera ocasion, en la segunda ocasion la amonestacion se le
hara por escrito, en la tercera ocasion se le descontara el importe de un dia de
salario y en las subsecuentes ocasiones Diconsa decidira lo conducente. Para
el caso del personal sindicalizado se tomara en cuenta la opinion del

Sindicato.

12.Previa autorizacion del Titular de la Direccibn de Administracion y Recursos
Humanos, Diconsa otorgard hasta—a—veinte trabajadores, entre el personal de
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base que tenga comision especial de representacion sindical, ua trajes completos
gue seran entregados en su caso a mas tardar en el 30 mes de abril marze,
mismos que seran de uso obligatorio cuando dicho personal esté en Oficinas
Centrales. La compra seré efectuard tomando en cuenta la opinion del Sindicato y

eltipo-de-traje-se-determinard—con-base estara sujeta a las necesidades de las

funciones que desempefian.

13.A los trabajadores sindicalizados se les dotar4 de un uniforme para el desfile del
1° de mayo, debido a que desfilan como 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 serd 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 adquisicibn 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 recibirdn 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.

17.Diconsa otorgara mensualmente durante el periodo de septiembre a junio a los
Trabajadores Sindicalizados 1,690 becas, de las cuales 540 son por un monto del
25% del SMGDF mensual para Primaria; 490 del 35% del SMGDF mensual para
Secundaria; 330 para educacion media superior del 45% del SMGDF mensual y
330 para nivel profesional del 50% del SMGDF mensual.
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18.Estara becado como maximo un hijo por trabajador con promedio anual o
semestral minimo de 8.5, segun sea el caso, de acuerdo al Reglamento
establecido para tal efecto.

19.Se establecera una Comision Mixta para otorgar reconocimientos de excelencia
escolar a aquellos alumnos con mencién honorifica oficial equivalente a 6 meses
de beca del nivel correspondiente, con un promedio minimo de 9.5

20. En el mes de julio, se podré otorgar al personal operativo un financiamiento de
hasta 50 dias de SMGDF para utiles escolares por trabajador, para ser
descontados via nomina en 10 quincenas, de conformidad a la normatividad
aplicable (Comprobaciéon posterior del gasto). Su costo sera solo financiero sin
impacto presupuestal para Diconsa

21.El financiamiento para Utiles escolares se proporcionara al trabajador que se
encuentre estudiando o que alguno de sus hijos menores de 25 afos se
encuentren estudiando gue-lo-seolicitepor-eserito Debera solicitarlo 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.

22.Diconsa en coordinacion con el Sindicato realizara las gestiones para celebrar
convenios con empresas comerciales para el otorgamiento a los trabajadores, de
descuentos y/o financiamientos. En ningun caso Diconsa proporcionara
financiamiento alguno.

23.Diconsa otorgara a los trabajadores 40 dias de percepcidbn 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

prlmeros quince dias del mes de diciembre. Drehe—page—estara—aﬂete—a

z z
[faYa ala omi Ntarn ge An.-- e ala

24.La gratificacion especial de fin de afio se otorgara de manera proporcional a la
fecha de ingreso del trabajador durante el ejercicio que corresponda pagar y
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Unicamente se cubrird al personal que al momento del pago se encuentre en
activo.

25.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.

26.El aguinaldo se pagara de manera proporcional a los dias trabajados durante el
afno.

27.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.

28. 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.

29.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.

30.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.

31.Diconsa aportara al Fondo de Ahorro, el importe equivalente al trece 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 geogréafica que
corresponda al trabajador, con fundamento en el articulo 31, fraccion XII 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.
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32.El Fondo de Ahorro retenido durante el ciclo diciembre-noviembre, asi como las
aportaciones 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.

33.El personal operativo de-coenfianza podra recibir un premie estimulo por asistencia
y puntualidad equivalente a cuatro dias de sueldo tabular a los trabajadores que
tengan el 100% de asistencia puntual trimestralmente y que hayan cubierto
totalmente la duracion de las jornadas de trabajo. Los ahorros provenientes de las
deducciones y descuentos por faltas injustificadas, retardos y suspensiones,
impuestos al personal operativo, asi como de la vacancia en general, seran
aplicados para el pago de este estimulo.

34.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.

35.No seran acreedores al Premieo Estimulo por Asistencia y Puntualidad, los
trabajadores que incurran durante el trimestre en cualquiera de los casos que a
continuacion se detallan:

v Falta injustificada.

v' Retardo.

v' Permiso con o sin goce de sueldo.

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

v' Permiso por retardo 6 para ausentarse antes de la hora de salida.

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

37.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 Premie Estimulo de Asistencia y Puntualidad.

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

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

40. 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.

41.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
resolucién de autoridad competente.

42.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.

43. La suma asegurada para los Gastos Médicos Mayores se contratara conforme al

“Anexo 4” Seguros del Manual de Percepmones de los Servidores Publlcos de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

PAGINA: 77 DE 148




DESARROLLO SOCIAL

& Ni
DICONSA, S.A. DE C.V. @nlconsa

FO-DGO-002

Presentacién del documento

Manual de Politicas y Procedimientos Para la Administracion de los Recursos

Humanos
20142-AD11

44 El servidor publico 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 Poliza del Seguro que al efecto se contrate.

45.Diconsa pagara el 50% de la prima correspondiente al seguro colectivo de retiro,
de acuerdo a lo establecido en el Articulo 29, fraccion Il 36, inciso B del Manual
de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Federal el 50% restante sera con cargo al trabajador.

Beneficios Inherentes al Puesto:

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

a)

b)

La adscripcion al area del servidor publico de uno o mas vehiculos propiedad
de Diconsa y/o en su caso, el apoyo econdmico 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.

Los vehiculos para la prestacion de los servicios generales y de apoyo, en
ningln caso deberan ser asignados a un servidor publico en particular y
deberan pernoctar en las instalaciones de Diconsa.

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 los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de
la Administraciéon Publica Federal. El titular de Administracién y Recursos
Humanos podra autorizar el servicio de telefonia celular a servidores publicos
distintos a aquellos que por disposiciéon del Manual de Percepciones de los
Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Federal, tienen derecho a ese beneficio, siempre y cuando se
justifique que ello es estrictamente indispensable para el desempefio
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adecuado de sus funciones, teniendo presente que las erogaciones por este
concepto se deben reducir al minimo necesario.

d) El servicio de radiocomunicacién so6lo 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.

2. Los gastos para alimentacion de servidores publicos, se otorgaran conforme a los
presupuestos aprobados y a las tarifas maximas establecidas en el Manual de
Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Federal. Las erogaciones por este concepto estaran
limitadas a eventos relacionados con la funcidon que se tiene encomendada,
siempre que éstos deban realizarse fuera de las instalaciones en que se ubiquen
las oficinas de Diconsa.

Sistema de Evaluacion de Desempefio de los Servidores Publicos de
Nivel Operativo.

1. De conformidad con lo establecido en la Norma para el Sistema de Evaluacion de
Desempefio de los Servidores Publicos de Nivel Operativo, emitido por la
Secretaria de la Funcién Publica, Diconsa estimulara y/o recompensara a los
servidores publicos que se hayan destacado por su trayectoria laboral, por el
desempeiio sobresaliente de las responsabilidades encomendadas, asi como por
las aportaciones desarrolladas que redunden en la productividad de la Institucion.

2. En cada una de las Unidades Administrativas de Diconsa se establecerd una
Comision para la aplicacion del Sistema de Evaluacion de Desempefio de los
Servidores Publicos de Nivel Operativo, misma que sera la responsable de
evaluar y otorgar los estimulos y recompensas al personal que 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 Administracién y Recursos Humanos, el Director
de Finanzas y el Titular del Organo Interno de Control en Diconsa, el Secretario
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General del Sindicato y el Gerente de Personal, éste ultimo fungira como
Secretario Técnico.

4. En las Sucursales, la Comisién para la aplicacion del Sistema de Evaluaciéon de
Desempefio de los Servidores Publicos de nivel operativo, se integrara por el
Gerente 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.

5. Los Administradores difundirdn en su Unidad Administrativa las bases para el
otorgamiento del Premio de Estimulos y Recompensas Civiles en las que se
sefalaran las caracteristicas y los procedimientos de seleccion y premiacion al
personal.

6. Los Administradores coordinaran en su Unidad Administrativa las actividades para
la aplicacion 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 Funcién Publica.

10.El ndmero de recompensas a otorgar en cada Unidad Administrativa se
determinara de acuerdo a lo que establezca la Secretaria de la Funcion Publica.

Estimulos por Productividad

1. De conformidad con el Sistema de Evaluacion de Resultados para la aplicacion de
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Estimulos por a—a Productividad emitido por Diconsa, se establece una
recompensa variable al personal operativo por concepto de productividad en el
logro de las metas establecidas, la cual podra generar pagos variables
directamente relacionados al sueldo tabular bruto.

Diconsa otorgara estimulos trimestralmente a los servidores publicos de nivel
operativo que sean merecedores por su desempefio, eficacia y productividad y de
acuerdo al resultado de las evaluaciones realizadas

El estimulo consistird en una cantidad en efectivo equivalente de hasta el 30% del
salario mensual, para cada uno de los servidores publicos de nivel operativo, de
acuerdo con la calificacion obtenida en la cédula de evaluacion

El ingreso por este estimulo no formard El-etergamiento—de—estimulos—a—la
productividad-no-sera parte integrante de la liquidacion.

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 Evaluacion de Resultados para la
aplicacion de Estimulos por Productividad, plasmados en las cédulas de
evaluacion para el tante—para—el personal operativo, clasificandolo en personal
administrativo y eemo—para—el personal operativo de Oficinas Centrales,
Sucursales y Unidades Operativas. Desde la categoria de Auxiliar de Servicios
hasta el Profesionista Especializado.

4— La calificacidon para el otorgamiento de Estimulos por Productividad se
obtendra mediante la-aplicacion-del el Procedimiento establecido en el Sistema de
Evaluacion de Resultados para la aplicacion de Estimulos por Productividad,
Sistema—de-Estimulos—ata—Productividad, utilizando las politicas generales y de
aplicacidn especifica establecidas en el documento de referencia.

El otorgamiento del estimulo se hara siempre y cuando el resultado de operacién
refleje una mejoria con respecto al mismo trimestre del ejercicio anterior.

Se evaluara unicamente al personal operativo que cumpla con un 95% de
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asistencia y puntualidad durante el trimestre a evaluar y que se encuentre activo
al momento de realizar la evaluacion.

9. El personal de nuevo ingreso no podra ser sujeto a evaluaciéon, sino hasta que
cumpla un minimo de 6 meses en servicio.

Obligaciones Tributarias {Salaries)
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 Fiular-de-la Gerentecia de Personal, en el formato que
para tal efecto determine Oficinas Centrales, el desglose de las percepciones
gue sirvieron de base para la retencion del impuesto, asi como el impuesto
sobre la renta retenido.

3. 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.

PAGINA: 82 DE 148




& Ni
DICONSA, S.A. DE C.V. @nlconsa

FO-DGO-002

Presentacién del documento

Manual de Politicas y Procedimientos Para la Administracion de los Recursos
Humanos
20142-AD11

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

5. 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 esta obligada a efectuarlo y determinard a los trabajadores
gue obtuvieron saldo a favor o a cargo.

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

7. A los trabajadores que resulten con saldo a cargo en el célculo anual del
Impuesto sobre la Renta, se les descontara via nomina en el nimero de
guincenas que determine el Fiulardela Gerenteeia de Personal.

8. Las Sucursales y Unidades Operativas deberan enviar la informacion para la
integracion de la Declaracion Informativa de Sueldos y Salarios, en las fechas
establecidas por la Gerencia de Personal.

9. La informacion que se envie para la Declaracion Informativa de Sueldos y
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Salarios, debe estar conciliada con el area de Contabilidad, debiendo coincidir
los montos declarados de cada trabajador y extrabajador con los realmente
pagados durante el ejercicio fiscal.

10.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.

Impuesto Estatal Sobre NoOminas.

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

2. El pago del impuesto sobre ndmina se realizarda de acuerdo a las fechas
establecidas en el Cddigo Financiero de cada Entidad Federativa.

3. Las Sucursales y Unidades Operativas deberan enviar de forma mensual el
comprobante de pago del Impuesto sobre ndmina con sello de la Institucién
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
ndémina, serd necesario que realicen la consulta por escrito a la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado, o a la instancia que corresponda.

SEGURIDAD SOCIAL

Altas del personal al IMSS
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1. Se debera afiliar a los trabajadores de Diconsa al Instituto Mexicano del Seguro
Social, conforme a lo establecido en el articulo 15 fraccidén | de la LSS y articulos
1 fraccion |, 3, 4, 5, 6, 7 y del 45 al 48 y 50 del RACRF.

2. Las areas de Recursos Humanos deberan contar con la informacion 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.

3. Los movimientos de alta se realizaran a través de IDSE, debiendo imprimir y
guardar en dispositivo magnético el acuse de recepcidbn o aceptacion del
movimiento.

4. El personal de nuevo ingreso que no cuente con su numero de afiliacion al IMSS
debera solicitar directamente ante la Subdelegacion del IMSS que corresponda de
acuerdo a su domicilio y/o al registro patronal, su movimiento preafiliatorio y
entregarlo al Area de Recursos Humanos para que ésta haga la transmision por
IDSE.

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 numero 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.

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

7. Diconsa podra inscribir a sus trabajadores ante el IMSS el dia habil anterior al
inicio de la relacion laboral.

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
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de la fecha que se sefale en el aviso de afiliacion.

9. Los avisos de inscripcion del trabajador deben contener el nimero de la CURP,
no obstante que la omisién de este dato no exime a Diconsa de inscribirlo en los
plazos que sefale la Ley.

10.Diconsa podra solicitar por escrito al IMSS la rectificacion de los datos del
trabajador proporcionados para su afiliacion en caso de errores y omisiones, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 50 del RACRF.

11.Diconsa debera comprobar fehacientemente la procedencia de su peticién con la
informacion y documentacion que el IMSS solicite cuando se requiera rectificar la
fecha de ingreso o del salario del trabajador.

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 modificacién de
salario del trabajador, el Instituto procedera a realizar la rectificacion
respectiva previo pago, en su caso, por parte del patron, de las prestaciones
gue se hubieran otorgado indebidamente al asegurado.

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

c) Si la rectificacion se trata de un salario superior a uno inferior, la rectificacion
surtira efectos desde la fecha de presentacion de la solicitud.

13.El IMSS podr& efectuar la rectificacion con la fecha manifestada en la solicitud,
siempre y cuando se 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.
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14.Si alguno de los supuestos de rectificacion de datos del trabajador antes
mencionados se dictaminen por el contador publico autorizado, se aplicara la
regla que proceda, teniéndose como fecha de la rectificacion, la de la
presentacion ante el IMSS de dicho dictamen.

15.No se tramitara 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.

16.Se deberéa entregar al trabajador copia del alta ante el IMSS, para que acuda a la
Unidad de Medicina Familiar asignada a darse de alta, asi como a sus
beneficiarios, para lo cual deberan presentar la documentacion requerida por el
IMSS.

17.Se deberan tener en orden los controles de alta ante el IMSS, conforme a las
disposiciones legales en materia de seguridad social.

e i iak- El acuse de
afiliacion debera resguardarse via electronica y en papel, en virtud, de que se
proporcionara la informacién para el dictamen del seguro social y para el

trabajador.

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 Cédigo Fiscal de la Federacion.
Integracion del Salario Base de Cotizacién.

1. Se debera integrar el salario base de cotizacion de los trabajadores de Diconsa,

conforme a lo establecido en los articulos 5-A fraccion XVIII, 27, 28, 29, 30, 31y
32 dela LSSy articulos 8, 9y del 53 al 56 del RACRF.
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2. El salario base de cotizacion se integra con los pagos hechos en efectivo por
cuota diaria, gratificaciones, percepciones, alimentacion, habitacién, primas,
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.

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

a) Instrumentos de Trabajo.

b) EIl Ahorro.

c) Cuotas adicionales del seguro de RCV.

d) Cuotas IMSS, Aportaciones INFONAVIT y PTU.

e) Alimentacién y Habitacion.

f) Despensas, su proporcionalidad.

g) Premie Estimulo de Asistencia y Puntualidad; su proporcionalidad.
h) Aportaciones para Planes de Pensiones; sus condicionantes.

i) Tiempo Extraordinario.

4. Los conceptos que se excluyan como integrantes del salario base de cotizacién,
deberan estar registrados en la contabilidad de Diconsa.

5. Para los conceptos sefialados en el articulo 27 de la Ley del IMSS, respecto a
despensas, premio estimulo de asistencia y puntualidad y tiempo extraordinario,
cuando su importe rebase el porcentaje establecido, solamente se integraran los
excedentes para la determinacion del al salario base de cotizacion.
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6. La integracion del SBC para el personal de nuevo ingreso 0 reingreso se
determinara se-hard 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.

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

8. El salario base de cotizacion que se presente de manera bimestral debera
coincidir con el de la ndmina, a fin de dar cumplimiento a lo establecido en el
articulo 9 fraccion IV del RACRF.

9. La determinacion del SBC sera conforme al articulo 29 fraccion 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.
Andlogo procedimiento sera empleado cuando el salario se fije por periodos
distintos a los sefalados”. para el caso de Diconsa sera en treinta.

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

a) Salario Fijo. Cuando ademas de los elementos fijos del salario el trabajador
percibiera regularmente otras retribuciones periddicas 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 nimero de dias de salario devengado en ese periodo. Si
se trata de un trabajador de nuevo ingreso, se tomard 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

PAGINA: 89 DE 148




& Ni
DICONSA, S.A. DE C.V. @nlconsa

FO-DGO-002

Presentacién del documento

Manual de Politicas y Procedimientos Para la Administracion de los Recursos

Humanos

20142-AD11
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.

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 ajustara a las reglas
siguientes:

a)

b)

C)

d)

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 néminas 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 nUmero de ausencias sin
pago de salario correspondiente al mismo periodo.

Si las ausencias del trabajador son por periodos de ocho dias consecutivos 0
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 omision del aviso de baja.

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

Tratdndose de ausencias amparadas por incapacidades médicas expedidas
por el IMSS, no seré obligatorio cubrir las cuotas obrero patronales, excepto
por lo que se refiere al ramo de retiro.

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.
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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.

14.El comprobante de pago de las cuotas obrero patronales debera tener el sello de
la Institucion Bancaria y se-deberan entregar-enviarlo al Titular de la Gerencia de
Personal, anexando el formato que para tal efecto indique el Titular de la Gerencia
de Personal Oficinas-Centrales.

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.

Modificacion 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 fracciéon 1,30y 34 de la LSS y
articulos 3, 4, 5, 6, 7y del 53 al 56 del RACRF.

2. Las modlflcaC|on salarlales de los trabajadores de chonsa se reallzaran a través
de IDSE,

aeeptaeten—de—les—mewmreme& EI acuse de Ias modlflcaC|ones salarlales debera

resguardarse via electrénica y en papel.

3. Los acuses de recepcion de modificaciones salariales deberan resguardarse para
proporcionar la 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 algun tramite.

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

5. El articulo 34 de la LSS norma las obligaciones para las modificaciones salariales.
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En el supuesto de que el asegurado se encuentre al servicio de un mismo patrén
y se modifique 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.

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

c) Salario Mixto, Si se modifican los elementos fijos del salario, Diconsa 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 modificacién de acuerdo al inciso anterior.

6. El salario diario se determinara, dividiendo el importe total de los ingresos
variables obtenidos en el bimestre anterior entre el nimero de dias de salario
devengado y sumando su resultado a los elementos fijos del salario diario.

7. Lavigencia de las modificaciones del salario, estd 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 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 cotizaciébn como para las prestaciones en dinero.

8. El RACRF en el articulo 54 indica que las modificaciones descendentes del
salario de los trabajadores, presentadas fuera de los plazos sefialados en la LSS,
surtiran efectos a partir de la fecha de recepcién de los avisos por el Instituto.

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
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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.

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

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

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 fraccién |, 21y 37 de la LSS y
articulos 3, 4, 5, 6, 7y del 57 al 61 del RACRF.

2. Las éareas de recursos humanos encargadas de la seguridad social deben contar
con el documento oficial que ampare el movimiento de baja conforme a la
normatividad sobre la materia, para que se proceda a la baja del trabajador ante
el IMSS, por renuncia, defuncién por enfermedad no profesional o despido.
Ademas de la documentacion necesaria para proceder a la baja ante el IMSS, ya
sea por dictamen de invalidez permanente o temporal, defuncién por riesgo de
trabajo o enfermedad profesional.

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 otorgarda una pension al trabajador
conforme a la normatividad sobre la materia en la LSS.

4. Los mowmlentos de baja deberan tramltarse a traves de IDSE deblenée—mpnmm

acuse de baja debera resguardarse via eIectronlca y en papel
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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 algun extrabajador solicite el
comprobante de su movimiento, en virtud de que vaya a efectuar algun tramite.

6. Se deberan mantener en orden los controles de baja ante el IMSS, conforme a las
disposiciones legales en materia de seguridad social.

7. 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 estd normado en el articulo 57 del RACRF.

8. La presentacion del aviso de baja, dentro del término legal, surtira sus efectos a
partir de la fecha sefalada en el aviso, teniendo como cotizado el dia que se
sefiale como fecha de baja.

9. La presentacion extemporanea del aviso de baja, surtira sus efectos a partir del
dia siguiente al de su recepcién, con excepcioén 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 indica el documento oficial
expedido por el IMSS, misma que se plasmara en el movimiento de baja.

10.No procedera dar de baja al trabajador, mientras subsista la relacién laboral,
debido a que el trabajador se encuentre incapacitado temporalmente para el
trabajo por el IMSS.

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 obligacién de presentar,
en su caso, un nuevo aviso de baja ante el Instituto.

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, conservara
durante ocho semanas posteriores a la desocupacion, el derecho a recibir la
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asistencia médica y de maternidad, quirdrgica, farmacéutica y hospitalaria que
sea necesaria; Del mismo derecho disfrutaran los beneficiarios.

Incapacidades y-Dictamen-de-lnvalidez

1. Se debera llevar un control de los certificados de incapacidad expedidos por el
IMSS, conforme a lo establecido en los articulos 41 al 48, 55, 58 1, 60 al 62, 85, 86
88, 89, 96 al 99, 101, 102, 102 1, 113, 198 de la LSS y articulos 13 al 28, 30 al 38,
115,y 125 al 132, del RSM.

2. El trabajador que no pueda asistir a sus labores por enfermedad, deber& 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.

una—tarjeta—d—oficio- El tramite de incidencias por incapacidad se realizara
enviando al Subgerente de Personal o al Responsable del Area de Recursos
Humanos en Sucursales o Unidades Operativas, el certificado expedido por el
IMSS anexo a una tarjeta u oficio firmada por el jefe inmediato del trabajador o el

Titular del Area a la que esté adscrito el trabajador o por el Administrador.

4. De manera mensual se debe realizar la conciliaciéon por el reembolso de las
incapacidades que el IMSS reintegra a Diconsa, derivado del convenio suscrito
con el IMSS para tal efecto.

5. Se deberan llevar los registros para el control de los certificados de incapacidad y
realizar la conciliacibn mensual con el area de contabilidad sobre la recuperacion
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de incapacidades y lo pagado via némina.

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,
gue se presente en el area correspondiente de la Subdelegacion del IMSS a
donde pertenezca el Registro Patronal.

7. El subsidio por los certificados de incapacidad, sera pagado a los trabajadores en
la nébmina, a través de los conceptos de subsidio 60% (Para enfermedad general)
y subsidio 100% (Para maternidades y riesgo de trabajo) asimismo, al pago de los
3 dias que el IMSS por enfermedad general no esta subsidiando se le cubrira la
diferencia del sueldo del trabajador

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
considerara lo concerniente al Subsidio Diferencia en el sistema de nomina.

Dictamen de Invalidez.

1. Cuando se presente un dictamen de invalidez temporal, se debera proceder a dar
de baja al empleado ante el IMSS, pero se mantiene la relacion laboral, pero
gueda exenta Diconsa del pago de salario y del pago de cualquier otra prestacion,
en virtud de que el IMSS otorgara una pension al trabajador.

2. Solamente, Diconsa debera continuar pagando el seguro de vida, por lo que
debera continuar el empleado en la base de datos que se presenta para la
licitacion del seguro de vida.

3. El empleado debera proporcionar al area de recursos humanos, copia de la
revision del dictamen de invalidez, para archivarlo en su expediente.

4. Conforme a lo establecido en el articulo 53, fraccion IV de la LF, “es causal de la
terminacion de la relacion de trabajo la incapacidad fisica o mental, o la
inhabilidad manifiesta del trabajador, que haga imposible la prestacion del trabajo”
para el cual fue contratado; por lo que procede el pago de las partes
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proporcionales de las prestaciones generadas y no pagadas, tales como
vacaciones, aguinaldo, prima vacacional y prima de antigledad, ademas tiene
derecho a que se le cubra un mes de sueldo por concepto de indemnizacion, de
acuerdo a lo sefialado en el articulo 54 de la LFT.

Riesgos de Trabajo

1. Los articulos que norman los Riesgos de Trabajo son el 51 y 52 de la Ley del

IMSS y del 19 al 27 de-su-Reglamente. del RPM.

2. Para los accidentes que sufra el trabajador en el trayecto de su domicilio al centro
de trabajo o del centro de trabajo a su domicilio, el trabajador debera acudir a la
Unidad de Medicina Familiar que le corresponda de acuerdo a su domicilio, a
recibir atencion médica y para que e-Area-de-Salud-en-el-Frabaje le proporcione
el formato ST-17 “Aviso de atencion médica inicial y para-Calificar probable riesgo
de trabajo”

El formato ST-7 conjunta en un solo documento la informacion de la primera
atencion meédica, la informacion complementaria que el Patron o Representante
Legal proporciona en relacién al probable accidente de trabajo y el dictamen de
calificacion emitido por los servicios de Salud en el Trabajo del IMSS.

3. El formato ST-17 tendra que ser llenado por Diconsa y devuelto al trabajador en
un plazo no mayor a 24 horas, contabilizadas a partir del momento en que hizo la
entrega el trabajador.

4. El trabajador que reciba atencion medica del IMSS, y que este le haya
proporcionado el formato ST-17 “Aviso de atencidn médica inicial y para—Calificar
calificacion de probable riesgo de trabajo”; tiene la obligacion de entregar al area
de recursos humanos el formato para ser llenado por Diconsa, debiendo ademas
el trabajador proporcionar de manera escrita y firmada la descripcion de los
hechos.

En el formato ST-7 “Aviso de atencion médica inicial y calificacion del probable
riesgo de trabajo”, se debe describir en forma completa y precisa como se produjo
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el probable accidente de trabajo. En el campo de aclaraciones y observaciones
del reverso del formato, se deberan anotar los datos que se consideren relevantes
y que se consideren deben ser tomados en cuenta por los servicios de Salud en el
Trabajo del IMSS, para la emisién del dictamen de calificacion del probable
accidente de trabajo, de ser necesario, podran utilizar hojas membretadas de
Diconsa con el fin de ampliar la informacién, las que deberan de llevar el sello de
la empresa y firma autdgrafa del representante legal.

En caso de que el representante legal no requisite el reverso del Formato ST-7, el
IMSS calificard como proceda el riesgo de trabajo con base en los datos de la
primera atencion meédica, considerando el testimonio del trabajador y la
informacion de la nota médica.

La—empresa Diconsa recibird el dictamen de calificacion de los probables
accidentes de trabajo y sus consecuencias por correo certificado.

5. El periodo maximo que un trabajador podra estar incapacitado por un riesgo de
trabajo o enfermedad de trabajo seran cincuenta y dos semanas, dentro de este
término el IMSS lo dara de alta o se wvalgara dictaminara la incapacidad
permanente o parcial.

6. El trabajador tendra derecho a las prestaciones en especie y en dinero que marca
la LSS mientras este incapacitado por Riesgo de Trabajo o Enfermedad de
Trabajo.

7. Conforme al articulo 53 de la LSS, sefala que si el patron asegura al trabajador,
queda liberado del pago de las indemnizaciones que sefiala la LFT en el
cumplimiento de obligaciones en esta materia, por lo que el Estado subroga el
pago de indemnizaciones por el simple hecho de asegurar y el patron queda
totalmente eximido.

8. Enlos casos de trabajadores con mcapamdad permanente parC|aI otorgada por eI

sea dado de alta y se encuentra capautado para
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trabajar debera reincorporarse a sus labores en el puesto que venia ocupando, en
caso, de que las facultades hayan mermado se le debera reubicar en otro puesto
acorde a sus aptitudes, siempre y cuando se cuente con la plaza vacante, en tal
virtud, de no contar con alguna plaza para este trabajador, se procedera a
indemnizarlo como si fuera un despido injustificado, al no haber podido satisfacer
la exigencia legal de la reinstalacion, porque la incapacidad permanente parcial no
es una causal de terminacion de la relacion de trabajo.

9. En el supuesto de una reubicacion en una categoria inferior acorde a las nuevas
habilidades del trabajador, no se debera cubrir el pago de la recategorizacion, por
el cambio en la relacion laboral.

10.Cuando el trabajador fallezca por riesgo de trabajo, y se encuentre asegurado
ante el IMSS Diconsa queda relevada del cumplimiento de las responsabilidades
gue establece para este efecto la Ley Federal del Trabajo. En virtud de que las
indemnizaciones son sustituidas por pensiones; de acuerdo a lo establecido en el
articulo 53 de la LSS.

11.La informacidén correspondiente a los dictamenes de incapacidad permanente
parcial o total y de defuncidon por riesgo de trabajo, se utilizaran para que Diconsa
determine la siniestralidad y calcule la prima de riesgo.

12.En el supuesto de que el trabajador que tenga incapacidad permanente, parcial o
total no proporcione la informacién, Diconsa debera solicitarla por medio de un
escrito a la Unidad de Medicina Familiar de adscripcion del trabajador.

13.El trabajador que este incapacitado derivado de un riesgo de trabajo, en trayecto,
o por enfermedad de trabajo, debera presentar el formato ST-2 “Dictamen de alta
por Riesgo de Trabajo” para ingresar a las instalaciones de Diconsa vy
reintegrarse a sus labores.

14. De acuerdo a lo establecido en los articulos 55 y 58 , 61 y 64 de la LSS, los
riesgos de trabajo pueden producir:

a) Incapacidad Temporal.- El trabajador recibira como prestacion en dinero
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mientras dure la inhabilitacion, el cien por ciento del salario en que estuviese
cotizando en el momento de ocurrir el riesgo. El IMSS otorgara al trabajador el
goce del subsidio, entre tanto, no lo declare que se encuentra capacitado para
trabajar o bien le declare la incapacidad permanente parcial o total.

b) Incapacidad Permanente Parcial.- Si la incapacidad declarada es superior al
cincuenta por ciento, el trabajador recibirA como prestacion en dinero una
pension que serd otorgada por la institucion de seguros que elija
fundamentado en el articulo 58 fracc. 3 de la LSS.

El monto de la pension se calculara conforme a la tabla de valuacion de
incapacidad contenida en la LFT, tomando como base el monto de la pension
gue corresponderia a la incapacidad permanente total. El tanto por ciento de la
incapacidad se fijara entre el maximo y el minimo establecidos en dicha tabla
teniendo en cuenta la edad del trabajador, la importancia de la incapacidad, si
ésta es absoluta para el ejercicio de su profesion aiun cuando quede habilitado
para dedicarse a otra cosa, o simplemente hayan disminuido sus aptitudes para
el desempefio de la misma o para ejercer actividades remuneradas semejantes
a su profesion u oficios.

Si la valuacion definitiva de la incapacidad fuese de hasta el veinticinco por
ciento, el IMSS pagara al trabajador, una indemnizacién sustitutiva, En
substitucion de la pension una indemnizacion global equivalente a cinco
anualidades de la pension que le hubiese correspondido. Dicha indemnizacion
sera optativa para el trabajador cuando la valuacion definitiva de la incapacidad
exceda de veinticinco por ciento sin rebasar el cincuenta por ciento.

¢) Incapacidad Permanente Total.- El trabajador recibira como prestacion en
dinero una pension mensual definitiva equivalente al setenta por ciento del
salario que estuviere cotizando en el momento de ocurrir el riesgo. En el caso
de enfermedad de trabajo, se calculara con el promedio del salario base de
cotizacibn de las cincuenta y dos semanas 0 las que tuviese si su
aseguramiento fuera por un tiempo menor para determinar el monto de la
pension. El incapacitado debera contratar un seguro de sobrevivencia para el
caso de fallecimiento, que otorgue a sus beneficiarios las pensiones y demas
prestaciones econdémicas a que tengan derecho en los términos de la LSS; En
el entendido que la pension y el seguro de sobre vivencia y las prestaciones
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econdmicas se otorgaran por la institucion de Seguros que elija el trabajador.

d) Muerte- El IMSS calculard el monto constitutivo al que se le restaran los
recursos acumulados en la cuenta individual del trabajador fallecido, a efecto
de determinar la suma asegurada que el IMSS debera cubrir a la institucion de
seguros, necesaria para obtener una pension, ayudas asistenciales y demas
prestaciones econdémicas previstas en la LSS a los beneficiarios.

15.Cuando la incapacidad permanente sea parcial o total, el IMSS concedera al
trabajador la pensién que le corresponda, con caracter provisional, por un periodo
de adaptacion de dos afos.

16.Durante el periodo de dos afios con pension provisional en cualquier momento el
IMSS podra ordenar y el trabajador tendra derecho a solicitar la revision de la
incapacidad, con el fin de modificar la cuantia de la pension.

17.Para la calificacion de probable recaida se utilizara el formato ST-8 “Dictamen de
probable recaida pre por riesgo de trabajo”. Se Diconsa recibirhd por correo
certificado la calificacion de la recaida.

18.Si la incapacidad permanente parcial o total de un trabajador proviene de un
riesgo de trabajo, no tiene derecho ala indemnizacion de un mes de salario
gue establece el articulo 54 de la LFT; dado que conforme a lo dispuesto por
dicho precepto legal.

Seguro de Enfermedad y Maternidad

1. Para recibir atencion médica en casos de Enfermedad o Maternidad el trabajador
(a) debera presentarse en la Unidad de Medicina Familiar de adscripcion en los
dias y horarios establecidos, con los documentos que acrediten su adscripcion.

Se encuentra normado por los articulos del 84 al 104 de la LSS

2. El seguro por enfermedad, dara inicio el dia que el trabajador de aviso al IMSS y
su personal médico lo compruebe.
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3. Las recaidas y complicaciones que tenga el trabajador se consideraran como la
misma enfermedad.

4. En el caso de enfermedad no profesional el IMSS otorgara la asistencia médica
quirargica, 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 darse una prérroga de cincuenta y dos semanas mas
si el trabajador continda enfermo, previo dictamen médico.

5. En caso de enfermedad no profesional, el trabajador recibira del IMSS un subsidio
gue 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 continda
incapacitado se podra prorrogar hasta veintiséis semanas mas el pago de
subsidio, previo dictamen médico.

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.

7. EIl subsidio en dinero que paga el IMSS por el seguro de enfermedad sera el
equivalente al sesenta por ciento del ultimo SBC.

8. En caso de maternidad el disfrute de las prestaciones iniciara a partir del dia en
gue el IMSS certifique el estado de embarazo de la trabajadora.

9. Para el computo de los cuarenta y dos dias anteriores al parto y para los efectos
del disfrute del subsidio. EI IMSS estimara la fecha probable del parto,

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

11.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
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sesenta por ciento de SBC.

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 retribucion durante los periodos
anteriores y posteriores al parto (Cubiertos por el subsidio).

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.

14.De acuerdo a lo establecido en el articulo 38-del-RSM-64 del RPM, la trabajadora
gue no avise a los 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.

Certificados de Incapacidad

1. El articulo 313—del-RSM 140 del RPM norma los tipos de certificados de
incapacidad temporal, pudiendo ser Inicial, Subsecuente y Recaida.

2. Conforme a lo establecido en el articulo 3312-del-RSM139 del RPM, la expedicion
de los certificados de incapacidad solamente la podra efectuar el médico tratante
expedira los certificados de incapacidad del al trabajador bajo su responsabilidad

y en apego a la normatividad del IMSS, de—acuerdo—y—en—ejercicio—de—sus
funciones-y durante su jornada de trabajo.
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3. Previo al otorgamiento del servicio médico de cualquier tipo, el trabajador debera
identificarse mediante documento oficial con fotografia o en su caso el documento
que le expida el IMSS.

4. Los certificados de incapacidad temporal para el trabajo que expide el IMSS
consideran los dias naturales, lo cual esta normado en el articulo 334-delRSM141
del RPM, de acuerdo a los siguientes criterios:

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

b) El médico familiar o estomatélogo, 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.

5. El articulo 315-del-RSM 143del RPM norma la expedicion de los certificados por
maternidad, el cual sefala que el certificado 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, sera por 42 dias a
partir del parto.

6. En los certificados por Maternidad se anota si existio o no control médico por
parte del IMSS, el cual considera al menos cinco consultas prenatales.

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

a) Si el periodo prepartum se excede a los 42 dias, para amparar los dias
excedentes se expedirdn 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.
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b) Cuando el parto ocurra durante el periodo de la incapacidad 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 nUmero de dias los definira el médico
tratante para la recuperacion de la trabajadora.

Frastado-del-Asegurade. Certificados de Incapacidad en caso de traslado o

circunscripcién distinta.

1. El articulo 3316-del-RSM 144 del RPM norma la expedicion de incapacidades
para trabajadores que son trasladados de una Unidad Medica a otra para su
atencion.

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.

3. El médico que reciba al paciente trasladado desde otra Unidad Medica expide
la incapacidad subsecuente, a partir del dia siguiente a que expire la
incapacidad del médico que ordeno el traslado del trabajador.

4. El articulo 17—del-RSM 144 del RPM 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 atencion
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en el IMSS. Cuando el trabajador requiera atencion meédica y esté fuera del
area Administrativa del IMSS que le corresponda, debera acudir a la Unidad
Medica del IMSS que se encuentre mas cercana.

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.

6. Cuando el trabajador sea hospitalizado en servicios meédicos no
pertenecientes al IMSS, ubicados en zonas en que esta adscrito el trabajador
0 otra 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 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. EI médico que envié el Director de la Unidad Médica del
al IMSS verificara la enfermedad y el estado de incapacidad del trabajador y
expedird en caso de ser procedente el certificado de incapacidad. Este
aspecto esta sefialado en el articulo 317-delRCM. 145 del RPM.

7. 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 dias
naturales al inicio de la enfermedad u hospitalizacion. El certificado de
incapacidad temporal para el trabajo se expedird hasta que se compruebe
plenamente la incapacidad fisica o mental del asegurado para trabajar,
debiendo contar el certificado con la autorizacion del Director de la Unidad
Médica. Este aspecto estd normado por el articulo 318-del-RSM. 146 del RPM

Reposicion de Certificados de Incapacidad y traslape de dias

1. El articulo 3319—del-RSM-147 del RPM indica los casos en que procede la
reposicion de los certificados de incapacidad.
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2. Los certificados de incapacidad los repone el IMSS solamente en los siguientes
casos:

a) Siel asegurado extravia el certificado de incapacidad y requiere se reponga.
b) Cuando el extravio suceda al personal del IMSS.

3. El tramite para reponer un certificado de incapacidad tendra que hacerse por
escrito al Director de la Unidad Médica, solicitando la reposicion y notificar al area
de prestaciones econdémicas la cancelacion del certificado y cancelar las copias
gue existan del certificado original extraviado.

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-delRSM. 148 del RPM

5. En el caso de la expediciéon de incapacidades por mas de-66 180dias por parte
del IMSS a un trabajador, 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.

6. Los Administradores deberan tener cuidado en el control de los tiempos que
establece tanto la LSS, como el RSM RPM, para el otorgamiento del subsidio por
enfermedad general y riesgo de trabajo.

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

8. En el caso que el IMSS expida un dictamen por Invalidez Permanente a un

trabajador de Diconsa de la que derive su incapacidad fisica o mental que haga
imposible la prestacion del trabajador se procedera a finiquitar la relacion laboral
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de acuerdo a lo establecido en el articulo 54 de la Ley Federal del Trabajo.

Declaracion de la Prima del Seguro de Riesgo de Trabajo

. Cada afo 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.

. En la Siniestralidad solamente se consideraran los casos terminados y los
catalogados como riesgo de trabajo en las instalaciones. Los riesgos de trabajo
en trayecto no se consideran para la determinacion de la prima de riesgo.

. 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.

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

. 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
copia fotostatica de los certificados de incapacidad que se expidan al trabajador.

. 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-7 "Aviso de atencion meédica inicial y calificacion del probable
riesgo de trabajo”, ST-2 “Aviso de Alta” y el formato Control de Incapacidades por
Riesgo o Enfermedad de Trabajo.

. 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
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Seguro Social.

Para el llenado del formato ST-1 se debera verificar que en el espacio
denominado Descripcion de los Hechos, se sefale “que siendo el dia----, siendo
aproximadamente las-----, el C. ---- dice que (descripcidn 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 o0 en su
caso el formato ST-7 “Aviso de atencion médica inicial y calificacion del probable
riesgo de trabajo”, se debe describir en forma completa y precisa como se produjo
el probable accidente de trabajo. En el campo de aclaraciones y observaciones
del reverso del formato, se deberan anotar los datos que se consideren relevantes
y que se consideren deben ser tomados en cuenta por los servicios de Salud en el
Trabajo del IMSS, para la emision del dictamen de calificacion del probable
accidente de trabajo, de ser necesario, podran utilizar hojas membretadas de
Diconsa con el fin de ampliar la informacion, las que deberan de llevar el sello de
la empresa y firma autégrafa del representante legal.

R.C.V. (Retiro, Cesantiay 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.

2. Se entregarda 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 LSSy el RACRF.

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
guincena al trabajador en el espacio de mensajes.

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

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.

INFONAVIT

1. Las Sucursales que se encuentren incorporadas al Infonavit deberan realizar la
aportacion a la vivienda del 5% sobre el SBC vigente en el bimestre por el
concepto de cuotas a la vivienda, conforme a lo establecido en el articulo 29 de la
Ley del INFONAVIT.

2. La aportacion patronal al Infonavit serd de forma bimestral a mas tardar el dia 17
de los meses de enero, marzo, mayo, julio, septiembre y noviembre. Diconsa
debera realizar el depdsito de dicha aportacion en la institucion bancaria
asignada.

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.

4. Al momento de causar baja de Diconsa, el trabajador podra retirar de su cuenta
en la Afore sus aportaciones, si reune los requisitos sefialados por la ley en la
materia.

5. El comprobante de pago con el sello de la Institucion Bancaria, 0 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.
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FOVISSSTE

1. La aportacion a la vivienda al FOVISSSTE se enterara de acuerdo a los articulos

15y 21 fraccion V21, 191y 194 de la Ley del ISSSTE.

2. La aportacién 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 calculo de las aportaciones al FOVISSSTE se deberéa 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
y 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 institucion bancaria designada para captar las aportaciones realizadas,
de acuerdo a lo establecido en la Ley del ISSSTE.

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 histdricos 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, 0 en su caso el
comprobante de la transferencia electrénica deberd ser enviado por los
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Administradores de forma bimestral al Titular de la Gerencia de Personal,
anexando el formato que para tal efecto determine Oficinas Centrales.

FONACOT

1. Conforme a la normatividad emitida por este Fondo, los créditos se autorizaran a
los trabajadores que relinan los siguientes requisitos:

a) Ser mayor de 18 afos.

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

c) Tener un ingreso a partir de 1 a—25 salarios minimos general mensual que
prevalezca en la zona que el trabajador preste sus servicios. No se tiene
limite.

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

3. Para realizar las deducciones, las Unidades Administrativas deberan obtener de
manera mensual via internet de la pagina de FONACOT el formato “Cédula de
Notificacion de Altas y 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 0 36 mensualidades.

Liquidaciones y finiquitos
1. Para proceder al pago de la 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
Direccion de Administracion y Recursos Humanos, por el Titular del Area o por el
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Gerente de Sucursal de adscripcion del Trabajador, incluyendo la justificacion de
la baja, el formato de proyecto de liquidacion y la situacion de la plaza
(Sustitucion, 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 la Liquidaciéon

4. Los calculos de las liquidaciones o finiquitos de los Trabajadores se haran
conforme a lo establecido en el “lastructive Procedimiento para el calculo de
Liquidaciones, Finiquitos, Recategorizaciones y Laudos Laborales”.

5. Se verificara que el trabajador que sea dado de baja cubra sus adeudos
pendientes con Diconsa o0 en su caso se debera aplicar el descuento de los
adeudos en la liquidacion o finiquito.

6. Para los Trabajadores que se-han-dados sean de baja, se verificara que estén al
corriente de sus obligaciones con terceros para dejar a salvo la responsabilidad
gue 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 radicacién de recursos, se adjunte copia de la carta de renuncia.
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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 defuncion deberan incluir el importe de la prima de
antigiiedad equivalente a 12 dias por afio.

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

11.La informacién del personal finiquitado o liquidado (cancelacidon, sustitucion,
recategorizacién 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 finalidad de comprobar los recursos.
En el oficio se relacionara el Nombre y categoria del personal que causo baja y
se anexara la copia del recibo o convenio de liquidacion que contenga el sello de
la H. Junta de Conciliacion y Arbitraje.

12. En caso de gque 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 calculos de las liquidaciones que se realicen deben ser en apego a lo
establecido en la Ley Federal del Trabajo, la Ley de los Trabajadores al Servicio
del Estado, Ley del ISR y demas leyes complementarias.

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

15.Cuando se implemente algun Programa de Retiro Voluntario, los

Administradores deberan dar estricto cumplimiento a los lineamientos que se
emitan por parte de Oficinas Centrales, incluyendo la comprobacion de los
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recursos radicados y la documentacion soporte que se debera enviar.

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.

Relaciones Laborales

1. Para las acciones en materia de relaciones laborales, los Titulares de las Areas y
los Administradores deberan apegarse a lo dispuesto por la Direccion 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.

2. Los Titulares del Area y los Administradores, en coordinacion con el area juridica,
seran las Unicas 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 modificacion 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 documentacion e infermaran
informacion de las irregularidades en que incurran los trabajadores de su
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adscripcion i e 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.

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

7. 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.

Seguridad e Higiene en el Trabajo

1. En cada—una—detlas—Unidades—-Administrativas la Oficina Central se deberan
constituir la Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene, asi como las
Subcomisiones en las sucursales las cuales estaran integradas por
representantes del area de Administracion 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.

2. Las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en el Trabajo estableceran las
medidas necesarias de prevencion que permitan preservar la integridad fisica y
mental de los trabajadores, las cuales seran de observancia general.

3. Los miembros de la Comisiébn Mixta de Seguridad e Higiene, supervisaran
periodicamente 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.

4. Los Administradores, en coordinacion con la Comision Mixta de Seguridad e
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Higiene y las Subcomisiones que se establezcan en cada Sucursal, 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.

5. La Comision Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, los jefes directos y los
encargados o responsables titulares de area, tienen obligacion de:

a) Vigilar que el personal a su cargo, durante el desempeiio de sus
actividades, adopte las precauciones necesarias para evitar gue—sufrir
algun dafio.

b) Tomar las providencias y establecer practicas preventivas.

c) Comunicar inmediatamente a la Direccion de Administracion y Recursos
Humanos y las Gerencias de Sucursal las situaciones que se identifique
tengan la posibilidad de generar cualquier siniestro.

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

7. Porsuparte Los trabajadores estan obligados para fines preventivos a informar
oportunamente a los representantes de la Comision o Subcomision Mixta de
Seguridad e Higiene en el trabajo y a su jefe inmediato superior, las condiciones
defectuosas en instalaciones, materiales, equipo y otros, que puedan metivar
generar algun riesgo.

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

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

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

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

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

Capacitacién Institucional

La Capacitacion Institucional y las acciones orientadas al desarrollo del personal
gue mantiene una relacion contractual con Diconsa, se consideraran prioritarias y
su conformacion e instrumentacion se regira por las disposiciones aplicables en la
materia y las que expida la Gerencia de Personal.

La Comision Mixta de Capacitacién estara compuesta por cuatro integrantes por
parte de Diconsa y tres del Sindicato, Asimismo las Subcomisiones Mixtas de
Capacitacion por estado se compondran cada una, por cuatro representantes de
Diconsa y tres del Sindicato.

El Programa Anual de Capacitacion se debera formular con base en un
diagndstico de necesidades que refleje las expectativas tanto de los responsables
de las areas como del personal de estas mismas que se analizaran en el seno de
la Comision y subcomisiones Mixtas de Capacitacion y adiestramiento.

La Comisién y Subcomisiones mixtas de Capacitacion y Adiestramiento tendran
las facultades y funcionaran de acuerdo a lo establecido en el Manual de
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integracion y funcionamiento especifico para Diconsa.

5. Las Sucursales y Unidades Operativas informaran trimestralmente de la ejecucion
y avances del Programa Anual de Capacitaciébn, mismos que concentrara la
Gerencia de Personal para la elaboraciéon 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 Informacion de los ingresos y gasto
publico (SlI).

6. Se promovera que el personal de Diconsa se capacite periddicamente, con el fin
de que se actualicen los conocimientos y habilidades que se necesitan para cubrir
de manera eficiente las funciones propias de su puesto.

7. El personal de Diconsa tiene el derecho y la obligacion de participar en las
actividades de capacitacion institucional que se programen de acuerdo a su nivel
y tipo de puesto.

8. La Gerencia de Personal proporcionara asesoria y apoyo técnico en materia de
capacitacion institucional a cada una de las Unidades Administrativas que lo
soliciten, de conformidad al presupuesto autorizado.

9. El ejercicio de la partida presupuestal autorizada para capacitacion institucional
debera aplicarse exclusivamente a las acciones en la materia, considerando los
criterios normativos establecidos en este Manual.

10.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 verificacidon de la suficiencia
presupuestal.

11.Los Administradores aplicaran la normatividad definida para realizar la
contratacién de los instructores, ya sea en forma directa, mediante invitacion
restringida o via licitacion publica, previo visto bueno del Comité de Adquisiciones
en Oficinas Centrales o sus correspondientes Subcomités instalados en cada
Sucursal.

PAGINA: 119 DE 148




& Ni
DICONSA, S.A. DE C.V. @nlconsa

FO-DGO-002

Presentacién del documento

Manual de Politicas y Procedimientos Para la Administracion de los Recursos
Humanos
20142-AD11

12.En la contratacion de los instructores o consultores externos se procurara
restringirse al minimo necesario, buscando fundamentalmente apoyarse en
instructores internos de Diconsa.

13.El uso y consumo de material didactico y de apoyo para las acciones de
capacitacion debera reducirse al minimo indispensable, de conformidad con las
disposiciones de racionalidad y austeridad.

14.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 propdsito de que reciban la formacion necesaria
y desarrollen asi la habilidad para impartir los cursos de capacitacion que requiera
Diconsa.

15. Los titulares de las areas deberan otorgar al personal habilitado como instructor,
las facilidades necesarias para la imparticion de cursos de su especialidad hacia
otras Areas, Sucursales y Unidades Operativas.

16.La Gerencia de Personal emitira los lineamientos generales para la formulacion
del Programa de Instructores Internos de Diconsa y llevara el registro
correspondiente.

17.En el desarrollo de su Programa de Capacitacion Institucional, las Unidades
Administrativas deberan verificar que se de cumplimiento a los indicadores y
parametros minimos definidos en la materia, con la finalidad de coadyuvar a
alcanzar mejores niveles de eficiencia y servicio en las areas.

18. En los casos que se requiera licitar la contratacion de instructores externos
porque el costo de los cursos de capacitacion rebase los montos autorizados, se

procederd de acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Honorarios
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1. Para dar cumplimiento a los objetivos de los Programas encomendados a
Diconsa, se podra llevara a cabo la contratacion de Prestadores de Servicios
Profesionales por Honorarios, quienes deberan contar con conocimientos y
perfiles definidos y claros, referentes a las funciones y actividades que van a
realizar en cada uno de los programas sujetos a reglas de operacion.

2. La contratamon de Prestadores de Servicios Profesmnales por Honorarlos sblo-se
, conforme a la
normatlwdad establemda en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y su Reglamento, el Presupuesto de Egresos de la Federacion, la
Norma para la Celebracion de Contratos de Servicios Profesionales por
Honorarios y al Modelo de Contrato.

3. Para la contratacion de los Prestadores de Servicios Profesionales por
Honorarios, el Titular del Area solicitante, debera enviar con un minimo de 10 dias
habiles previos a la contratacion, al Titular de la Direccion de Administracion y
Recursos Humanos, el oficio de peticion de contratacion, indicando: las
actividades a desatrrollar, el periodo de contratacion y anexando la documentacion
personal del prestador de servicios que se requiere, eumplendo—con—la
normatividad-en-la-materia; a efecto de que se valide si procede la contratacion e
iniciar con los tramites correspondientes.

4. En el caso de que el Titular del area que solicite la contratacion de un Prestador

de SerV|C|os Profesmnales por Honorarios sea el la—respensab#rdad—d&alg&meﬁe

Servicios, este el Titular del area seré el responsable de realizar la seleccion, ¥
de validar si procede la contratacion y de que la retribucion que se fije sea
congruente con las actividades encomendadas; . perparte—del El Titular de la
Direccion de Administracion y Recursos Humanos;- en esos casos solamente se
procedera a coordinar la realizarcion del tramite administrativo.

5. La retribucion que se fije por el concepto de honorarios en el contrato
correspondiente, debera ser congruente con los servicios o actividades que se

PAGINA: 121 DE 148




& Ni
DICONSA, S.A. DE C.V. @nlconsa

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

FO-DGO-002

Presentacién del documento

Manual de Politicas y Procedimientos Para la Administracion de los Recursos
Humanos
20142-AD11
pacten con los Prestadores de Servicios Profesionales contratados.

6. La contratacion de Prestadores de Servicios Profesionales por Honorarios que
vayan a realizar actividades iguales o equivalentes a las funciones conferidas a un
puesto comprendido en el Catadlogo General de Puestos de la Administracion
Publica Federal o a las que desempefia el personal con plaza presupuestaria,
s6lo se justificara si la Unidad Administrativa no cuenta con el personal y/o los
recursos técnicos necesarios para la realizaciéon del servicio requerido, pero se
tendra que solicitar, por conducto de la Coordinadora de Sector, la validacion del
dictamen técnico funcional a través del Formato de Justificacion Técnico
Funcional y contar con el dictamen de suficiencia presupuestal que emite la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

7. Las erogaciones que se realicen por concepto de honorarios deberdn estar
sujetas, al monto y numero de contratos autorizados por el H. Consejo de
Administracion.

8. Los recursos para la contratacion de Prestadores de Servicios Profesionales por
Honorarios deberan estar considerados en el Presupuesto de Egresos del
ejercicio fiscal correspondiente.

9. La Direccion de Administraciéon y Recursos Humanos informara por escrito, en
caso de que por algun motivo no se acepte la contratacion del Prestador de
Servicio Profesional por Honorarios, propuesto por el Titular del Area solicitante.

10.La documentacién que se debera adjuntar al oficio de solicitud de contratacién de
Prestadores de Servicios Profesionales por Honorarios es:

v Curriculum Vitae.
v' Comprobante del grado maximo de Estudios.

v' Comprobante de Domicilio Particular y Fiscal con antigiiedad no mayor a dos
meses (Agua, Luz, Predial y Teléfono).
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v Acta de nacimiento.

v" Registro Federal de Contribuyentes, con Homoclave.
v' Clave Unica de Registro de Poblacion.

v' Formato firmado por el Prestador de Servicios Profesionales (Anexo 1), que
manifiesta bajo protesta de decir verdad que:

a) No se encuentra inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o
comision en el servicio publico.

b) No desempefia un empleo, cargo o comision en la Administracion Publica
Federal, o bien, que presta servicios profesionales por honorarios en la
misma y/o distinta dependencia o entidad.

A menos que se cuente con el dictamen de compatibilidad
correspondiente y se verifique que no se actualiza la hip6tesis prevista en
la fraccion XX del articulo 8 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

c.) No es parte en un juicio del orden civil, mercantil o laboral seguido en
contra de alguna Dependencia o Entidad.

d.) No se encuentra en algun otro supuesto o situacion que pudiera generar
conflicto de intereses para prestar los servicios profesionales, objeto del
contrato por honorarios

11.La contratacién del prestador de servicios por honorarios que esté laborando en
otra dependencia o entidad, procedera hasta que Diconsa cuente con el dictamen
favorable de compatibilidad, emitido por la Direccion General de Planeacion,
Organizacion y Compensaciones de la Administracion Publica Federal de la
Secretaria de la Funcién Publica.
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12.Las contrataciones de Prestadores de Servicios Profesionales por Honorarios, se
realizaran a partir de la fecha en que el titular de la Direccion de Administracion y
Recursos Humanos autorice el movimiento. Por ello no se validaran movimientos
retroactivos.

13.El personal en activo de Diconsa, no podra solicitar licencias sin goce de sueldo,
con la finalidad de incorporarse al régimen de servicios profesionales por
honorarios en Diconsa.

14.Deberd integrarse un expediente para cada uno de los prestadores de servicios
profesionales por honorarios que contrate Diconsa.

15.El senalamiento de que se podran otorgar los gastos de viaje que se requieran
para el cumplimiento de sus funciones etergar a los Prestadores de Servicios
profesionales—por-honorarios, deberan estar consideradoes en el contrato, para
poder proceder a su otorgamiento; conforme a los lineamientos establecidos por
Diconsa.

16.En el caso, de que los recursos fiscales para la contratacion de Prestadores de
Servicios Profesionales por Honorarios no se encuentren considerados en el
presupuesto del capitulo 1000, el Titular de la Direccion de Administracion y
Recursos Humanos solicitara al Titular de la Direccién de Finanzas, que por su
conducto, se gestione ante la Coordinadora de Sector el tramite de transferencias
compensadas o la adecuacién presupuestaria ante la SHCP.

17.Cuando el Prestador de Servicios Profesionales por Honorarios, incumpla las
obligaciones que asume, en virtud del contrato suscrito con Diconsa, se dara la
terminacién de su contrato, de acuerdo con el procedimiento que se prevea en las
clausulas del mismo.

18. El Titular de Area que requiera rescindir el contrato al Prestador de Servicios
Profesionales por Honorarios, debera enviar un oficio al Titular de la Direccion de
Administracion y Recursos Humanos, indicando la causa de la terminacion
rescision del contrato.
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19. El Titular de la Gerencia de Personal notificara por escrito al Prestador de
Servicios Profesionales la terminacién de su contrato y las causas dentro de los
tiempos establecidos en el mismo.

20. En los contratos de los Prestadores de Servicio Profesional por Honorarios,
debera especificarse, que si éste desea dar por terminado el contrato con
anticipacion a su vencimiento, debera hacerlo del conocimiento del Titular de Area
a la que presta sus servicios, con 30 dias de anticipacién, marcando copia al
Titular de la Gerencia de Personal.

21.Para proceder al tramite administrativo, para la asignaciéon de un nuevo contrato
de servicios profesionales por honorarios, derivado de la modificacion del monto
de la retribucion pactada, el prestador de servicios profesionales por honorarios
deberé presentar el escrito de terminacion o rescision del contrato vigente, con 30
dias calendario de anticipacion.

22.Las notificaciones de bajas de los Prestadores de Servicios Profesionales por
Honorarios, deberan hacerse mediante oficio dirigido al Titular de la Direccion de
Administracion y Recursos Humanos, con 30 dias calendario de anticipacion a la
fecha del movimiento solicitado.

Las solicitudes para cambios en el monto de la retribuciébn de Prestadores de
Servicios Profesionales por Honorarios, deberan hacerse mediante oficio dirigido
al Titular de la Direcciéon de Administracion y Recursos Humanos, con 30 dias
calendario de anticipacion a la fecha del movimiento solicitado y con la
justificacion, ya que solamente en casos excepcionales y plenamente justificados
se autorizara la cancelacion del contrato para ocupar otro de mayor retribucion

23.El personal que haya sido liqguidado por Diconsa, podra ser contratado por

honorarios, siempre y cuando haya transcurrido como minimo un afio de la baja
del trabajador.
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Nombre y
Pa}so Responsable Actividad clave del
nam documento de
trabajo
PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
1 Subgerente de |Entrega formato denominado “Solicitud de Empleo” al|Solicitud de
Personal o interesado que acuda a solicitar empleo y le solicita| Empleo
Administrador en | curriculum Vitae con fotografia reciente.
las Sucursales o
Unidades
Operativas
2 Subgerente de | Recibe del solicitante la “Solicitud de Empleo” debidamente | Solicitud de
Personal o requisitada, con copia del curriculum Vitae y fotografia | Empleo
Administrador en | reciente. Curriculum Vitae
las Sucursales o
Unidades
Operativas
3 Subgerente de Revisa la Solicitud de Empleo y el Curriculum Vitae, Solicitud de
Personal o Empleo
Administrador en
las Sucursales o Curriculum Vitae
Unidades
Operativas
4 | Subgerente de Efectla una entrevista inicial al interesado que acudié a|Curriculum Vitae
Personal o solicitar empleo y elabora nota informativa dando su opinion
Administrador en | del interesado. Nota Informativa
las Sucursales o sobre el
Unidades interesado
Operativas
5 Subgerente de Registra al interesado que acudid a solicitar empleo en la Solicitud de
Personal o bolsa de trabajo de su Unidad Administrativa, clasificAndolo | Empleo

Administrador en
las Sucursales o
Unidades
Operativas

por area de experiencia, para quedar en la lista de espera
de plazas vacantes.

Curriculum Vitae
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Nombre y
Paso - clave del
nam Responsable Actividad documento de
trabajo
6 Subgerente de Arc_h_iva la documentacion del interesado que acudié a Solicitud de
Personal o solicitar empleo. Empleo
Administrador en . .
las Sucursales o Curriculum Vitae
Unidades
Operativas
PROCEDIMIENTO PARA SELECCION DE PERSONAL
1 Titular del Area | Identifica la necesidad de ocupar una plaza vacante que Estructura
so!lc_ltante en pertenezca a la estructura autorizada Autorizada
Oficinas
Centrales o
Gerente de
Sucursal
2 |Titular del Area | Se pregunta: ¢ Tiene algin candidato para ocupar la plaza?
solicitante en Si, ir al paso 3
Oficinas No, ir al paso 4
Centrales o
Gerente de
Sucursal
3 Titular del Area | Solicita al Director de Administracion y Recursos Humanos Oficio de
solicitante en mediante oficio, la ocupacion del puesto vacante contenido Solicitud para
Oficinas dentro de la estructura autorizada, especificando: Nombre ocupar puesto
Centrales o del candidato, Registro Federal de Contribuyentes, Puesto a | estructura
Gerente de ocupar, Fecha de alta, en su caso nombre del trabajador a | o, torizada
Sucursal guien sustituye y motivo que origino la plaza vacante.
Ir al paso 5
4 |Titular del Area | Solicita al Director de Administracion y Recursos Humanos,

solicitante en
Oficinas
Centrales o
Gerente de
Sucursal

mediante oficio la ocupacion del puesto vacante contenido
dentro de la estructura autorizada indicando que no tiene
candidato. Ir al paso 5

Oficio de
Solicitud para
Ocupar puesto
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Nombre y
Pa}so Responsable Actividad clave del
nam documento de
trabajo
5 Director de Recibe oficio, revisa e instruye al Gerente de Personal Oficio de
Administracion Solicitud para
y Recursos ocupar puesto
Humanos
6 Gerente de Se pregunta: ¢ El area solicitante propone candidato para
Personal ocupar la plaza?
Si, ir al paso 7
No, ir al paso 9
7 Gerente de Recibe oficio, revisa y obtiene a través de la pagina de Ofici
. s - icio de
Personal Internet de la Secretaria de la Funcion Publica, en el Solicitud para
Registro de Servidores Publicos Sancionados, la constancia ocupar puesto
de no inhabilitacion para ocupar un empleo, cargo o
comision en el Servicio Publico. Constancia de
no inhabilitacion
8 Gerente de Se pregunta: ¢ El candidato esta inhabilitado por la SFP?
Personal
Si, ir al paso 12
No, ir al paso 13
9 Gerente de Instruye al Subgerente de Personal o Administrador en
Personal Sucursal o Unidad Operativa para que revise la bolsa de
trabajo para el perfil del puesto requerido.
10 | Subgerente de Rewsa, la bolsa o!e trabajo para |d§nt|f|car los candidatos Bolsa de Trabajo
Personal, o que reunan el perfil del puesto requerido.
Administrador en
las Sucursales o
Unidades
Operativas
11 | Subgerente de Se pregunta: ¢ Existen candidatos potenciales en la bolsa de
Personal, o trabajo?

Administrador en
las Sucursales o
Unidades
Operativas

Si, ir al paso 19
No, ir al paso 12
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Nombre y
Paso - clave del
" Responsable Actividad
nam documento de
trabajo
12 | Gerente de Emite oficio dirigido al Titular del Area o Gerente de| .. .
L o . Oficio de no
Personal Sucursal solicitante notificando que el candidato esta procedencia de
mhapllltado y no procede su contratacion y que nE) existen | .ontratacion
candidatos potenciales en la bolsa de trabajo, segun sea el ,
caso. Ir al fin del procedimiento Constancia de
no inhabilitacion
13 | Gerente de Instruye al Subgerente de Personal, que verifique si el Oficio de
Personal puesto solicitado se encuentra vacante y elabore oficio con Solicitud para
la respuesta correspondiente ocupar puesto
14 | Subgerente de Recibe oficio, verifica la plantilla de personal del area Oficio de
Personal solicitante, que exista la plaza vacante y procede a elaborar Solicitud para
el oficio de respuesta para firma del Gerente de Personal P
ocupar puesto
Oficio de
verificacion de
plaza vacante
15 Serente Ide Recibe oficio, revisa, en su caso lo firma por instrucciones | Oficio de
ersona del Director de Administracion y Recursos Humanos y lo | verificacion de
envia al Titular del Area solicitante o Gerente de Sucursal | plaza vacante
con la lista de documentacion que debe presentar el || ista de
candidato. documentacion
para ingreso a
Diconsa
16 |Titular del Area | Recibe oficio de verificacion de plaza vacante. Oficio de

solicitante en
Oficinas
Centrales o
Gerente de
Sucursal

verificacion de
plaza vacante

Lista de
documentacion
para ingreso a
Diconsa
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nam Responsable Actividad documento de
trabajo
17 | Titular del Area | Se pregunta: ¢Se autorizo la ocupacion de la plaza?
solicitante en
Oficinas Si, ir al paso 18
Centrales o No, ir al fin del procedimiento
Gerente de
Sucursal
18 |Titular del Area |Elabora y envia oficio al Director de Administracién y | Oficio indicando
solicitante en Recursos Humanos indicando su aprobacién para el tramite | su aprobacion
Oficinas del candidato propuesto o del seleccionado de la bolsa de
Centrales o trabajo, Ir al fin del procedimiento.
Gerente de
Sucursal
19 |Subgerente de Preselecciona de acuerdo al perfil del puesto solicitado de | Solicitud de
Personal, o entre los candidatos registrados en la bolsa de trabajo de la | Empleo
Administrador en |empresa, a través del formato “Solicitud de Empleo” y . .
las Sucursales o | Curriculum Vitae, y coordina se cite a los candidatos para Curriculum Vitae
Unidades la entrevista de evaluacion o para los examenes técnicos
Operativas respectivos.
20 | Subgerente de Realiza las entrevistas de evaluacion y coordina se realicen | Entrevista
Personal, o los examenes técnicos.
Administrador en Examen
las Sucursales o Solicitud de
Unidades Emp'eo
Operativas
Curriculum Vitae
21 | Subgerente de Evalta las entrevistas practicadas, revisa y califica los | Entrevista
Personal, o examenes técnicos.
Examen

Administrador en
las Sucursales o
Unidades
Operativas
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nam documento de
trabajo
22 | Subgerente de Elabora y entrega para su firma al Gerente de Personal o | Oficio de
Personal, o Gerente de la Sucursal oficio en el que se notifican, los | Evaluacion
Administrador en |resultados de la entrevista y adjunta los examenes de £ _
las Sucursales o |evaluacién y el Curriculum Vitae de cada uno de los nirevista
Unidades candidatos Examen
Operativas _
Curriculum Vitae
23 | Gerente de Recibe oficio, revisa, en su caso firma y turna al area | Oficio de
Personal o solicitante en Oficinas Centrales, o Sucursal seguin |Evaluacion
Gerente de corresponda. £ .
Sucursal ntrevista
Examen
Curriculum Vitae
24 | Titular del Area | Recibe oficio y revisa los resultados, asi como Curriculum | Oficio de
solicitante en Vitae, coordina se cite a los candidatos propuestos para | Evaluacion
Oficinas entrevista de evaluacion. E .
Centrales o ntrevista
Unidades Examen
Operativas .
Curriculum Vitae
25 |Titular del Area | Realiza la entrevista de evaluacion a los candidatos. Entrevista
solicitante en £
Oficinas xamen
Centrales o Curriculum Vitae
Unidades
Operativas
26 |Titular del Area |Se pregunta: ¢Alguno de los candidatos entrevistados

solicitante en
Oficinas
Centrales o
Unidades
Operativas

puede ocupar el puesto?
Si, ir al paso 28

No, ir al paso 27
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27 |Titular del Area |Informa mediante oficio al Subgerente de Personal o | Oficio
solicitante en Administrador en Sucursal o Unidad Operativa que ninguno
Oficinas de los candidatos entrevistados es satisfactorio para el
Centrales o puesto y solicita remita otros candidatos para evaluar.

Unidades
Operativas

28 |Titular del Area | Solicita al Gerente de Personal o Gerente de Sucursal o | Oficio para
solicitante en Titular de Unidad Operativa, mediante oficio el tramite de |tramite de alta
Oficinas alta especificando el nombre del candidato seleccionado, |de personal
Centrales o anexando los resultados de la entrevista, exadmenes de
Unidades evaluacién y Curriculum Vitae y marcando copia al
Operativas Subgerente de Personal o Administrador en su Unidad

Operativa. Recaba acuse de recibo en copia del oficio.

29 | Subgerente de Recibe oficio asi como los formatos y Curriculum Vitae para | Oficio
Personal o su archivo . .
Administrador en Curriculum Vitae
las Sucursales o Entrevista
Unidades )
Operativas Examenes

30 | Subgerente de Se pregunta: ¢ Procede el trdmite de contratacion?

Personal o
Administrador en
las Sucursales o
Unidades
Operativas

Si, ir al Procedimiento de Contratacién de Personal

No, ir al paso 10

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA CONTRATACION DE PERSONAL
1 | Gerente de Recibe del Titular del Area solicitante oficio para el tramite Oficio para
Personal, de alta del candidato seleccionado, asi como tramite de alta
Gerente de documentacion de los resultados satisfactorios de la del personal
Sucursal o Titular | evaluacién practicada al candidato.
de la Unidad Entrevista
Operativa Examen
2 Gerente de Tramitar y obtener la Constancia de No Inhabilitacion de Constancia de
Personal, Funciones en el Servicio Publico Selicita—al-area-interesada no inhabilitacién
Gerente de gue-el-candidato-gue-va-a-ocupar-elpuesto-vacante-acuda
Sucursal o Titular | para-cumplir-con-eHtramite-de-ingreso-
de la Unidad
Operativa
3 | Gerente de Turna documentacién al Subgerente de Personal o al Oficio para
Personal, responsable de Recursos Humanos en las Sucursales o tramite de alta
Gerente de Unidades Operativas para su tramite. del personal
Sucursal o Titular
de la Unidad Entrevista
Operativa Examen
4 Subgerente de Recibe informacion y revisa la documentacion oficial del Oficio para
Personal o candidato, con la finalidad de integrar su expediente tramite de alta
Responsable de | personal y proceder a su contratacion. del personal
Recursos
Humanos en las Entrevista
Sucursales y Examen

Unidades
Operativas
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5 Subgerente de Recibe al candidato y le entrega los siguientes formatos Formatos
Personal, o institucionales para que los llene: Institucionales
Responsable de
Recursos A) Solicitud de empleo,
Humanos en las B) Formato denominado “Datos Personales para Alta
Sucursales y ante el IMSS”,
Unidades C) Consentimiento para ser asegurado y designacion
Operativas de beneficiarios (Seguro de Vida).
D) Formato del Sistema de Ahorro para el Retiro
(SAR).

E) Consentimiento de Adhesion y Descuento para el
Fondo de Ahorro.

Seguro de Gastos Médicos Mayores, Solo en caso de

personal para ocupar puestos de mandos Medios y

Superiores
6 | Subgerente de Recibe del .'cand_id.ato Io's formatos institucionales y la Documentacion
Personal, o documentacién oficial, revisa que se encuentre completa y s
X L para contratacion
Responsable de |debidamente requisitada.
Recursos
Humanos en las
Sucursales y
Unidades
Operativas
7 Subgerente de Se pregunta: ¢La documentacién esta completa?
Personal, o
Responsable de |Si, ir al paso 9
Recursos

Humanos enlas | No, ir al paso 8
Sucursales y
Unidades
Operativas
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g |Subgerente de | Eyplica al candidato las politicas de contratacion relativas a | carta responsiva
Personal, 0 la documentacién requerida, llena la carta responsiva y
Responsable de | recaba firma del candidato en ella. Expediente del
Recursos Trabajador
Humanos en las
Sucursales y
Unidades
Operativas
9 |Subgerente de ||ntegra un expediente personal para la documentacion | carta responsiva
Personal, o Oficial e Institucional del trabajador y, en su caso la carta
Responsable de | responsiva Expediente del
Recursos Trabajador
Humanos en las
Sucursales y
Unidades
Operativas
10 |Subgerente de | Tyma el formato denominado “Datos Personales para el|Formato de
Personal, o Alta ante el IMSS” debidamente requisitado al Subgerente | Datos
Responsable de | ge Obligaciones y Prestaciones Legales del IMSS o Titular | Personales para
Recursos equivalente en las Sucursales y Unidades Operativas para | el alta ante el
Humanos en las | tramitar el alta del trabajador ante el IMSS. IMSS
Sucursales y
Unidades
Operativas
11 |Subgerente de | Enyia mediante oficio al Titular del area Responsable de|Formato para
Personal, o Seguros en Oficinas Centrales, Sucursal o Unidad | Seguro de Vida
Responsable de | operativa, segin sea el caso, para el tramite
Recursos Formato para

Humanos en las
Sucursales y
Unidades
Operativas

correspondiente,
requisitados

los siguientes formatos debidamente

e Consentimiento para ser asegurado y designacion de
beneficiarios (Seguro de Vida)

Seguro de Gastos Médicos Mayores, solo en caso de
mandos Medios o Superiores

Seguro de
Gastos Médicos
Mayores
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12 |Subgerente de | Ejabora la Cédula Unica de Movimientos de Personal, asi | Oficio
Personal, o como la Constancia del Nombramiento en dos tantos y los | .
Responsable de | envia mediante oficio al Titular del area solicitante para | C€dula Unica de
Recursos recabar las firmas correspondientes. Movimientos de
Humanos en las Personal
Sugdurzales y Constancia de
nidades Nombramiento
Operativas
13 | Titular del Area | Recibe la Cédula Unica de Movimientos de Personal y la| ~c .
- . : : : Oficio
solicitante Constancia del Nombramiento, firma, recaba las firmas
correspondientes y devuelve mediante oficio la Cédula y la | Cédula Unica de
Constancia al Subgerente de Personal o Titular del Area|Movimientos de
Responsable de Recursos Humanos de la Sucursal o|Personal
Unidad Operativa Constancia de
Nombramiento
14 |Subgerente de |Recibe la Cédula Unica de Movimientos de Personal y la| ~c .
) . ) . Oficio
Personal, o Constancia de Nombramiento firmadas y recaba la firma del
Responsable de | Director de Administracion y Recursos Humanos en Oficinas | Cédula Unica de
Recursos Centrales o del Gerente de Sucursal o Titular de la Unidad | Movimientos de
Humanos en las | Operativa en las Sucursales y Unidades Operativas Personal
Supursalesy En ?I. caso de las Oficinas Centrales el Dwgctor de Constancia de
Unidades Administracién y Recursos Humanos recaba la firma del :
: ) X o . Nombramiento
Operativas Director General en la Cédula Unica de Movimientos de
Personal.
15 | Subgerente de Entrega al trabajador un tanto de la Constancia de Constancia del

Personal, o
Responsable de
Recursos
Humanos en las
Sucursales y
Unidades
Operativas

Nombramiento y el otro la archiva
personal del trabajador.

en el expediente

Nombramiento

Expediente del
Trabajador
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16

Subgerente de
Personal, o
Responsable de
Recursos
Humanos en las
Sucursales y
Unidades
Operativas

Se pregunta: ¢En su Unidad Administrativa se paga la
némina a través de Depésito en cuenta?

Si, ir al paso 17
No, ir al paso 18

17

Subgerente de
Personal, o
Responsable de
Recursos
Humanos en las
Sucursales y
Unidades
Operativas

Realiza los tramites necesarios para la apertura de la cuenta
bancaria en que se pagara la ndmina del trabajador. Ir al
paso 18

Contrato de
apertura en
Cuenta Bancaria

18

Subgerente de
Personal, o
Responsable de
Recursos
Humanos en las
Sucursales y
Unidades
Operativas

Coordina y valida que se de alta, en la Némina al trabajador
contratado e instruye que se elabore la credencial
correspondiente.

Constancia de
Registro en
Noémina

19

Subgerente de
Personal, o
Responsable de
Recursos
Humanos en las
Sucursales y
Unidades
Operativas

Valida que se elabore la credencial que identifica al
trabajador como empleado de Diconsa. Recaba las firmas
correspondientes y la entrega al trabajador

Credencial
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20 |Gerente de Revisa la relacion de personal de nuevo ingreso contratado R s
. . . o . elacion de
Personal, o por tiempo determinado e identifica a quienes se vence su Personal por
Administrador en | contrato en la quincena siguiente a la que se haya pagado. tiempo
las Sucursales y determinado
Unidades
Operativas
21 geerr::;;di Informa mediante oficio al Area de adscripcion del | Aviso de

o trabajador que se va a vencer su contrato con cuando |Vencimiento del
Administrador en | onos 10 dias de anticipacion a la fecha de su | Nombramiento
las Sucursales Y |terminacién, anexando el “Aviso de Vencimiento del
Unidades Nombramiento”.
Operativas

22 | Titular del &rea Recibe el oficio y el "Aviso del Vencimiento del |Aviso de
de Adscripcion Nombramiento” califica el formato de acuerdo al |Vencimiento de
del Trabajador desempefio del trabajador, lo firma y lo devuelve en un | Nombramiento

plazo no mayor de 3 dias al Subgerente de Personal o
Responsable de Recursos Humanos de la Sucursal o
Unidad Operativa para su tramite.

23 | Subgerente de Recibe el “Aviso del Vencimiento del Nombramiento” Aviso de
Personal, o Vencimiento de
Responsable de Nombramiento
Recursos
Humanos en las
Sucursales y
Unidades
Operativas

24 | Subgerente de Se pregunta: ¢La evaluacion del Trabajador fue
Personal, o satisfactoria?

Egiﬁ?snssble de Si, ir al paso 26

Humanos en las
Sucursales y
Unidades

No, ir al paso 25
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Operativas.

25 | Subgerente de Determina la cancelacion del nombramiento dando por |Aviso de
Personal, o terminada la relacion laboral del trabajador con Diconsa y | Vencimiento
Responsable de | se lo notifica mediante oficio con una anticipacion de 5 dias |de
Recursos a la fecha en que causara baja. Archiva la documentacion. | Nombramiento
Humanos en las |Ir al fin del procedimiento.

Sucursales y
Unidades
Operativas

26 | Subgerente de Elabora el nombramiento definitivo del trabajador y se lo | Aviso de
Personal, o entrega en un plazo no mayor a 15 dias. Archiva la | Nombramiento
Responsable de | documentacion. Definitivo
Recursos

Humanos en las
Sucursales y
Unidades
Operativas

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE LIQUIDACIONES, FINIQUITOS
O RECATEGORIZACIONES
1 |Titular del Area | Solicita mediante oficio al Director de Administracion y| ~. .
- . ) - Oficio de
en Oficinas Recursos Humanos la baja del trabajador, indicando el "y :
: - peticion de baja
Centrales o motivo de la conclusién laboral, y en su caso anexa la
Gerente de la documentacién que justifique el origen de la baja, como
Sucursal puede ser:
e  Renuncia del trabajador Caratula de
e Copia del Acta de Defuncién P_roy_ecto_ ,de
d band d | Liquidacion,
e Actalevantada por abandono de empleo Finiquito o
e  Terminacion de Contrato Temporal Democion
e Constancia de Inhabilitacién por parte del Organo
Interno de Control
e Dictamen de Incapacidad emitido por el IMSS
Democion del puesto
El Gerente de la Sucursal debe anexar ademas, al oficio de | Documentacion
peticion la caratula del proyecto de liquidacion, finiquito o | 9U€ justifique la
democién del puesto, seguin corresponda. baja
2 Dlrec_t(_)r de . Rem_be of|c_|o de peticion de baja y documentacién s_oporte, Documentacion
Administracion y |analiza e instruye al Gerente de Personal para realizar los que justifique la
Recursos trdmites correspondientes. baja
Humanos

Oficio de
peticion de baja
Caratula de
Proyecto de
Liguidacion,
Finiquito o
Democion
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3 Gerente de Recibe oficio de peticion de baja, lo analiza e instruye al .-
T . Oficio de
Personal Subgerente de Obligaciones y Prestaciones Legales para "y ;
; . . peticion de baja
realizar los trdmites correspondientes.
4 Subgerente de Recibe las peticiones de baja y las instrucciones del| .. .
Obligaci G te de P I Oficio de
Prelsgtgg:gzgz y erente de Personal. peticion de baja
Legales
5 Subgerente de Se pregunta: ¢El oficio de peticion de baja es de una
Obligaciones y Sucursal?
Prestaciones
Legales Siirla paso 6
No ir al paso 14
6 Subgerente de Instruye al Coordinador de Impuestos, Liquidaciones y .

SO S . s . Caréatula de
Obligaciones y Finiquitos para realizar los tramites correspondientes. rovecto de
Prestaciones proyecto
Legales I!qy|da0|on,

finiquito o
demaocién.
7 Coordinador de | Revisa el proyecto de liguidacion, finiquito o democién del .
Caréatula de
Impuestos, puesto. rovecto de
Liquidaciones y proyecto
Finiquitos iquidacion,
finiquito o
democion.
8 Coordinador de | Se pregunta: ¢ El célculo es correcto?
Impuestos, Si iral paso 11
Liquidacionesy |Noir al paso 9
Finiquitos,
9 Coordinador de | Informa via correo electrénico al responsable de realizar los Correo
Impuestos, célculos en Sucursales para que realice las modificaciones electrénico

Liquidaciones y
Finiquitos

correspondientes.
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10 | Administrador de | Recibe correo electronico indicando los errores en los
. Co e . .| Correo
Sucursal calculos de liquidacion, los modifica, elabora oficio de envio electrénico
al Director de Administracion y Recursos Humanos y lo
entrega al Gerente de Sucursal para su envio a Oficinas
Centrales.
Iral paso 1
11 | Coordinador de |Elabora el oficio de radicacion de recursos y solicita la Oficio de
Impqestqs, autorizacion del Director de Administraciép y Recursos | ioioacion de
L!qy|d§10|onesy Humanos o del Gerente de Personal, segin el monto a radicacién de
Finiquitos radicar [ecursos
12 ﬁgaggzgor de Realiza el tramite del oficio de autorizacién de rqdicacif')n de Oficio_ de_ ]
e recursos en la Gerencia de Presupuesto y envia copia del | autorizacion de
Liquidacionesy | sficiq al Gerente de la Sucursal. radicacion de
Finiquitos recursos
13 gjgi?;;de la Recipe oficio de autorizacion de recursos e ir]struye al Ofipip de
Administrador en la Sucursal para iniciar los tramites de |solicitud de
baja del trabajador. namero de
registro de
contrato
14 %’g&ggﬁgor de Recibe el c_)ficio de baja, llena gl formato de Reporte Qe Reporte dg_
SN Responsabilidad en caso de Baja del Personal, y tramita | responsabilidad
Liquidacionesy | 5nte |as diversas areas para liberar al trabajador de |en caso de baja
Finiquitos o posibles adeudos contraidos con Diconsa o con terceros de personal
Administrador en
Sucursal
15 | Coordinador de

Impuestos,
Liquidaciones y
Finiquitos o
Administrador en
Sucursal

Elabora o modifica el proyecto de calculo de la liquidacion,
finiquito o democién del puesto

Proyecto de
liquidacién,
finiquito o
demaocién.

PAGINA: 142 DE 148




DESARROLLO SOCIAL

Diconsa, S.A. DE C.V.

FO-DGO-003

Descripcion de actividades

Manual de Politicas y Procedimientos para la Administracién de los Recursos

Humanos
20142-AD11
Nombre y
Pa}so Responsable Actividad clave del
nam documento de
trabajo

16 ICr:]:)ordmtador de Entrega el proyecto de calculo de la liquidacion, finiquito o | Proyecto de

NPUestos, democion del puesto al Subgerente de Obligaciones vy |liquidacion,
Liquidacionesy | prestaciones Legales o Administrador en Sucursales para |finiquito o
Finiquitos Su revision democion.

17 | Subgerente de Revisa la caratula del proyecto de liquidacion y corrobora Provecto de
Obligacionesy |con el reporte de Responsabilidades, en caso de baja del i ui%jacién
Prestaciones personal, el cobro de los adeudos del trabajador. fi?]iquito o ’
Legales o democion
Administrador en
Sucursales Reporte de

Responsabilidad
en caso de baja
de personal

18 Subgerente de |Se pregunta: ¢El monto calculado para la liquidacion

Obligaciones y | finiquito o democion es correcto?
Prestaciones
Legales o Si Ir al paso 20
Administrador en | No Ir al paso 19 para Oficinas Centrales
Sucursales No Ir al paso 15 para sucursales

19 | Subgerente de Instruye al Coordinador de Impuestos, Liquidaciones y Provecto de
Obligaciones y Finiquitos corrija el célculo de la Liquidacién, Finiquito o i u?:jacién
Prestaciones Democion. fi(rqliquito o
Lega|es Ir al paso 15 democién

Reporte de
Responsabilidad
en caso de baja
de personal
20 | Subgerente de Instruye al Coordinador de Impuestos, Liquidaciones y

Obligaciones y
Prestaciones
Legales o
Administrador en
Sucursales

Finiquitos para elaborar o considerar la elaboracion de las
caratulas definitivas y la Cédula General de Afectacion
Presupuestal (CEGAP).
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21 |Coordinador de |Elabora las caratulas de liquidacion y recaba las firmas en: .
Caratulas de
Impuestos, - — liquidacién
Liquidacionesy |Oficinas Centrales: Subgerente de Obligaciones vy
Finiquitos o Prestaciones Legales, Visto bueno del Gerente de Personal
Administrador en |Y autorizacion del Director de Administracién y Recursos
Sucursales Humanos.
Sucursales: Persona responsable de elaborar la liquidacion,
Visto Bueno del Titular del Area Responsable del Area de
Recursos Humanos y autorizacién del Gerente de la
Sucursal.
22 |Coordinador de |Elabora la Cédula General de Afectacion Presupuestal,| .
. L . Cédula General
Impuestos, recaba las firmas de autorizacion, de expedicion del cheque de Afectacion
Liquidacionesy |correspondiente 'y los entrega al Subgerente de Presupuestal
Finiquitos o Obligaciones y Prestaciones Legales. P
Administrador en
Sucursal
23 | Subgerente de Recibe caratulas y CEGAP y recaba las firmas: En Oficinas | Cédula General
Obligaciones y Centrales de Visto Bueno y autorizacién del Gerente de | de Afectacion
Prestaciones Personal y del Director de Administracion y Recursos | Presupuestal
Legales o Humanos y los entrega al Coordinador de Impuestos, | Caratula de
Administrador en | Liquidaciones y Finiquitos. Liquidacion
Sucursal
En Sucursales, firma y recaba la firma de autorizacion del
Gerente de la Sucursal.
24 | Coordinador de | Tramita Cédula General de Afectacion Presupuestal para Caratulas de

Impuestos,
Liquidaciones y
Finiquitos o
Administrador en
Sucursal

solicitar la expedicién del cheque correspondiente y envia
mediante oficio firmado por el Gerente de Personal al
Gerente de lo Contencioso las caratulas de liquidacion,
solicitando se lleve a cabo la entrega del cheque al ex-
trabajador.

Liguidacién
Oficio de
solicitud de
entrega de
cheque.

Fin del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO

PARA LA PROGRAMACION DE LA CAPACITACION INSTITUCIONAL

Subgerente de

Establece el formato de Deteccibn de Necesidades de

Formato de
Deteccion de

1 Capacitacion Capacitacion a utilizar y presentarlo al Gerente de Personal Necesidades de
Capacitacion
Formato de
> Gerente de Recibe y revisa el formato de Deteccidén de Necesidades de | Deteccion de
Personal Capacitacion y en su caso autoriza su utilizacion Necesidades de
Capacitacion
3 Gerente de Envia oficio al Gerente de Informética para publicar en la -
- ) Oficio de
Personal Intranet el formato de Deteccion de Necesidades de solicitud
Capacitacion. '
Formato de
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion
4 Gerente de Recibe oficio y coordina la publicacién del formato de -
s . : o Oficio de
Informética Deteccion de Necesidades de Capacitacion en la Intranet de solicitud
Diconsa '
Formato de
Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion
5 Subgerente de | Verifica en la Intranet de Diconsa cuando se publica el .-
o L ; o Oficio de
Capacitaciéon | formato de Deteccion de Necesidades de Capacitacién y solicitud
elabora oficio para solicitar a las Areas, Sucursales y '
Unidades Operativas apoyo en el proceso de captura
indicando la fecha limite para concluir.
6 Subgerente de | Entrega oficio al Gerente de Personal para su firma y lo -
o, . . p Oficio de
Capacitacion | envia a los Directores de Area, Gerentes de Sucursal y Solicitud

Titulares de Unidad Operativa.
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Paso - clave del
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nam documento de
trabajo
7 Director de Area | Recibe oficio e instruye a su personal para el llenado del .-
o . L Oficio de
o0 Gerente de | formato de Deteccidén de Necesidades de Capacitacion solicitud
Sucursal o Titular
de Unidad
Operativa
8 Personal de Llena en la Intranet el formato de Deteccion de Necesidades
Diconsa de Capacitacion.
9 Subgerente de | Elabora Oficio, recaba firma del Gerente de Personal y lo -
o . . e - Oficio de
Capacitacibn | envia a la Gerencia de Informatica, solicitando que recupere -
e . solicitud
de la Intranet los formatos de Deteccion de Necesidades de
Capacitaciéon y los concentre por Sucursal y Unidad
Operativa.
10 Gerente de Recibe oficio, coordina la elaboracion de los reportes| ~. .
s 2 . Oficio de
Informética concentrados de Deteccion de Necesidades de solicitud
Capacitacién para la Oficina Central y cada una de las
Sucursales y Unidades Operativas y los envia por correo | Concentrado de
electronico al Subgerente de Capacitacion. Necesidades de
Capacitacion.
11 Subgerente de | Recibe los reportes de Deteccion de Necesidades de| . .
o L . Oficio de
Capacitaciébn | Capacitacion, elabora oficio para los Gerentes de Sucursal y "
. : . o solicitud
Titulares de Unidad Operativa solicitando elaboren el
Programa de Capacitacion Institucional con base en ellos y | Concentrado de
lo entrega al Gerente de Personal para su firma. Necesidades de
Capacitacion
12 Gerente de Recibe, revisa y firma oficio y en su caso lo envia a los Oficio
Personal Gerentes de Sucursal y Titulares de Unidades Operativas
13 Gerente de Recibe oficio e instruye al responsable de Capacitacion de Oficio
Sucursal o Titular | la Sucursal o Unidad Operativa, elaborar el programa de
de Unidad Capacitacion de su Unidad Administrativa
Operativa
14 Responsable de |Elabora o modifica el Programa de Capacitacion de su| Programa de

Capacitacion de
Sucursal o

Unidad Administrativa y lo presenta al Gerente de Sucursal
o Titular de su Unidad Operativa.

Capacitacion
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Nombre y
Pa}so Responsable Actividad clave del
nam documento de
trabajo
Unidad Operativa
15 Gerente de Revisa la Propuesta del Programa de Capacitacion de su Programa de
Sucursal o Titular | Sucursal o Unidad Operativa. Ca gacitacién
de la Unidad P
Operativa
16 Gerente de Se pregunta: ¢ El programa de Capacitacion es adecuado?.
Sucursal o Titular [ No Ir al paso 17
de la Unidad Si  Iralpaso 18
Operativa
17 Gerente de Instruye al Responsable de Capacitacion de su Sucursal o
Sucursal o Titular | Unidad Operativa las modificaciones al Programa de
de la Unidad Capacitacién Institucional.
Operativa Ir al paso 14
18 Gerente de Envia mediante oficio al Gerente de Personal el Programa Oficio
Sucursal o Titular | de Capacitacion de su Sucursal o Unidad Operativa.
de la Unidad Programa de
Operativa Capacitacion
19 Gerente de Recibe el Programa de Capacitacion de las Sucursales y Programa de
Personal Unidades Operativas, los entrega al Subgerente de Capacitacion
Capacitaciéon y lo instruye a elaborar el programa para
Diconsa.
20 Subgerente de | Recibe los Programas de Capacitacion de las Sucursales y Expedientes del
Capacitacion | Unidades Operativas e integra un expediente de cada uno. Programa de
Capacitacion
21 Subgerente de | Elabora o maodifica el Programa de Capacitacion de Oficinas Programa de
Capacitacion | Centrales, revisa los de las Sucursales y Unidades Capacitacién
Operativas, integra o modifica el Programa para Diconsa y
lo presenta al Gerente de Personal.
22 Gerente de Recibe y revisa el Programa de Capacitacion Institucional Programa de
Personal para Diconsa. Capacitacion
Institucional
23 Gerente de Se pregunta: ¢ El Programa de Capacitacién Institucional de
Personal Diconsa es adecuado?

No: ir al paso 24,
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Nombre y
Pa}so Responsable Actividad clave del
nam documento de
trabajo
Si: ir al paso 25.
24 Gerente de Instruye al Subgerente de Capacitacion las modificaciones
Personal al Programa de Capacitacion Institucional, ir al paso 21 Progra_ma_@e
’ ' Capacitacion
Institucional
25 Gerente de Presenta el Programa de Capacitacion Institucional de =
. . - S rograma de
Personal Diconsa al Director de Administracion y Recursos Humanos Capacitacion
para su Autorizacién. Institucional
2 Dir r Reci vali | Program itacion Institucional
6 Admir:aig?acciigny pae;bgic)clmszda el Programa de Capacitacio stituciona Progra_ma_c?e
Capacitacion
Recursos Institucional
Humanos
27 Director de Instruye al Gerente de Personal enviar a las Sucursales y
Administraciony |Unidades Operativas el Programa de Capacitacién
Recursos Institucional de cada una.
Humanos
28 Gerente de Instruye al Subgerente de Capacitacibn enviar a las
Personal Sucursales y Unidades Operativas su Programa de
Capacitacién Institucional Autorizado.
29 Subgerencia de |Envia por correo electrénico a las Sucursales y Unidades

Capacitacion

Operativas su Programa de Capacitacién Institucional

autorizado.

Programa de
Capacitacion
Institucional

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESUPUESTACION DE LA CAPACITACION INSTITUCIONAL

Envia oficio al Gerente de Personal, Gerentes de Sucursal y

1 Gerente de Titulares de Unidad Operativa para solicitar el presupuesto a Oficio
Presupuesto . o - ~
ejercer en Capacitacion en el siguiente afio.
2 Gerente de Recibe oficio de solicitud de estimacién de presupuesto a Oficio de
Personal o ejercer en capacitacion e instruye al Subgerente de solicitud
Gerente de Capacitacion en Oficinas Centrales o al responsable de

Sucursal o Titular
de Unidad

Capacitacion de Sucursal
elaborarlo.

0 Unidad Operativa para
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Nombre y
Paso - clave del
" Responsable Actividad
nam documento de
trabajo
Operativa
3 Subgerente de | Recibe oficio con instruccion y elabora el presupuesto -
L ; . o Oficio de
Capacitacion o | correspondiente a la partida 3305 de Capacitacion :
L o Solicitud
Administrador en | Institucional y lo entrega al Gerente de Personal, Gerente de
Sucursal o Sucursal o Titular de la Unidad Operativa Presupuesto de
Unidad operativa Capacitacion
4 Gerente de Rembe; revisa y en su caso instruye al Subggrep/te de Presupuesto de
Personal Capacitacion ajuste el presupuesto para Capacitacion de Y
g Capacitacion
Oficinas Centrales,
5 Gerente de Recibe, revisa y en su caso envia mediante oficio al Gerente -
. o Oficio
Sucursal o Titular | de Personal el presupuesto de Capacitacién de su Sucursal
de Unidad Unidad O . Presupuesto de
e Unida 0 Unidad Operativa Capacitacion
Operativa
6 Gerente de Reqbe las estlmaqones de presupuesto de las Sucursales y Presupuesto de
Personal Unidades Operativas y las turna al Subgerente de Capacitacion
Capacitacion instruyéndolo para integrar el presupuesto de
Diconsa.
7 Subgerc.ant(.a,de Recibe las estimaciones de.presupuesto para Capacitacion Presupuesto de
Capacitacion |de las Sucursales y Unidades Operativas y con la Capacitacion
estimacién de Oficinas Centrales elabora o modifica el Institucional
proyecto de presupuesto de Capacitacién Institucional
entregandolo al Gerente de Personal.
8 Gsrente dle :?ei:.ltbe.y rel\nsa eIDproyecto de presupuesto de Capacitacion Presupuesto de
ersona nstitucional para Diconsa Capacitacion
Institucional
9 Gerente de Se pregunta: ¢ElI Presupuesto para Capacitacion es
Personal adecuado?
No: ir al paso 10,
Si: ir al paso 11.
10 Gerente de Instruye al Subgerente de Capacitacion las modificaciones Presupuesto de
Personal al presupuesto. Ir al paso 7.

Capacitacion
Institucional
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Nombre y
Paso L clave del
nam Responsable Actividad documento de
trabajo
11 Gerente de Presenta al Director de Adml'nlst.r,amon y Repursos Hu'm'anos Presupuesto de
Personal el presupuesto para Capacitacién Institucional y oficio de Capacitacion
envio para el area de Finanzas. Institucional
12 Ale're.c:or de CR:embe'E '?Ut?nzti gl Iproyecto de presupuesto para Presupuesto de
ministracion y | Capacitacion Institucional. Capacitacion
Recursos Institucional
Humanos
13 Director de Envia con oficio al Director de Finanzas el Presupuesto para -
. - o . . . . Oficio
Administracion y | Capacitacion Institucional de Diconsa, para su integracion al
Recursos presupuesto. Presupuesto de
Humanos Capacitacion
Institucional
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD Y ENVIO DE RECURSOS DE CAPACITACION
INSTITUCIONAL
1 Responsable de | Solicita a través del formato de solicitud de recursos al area -
. . , S Solicitud de
Capacitacion en | de Presupuesto se registre en el Médulo de Concentracion y Recursos
la Sucursal o Dispersion (CODI) la cantidad a ejercer para el pago de los
Unidad Operativa | servicios de Capacitacion Institucional.
2 Responsable de |Envia el formato de solicitud de recursos por fax -
o . . CoE Solicitud de
Capacitacion en | debidamente llenado a la Subgerencia de Capacitacion para Recursos
la Sucursal o su autorizacion.
Unidad Operativa
3 Subgerente de | Revisa que el curso se encuentre registrado en el Programa Programa Anual
Capacitacion | Anual de Capacitacion de la Sucursal o Unidad Operativa. 9
4 Subgerencia de | Autoriza en el CODI las solicitudes de recursos, imprime el Oficio de
Capacitacién | oficio correspondiente y envia una copia de las solicitudes al solicitud
area de tesoreria.
5 Coordinador de |Recibe y revisa el oficio de solicitud de recursos de .
o . . Solicitud de
Cuentas por capacitacion y en su caso envia al Coordinador de Bancos recursos
Pagar para la transferencia via sistema.
6 Coordinador de |Envia a traves, de banca e:Iectronlca transferencia de Comprobante de
Bancos recursos a las areas de tesoreria de sucursales.

Banca
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Nombre y
Pa}so Responsable Actividad clave del
nam documento de
trabajo
electronica
7 Tesorero de | Recibe recursos e Informa al responsable de capacitacion la
Sucursal o disponibilidad de recursos.
Unidad Operativa
8 Responsable de | Conoce la disponibilidad de recursos y elabora la Cédula CEGAP
Capacitacion en | General de Afectacion Presupuestal (CEGAP) para el pago
la Sucursal 0 | de servicios de capacitacion.
Unidad Operativa
Fin de Procedimiento
PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION Y PAGO DE LOS
PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES POR HONORARIOS
1 D|rector de Solicita mediante oficio dirigido al Dwe_c}or de Administracion Documentacién
Operaciones o y Recursos Humanos, la contratacion del prestador de del prestador de
Titular del Area | servicios, indicando el periodo de contratacion, las | qnicios
Responsable de |actividades a realizar y anexando la documentacion
la solicitud del personal del prestador de servicios. Oficio de
servicio solicitud de
contratacion
2 Dlreqtqr de 3 Recibe y revisa eI_ (?fICIO de soI|C|t_ud de contratacién de Documentacion
Administracién y | prestadores de servicios por honorarios. del prestador de
Recursos servicios
Humanos
Oficio de
Solicitud de
contratacion
3 Dlreqtqr de 3 Instruye al G:(,erente de personal para que analice la solicitud Documentacion
Administracién y | de contratacion. del prestador de
Recursos servicios
Humanos

Oficio de
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Nombre y
Paso - clave del
" Responsable Actividad
nam documento de
trabajo
Solicitud de
contratacion
4 Gerente de Rewsa. que la solicitud de contr'a}tamon cumpla con la Comprobante de
Personal Normatividad para la celebracion de contratos de suficiencia
pre's'tador.es de servicios profefsllona'les por honorgnos Y, presupuestaria
verifica si se cuenta con la suficiencia presupuestaria para
hacerlo. Oficio de
Solicitud de
contratacion
Documentacién
del prestador de
servicios
5 Gerente de Se pregunta: ¢La solicitud de contratacion cumple con la
Personal Norma y existe la suficiencia presupuestaria para realizar la
contratacion?
Si, ir al paso 7.
No, ir al paso 6.
6 Gerente de Elabora oficio de rechazo de la contratacion, dirigido al -
. . ) . Oficio de
Personal Director de Operaciones o Titular del Area Responsable de rechazo de
la solicitud de Io;rservmots, indicando _eI _mot|vo del rechazo contratacion.
para la contratacion. Ir al fin del procedimiento.
7 Gerente de Revisa y obtiene a través de la pagina de Internet de la SFP :
: : L : Constancia de
Personal en el Registro de Servidores Puablicos Sancionados, la . T
. . e no inhabilitacion
constancia de no inhabilitacibn para ocupar un empleo,
cargo o comision en el Servicio Publico.
8 Gerente de Se pregunta: ¢El prestador de servicios propuesto esta
Personal inhabilitado?
Siir al paso 6
No ir al paso 9
9 Gerente de Instruye gl' $ubgerer’1te. de ObllgaC|on'e,s y Prestaciones Documentacion
Personal Legales, iniciar los tramites de contratacion del prestador de

servicios

del prestador de
servicios
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Pa}so Responsable Actividad clave del
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10 | Subgerente de Recibe documentos para la contratacion del prestador de D .

SO o : : ; ocumentacion
Obligaciones y servicios, revisa e instruye al Coordinador de Impuestos, del prestador de
Prestaciones Liguidaciones y Finiquitos, para llevar a cabo el registro del servicios
Legales contrato en el sistema de honorarios de la Administracion

Publica Federal.
11 |Coordinador de |Recibe documentos, integra expediente del prestador de Ofici

- - s icio de
Impuestos, servicios contratado, elabora el oficio de solicitud de solicitud de
Liquidaciones 'y | asignacion de nimero de registro que emite el Sistema nimero de
Finiquitos Modular de Administracion, recaba firma del Gerente de registro de

Personal y tramita la entrega el oficio Gerente Consultivo. contrato

Diconsa.

12 |Coordinador de |Registra el contrato en el Sistema de Honorarios de la Numero de
Impuestos, Administraciéon Puablica Federal. registro APF
Liquidaciones y
Finiquitos

13 | Gerente Recibe, revisa y en su caso el contrato de honorarios en el | Oficio con
Consultivo. Sistema Modular de Administracion de Diconsa y lo namero de

comunica mediante oficio al Gerente de Personal. registro de
contrato Diconsa

14 | Gerente de Recibe oficio con nimero de registro de contrato Diconsay | Oficio con
Personal lo turna al Coordinador de Impuestos, Liquidaciones y namero de

Finiquitos. registro de
contrato Diconsa

15 |Coordinador de |Elabora el contrato en tres tantos, con el nimero de registro | Contrato de

Impuestos,
Liquidaciones y
Finiquitos

Diconsa, elabora oficio para remitirlo al Gerente Consultivo,
solicitando su rabrica, recaba firma del Gerente de Personal
en el oficio y lo envia al Gerente Consultivo.

prestacién de
servicios por
honorarios
Oficio de
solicitud de
rdbrica de
contrato
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Nombre y
Pa}so Responsable Actividad clave del
nam documento de
trabajo
16 |Gerente Recibe oficio y contratos, revisa el aspecto legal, rubrica de | Contrato de
Consultivo validacion y los regresa mediante oficio al Gerente de prestacion de
Personal. servicios por
honorarios
Oficio
17 | Gerente de Recibe oficio y contratos rubricados y los turna al Contrato de
Personal Coordinador de Impuestos, Liquidaciones y Finiquitos. prestacion de
servicios por
honorarios
18 |Coordinador de | Recibe contratos rubricados, elabora oficio para recabar las | Contrato de
Impuestos, firmas del Prestador de Servicios y del Titular del Area prestacion de
Liquidacionesy | Usuaria de los servicios, recaba firma del Gerente de servicios por
Finiquitos Personal en el oficio y lo envia al Titular del Area Usuaria | honorarios Oficio
de los servicios.

19 |Director de Recibe oficio y contratos, recaba firma del Prestador de Contrato de
Operaciones o Servicios, firma y devuelve mediante oficio al Gerente de prestacion de
Titular del Area | Personal. servicios por
Responsable de honorarios Oficio
la solicitud del
servicio

20 |Gerente de Recibe oficio y contratos firmados y los turna al Coordinador | Oficio Contrato
Personal de Impuestos, Liquidaciones y Finiquitos. de prestacion de
servicios por
honorarios Oficio
21 |Coordinador de |Recibe y recaba en los contratos la firma de autorizacién del | Contrato de
Impuestos, Director de Administracién y Recursos Humanos, y los |servicios por
Liquidaciones 'y | distribuye de la siguiente forma recabando acuse: honorarios
Finiquitos Primer original: Expediente del Prestador de Servicios Acuse de recibo
Segundo original: Gerente Consultivo
Tercer original: Prestador de Servicios
22 | Coordinador de |Elabora Cédula de Afectacion Presupuestal para solicitar el | Cédula General

Impuestos,
Liquidaciones y
Finiquitos

pago del Prestador de Servicios, recaba las firmas de
autorizacion del Gerente de Personal y del Titular de Area y
tramita ante la Coordinacién de Control Presupuestal.

de Afectacion
presupuestal
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X. Diagramas de Flujo

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Registrar al interesado
en la bolsa de trabajo -
de su Unidad Curriculum
H H vitae
Administrativa
Entregar “Solicitud de Clasg'gir)‘(dzlﬁefr’gaarea Solicitud de
Empleo”al interesado 5 p Empleo
y solicitar curriculum
vitae con fotografia | sojicitud de . _—
1 reciente A| Empleo
Curriculum
Archivar vitae
documentacion

del interesado Solicitud de
6 A | Empleo
Recibir del solicitante

la solicitud Cur\:;tcatélum
debidamente
requisitada y copia Solicitud de
del curriculum vitae Empleo
B B

Revisar Curriculum
solicitud y vitae
curriculum Solicitud de

TI vitae IT Empleo

Efectuar entrevista i
Curriculum

inicial al h
. vitae
interesado y
elaborar nota Nota CLAVE DE LETRAS
informativa dando informativa

Su opinion sobre el
4 A | interesado

A.- Subgerente de Personal o Administrador de
Sucursal o Unidad Operativa
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SELECCION DE PERSONAL

Inicio Recibir

oficio,
revisar e
instruir a Oficio de
C solicitud para

@

Identificar la 5
necesidad de
ocupar una plaza
vacante de la
estructura

ivad Estructura
1 | autorizada | a | Aytorizada

ocupar puesto

¢Area solicitante
propone

candidato para

ocupar la plaza?

¢ Tiene algin
candidato

para ocupar

la nlaza?

Recibir oficio revisar y Constancia de
obtener a través de no

internet la Constancia inhabilitacion

de no inhabilitacién por
la Secretaria de la I?

Oficio de
solicitud para

7| Funcién Publica ocupar puesto

Solicitar a B
mediante oficio la Estructura
ocupacion del Autorizada
puesto vacante Oficio de

¢El candidato
esta

inhabilitado

por la SFP?

dentro de la solicitud para
3—| estructura IT ocupar puesto

@_' Solicitar a B

mediante oficio
la ocupacion del
puesto e indicar Oficio de

no tener solicitud para
41 candidato | A |ocupar puesto

CLAVE DE LETRAS

A.- Titular 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 |T

Revisar la bolsa
de trabajo e
identificar los
candidatos que
10 |relnen el perfil| D

¢ Existen
candidatos

potenciales en
la bolsa de

trabaio?

Bolsa de
Trabajo

19

Emitir oficio a A
indicando la
inhabilitacion del
candidato, que no
procede su
contratacion, y que
no existen

candidatos en la
12 [ bolsa de trabaijo I?

Constancia de
no
inhabilitacion

Oficio de no

procedencia de
contratacion

FIN

Humanos
20142-AD11

Instruir a E que

CLAVE DE LETRAS

verifique si el puesto
solicitado se
encuentra vacante y
elabore oficio con

13 respuesta

Oficio de
solicitud para

¢ | ocupar puesto

Recibir oficio,
verificar plantilla del
area solicitante y
elaborar oficio de
respuesta para

14 firma de C

Oficio de
verificacion de
plaza vacante

Oficio de
solicitud para
ocupar puesto

Recibir oficio, revisar,
en su caso firmar por
instrucciones de B 'y
enviar a A con lista
de documentos a
presentar por el

Oficio de
verificacion de
plaza vacante

Lista de

0 documentacién

15 candidato C |paraingreso a
Diconsa
Oficio de

Recibir oficio verificacién de

de verificacién plaza vacante
de plaza Lista de

16| vacante | A |documentacion
para ingreso a

A.- Titular 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

Diconsa
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Evaluar
entrevistas, Entrevista
revisar y calificar
los examenes Examen
21 técnicos I?
¢ Se autorizd
la ocupacion
de la plaza?
y
FIN Elaborar y entregar
para firma de F i
oficio para notificar | Curriculum
resultados y Vitae
adjuntar Oficio de
] FIN 22| documentacion I? Evaluacién
Elaborar y enviar
oficio a B indicando
aprobacién del
candidato Oficio de
;I |7 aprobacion —
Recibir oficio,
revisar, en su caso I
firmar y turnar al .
area solicitante en | Curriculum
Preseleccionar Oficinas Centrales o Vitae
candidatos de Sucursal segin Oficio de
acuerdo al perfil del ;I corresponda IT Evaluacién
puesto en la bolsa Curriculum
de trabajo y citar a Vitae
EI los candidatos I? —
Solicitud de
Empleo
Entrevista
Recibir oficio y
revisar Examen
resultados, Curriculum
coordinar se Vitae
Realizar cﬁzg los Oficio de
entrevistas y Curriculum 24| candidatos Ig Evaluacion

coordinar los
examenes

técnicos Solicitud de
20 D Empleo

Vitae

CLAVE DE LETRAS

A.- Titular 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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Realizar
entrevista de
evaluacion a

;I candidatos |?

¢Alguno de los
candidatos

puede ocupar

el puesto?

Informar mediante
oficio a D que
ninguno de los
candidatos es

satisfactorio para el
puesto y solicitar
remitir otros

!

Solicitar a F o Titular
de Unidad Operativa
mediante oficio el
tramite del alta del
candidato
seleccionado,
anexar resultados,
marcar copia para D

28 |Y recabar acuse G

Entrevista

Examen

Curriculum

Vitae

Oficio
;I candidatos G

Oficio para
tramite de
alta de
personal

Humanos
20142-AD11
Recibir oficio,
formatos y
curriculum

29

vitae para su

archivo

D

CLAVE DE LETRAS

¢ Procede el
tramite de

contratacion?

A.- Titular 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

Entrevista

Curriculum
Vitae

Oficio

Ir al procedimiento
de Contratacion
de Personal
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Inicio

Humanos
20142-AD11

CONTRATACION DE PERSONAL

Recibir de C el oficio
para el trdmite de
alta, asi como
documentacién del
candidato

B

seleccionado | A

Oficio de
tramite de

alta de
personal

Solicitar al area
interesada que el
candidato acuda para
cumplir con el tramite

TI de ingreso N

Entrevista
Turnar Examen
documentacion Ofici
aBparasu IClo para
tramit tramite de
TI ramite IT alta de
personal
Recibir
|nf0_rmauon (_1e| Entrevista
candidato, revisar,
integrar su Examen
expediente y Ofici
proceder a su ICI0 para
tratacié tramite de
P contratacion 5| atade
personal

CLAVE DE LETRAS

Recibir al
candidato y
entregar formatos
institucionales
5 |para su llenado| B

?I requisitada

Recibir del
candidato los
formatos y la

documentacion,
revisar se encuentre

completa 'y
debidamente

B

¢La
documentacion
esta completa?

Si

Formatos
Institucionales

Documentacién
para
contratacion

No

A.- Gerente de Personal, Gerente de Sucursal
o Titular de la Unidad Operativa

B.- Subgerente de Personal o Responsable
de Recursos Humanos de Sucursales y
Unidades Operativas

C.- Titular del Area solicitante

D.- Gerente de Personal o Administrador en
las Sucursales y Unidades Operativas

E.- Subgerente de Obligaciones vy
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.- Director de Administracion y Recursos
Humanos

H.- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa

|- Titular del Area de Adscripcion del
Trabajador

Explicar al candidato
las politicas de
contratacion relativas
a la documentacion,
llenar carta responsiva
y recabar la firma del

candidato Carta

Expediente
del trabajador

B Responsiva

PAGINA: 161 DE 148




-
S’

—————

Diconsa, S.A. DE C.V.

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

FO-DGO-004

Diagrama de Flujo

Manual de Politicas y Procedimientos para la Administracién de los Recursos

Humanos
20142-AD11
7 Constancia de
Recibir Cédula y Nombramiento
la Constancia Cédula Unica
firmar, recabar de Movimientos
Integrar firmas y devolver de Personal
expedllente | con oficio a B I? Oficio
personal para la
documentacion

Expediente
del trabajador y del trabajador

€en su caso carta

v

i Carta L.
responsiva ) Recibir Cédula
9 P B Responsiva . y
Constancia
f|rmaQas, Constancia de
recabar firma de Nombramiento
G en caso de Cédula Uni
s edula Unica
Turnar formato Oficinas de Movimientos
requisitado a E Centrales, o de de Personal

para el tramite del Fordrg";‘ég de Hen Sucursalo =

alta ante el IMSS Unidad

. personales Operativa
10 | del trabajador | g | paraelatta 14| ©P B
ante el IMSS
Entregar al
Enviar mediante Formato para trabajador un
oficio a F seglin sea Seguro de tanto de la Constancia de
el caso para el Gas;/cr:yl(\)/lrzcgcos Constancia y el Nombramiento
tramite otrolo archiva [ gypediente
11 | correspondiente | g | Formato para enel del
Seguro de

EI expediente I? trabajador

Vida

Elaborar la Cédula
Unica de
Movimientos de
Personal, asi como

CLAVE DE LETRAS

Constancia de
Nombramiento

A.- Gerente de Personal, Gerente de Sucursal

Constancia de
Nombramiento en
2 tantos y enviar a

C para recabar

12 firmas B

Cédula Unica
de Movimientos
de Personal

Oficio

o Titular de la Unidad Operativa

B.- Subgerente de Personal o Responsable
de Recursos Humanos de Sucursales y
Unidades Operativas

C.- Titular del Area solicitante

D.- Gerente de Personal o Administrador en
las Sucursales y Unidades Operativas

E.- Subgerente de Obligaciones vy
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.- Director de Administracién y Recursos
Humanos

H.- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa

I.- Titular del Area de Adscripcion del
Trabajador
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¢En su Unidad
Administrativa se
paga la némina
através de
deposito en
cuenta?

Realizar tramites

para apertura de la

cuenta bancaria
para el pago al

trabajador
7] B

Contrato de
apertura de
cuenta
bancaria

Coordinar y
validar el alta en
la némina al
trabajador e
instruir elaborar

la credencial
18 B

Validar
elaboracion de
credencial de

identificacion del
trabajador,
recabar firmas y

entregar al
§| trabajador F

Constancia
de registro
en némina

Credencial

Humanos
20142-AD11

CLAVE DE LETRAS

Revisar relacion de
personal de nuevo
ingreso por tiempo
determinado e
identificar

vencimiento de
20 contrato D

|

Informar
mediante oficio a

“ 17 del Aviso de
trabajador que se vencimiento

vence su del
211 contrato D [ Nombramiento

Relacion de
personal por
tiempo
determinado

Recibir oficio y aviso
de vencimiento,
calificar de acuerdo
al desempefio del
trabajador, firmar y
devolver a B para su

Aviso de
vencimiento de
Nombramiento

tramite
B 1]

A.- Gerente de Personal, Gerente de Sucursal
o Titular de la Unidad Operativa

B.- Subgerente de Personal o Responsable
de Recursos Humanos de Sucursales y
Unidades Operativas

C.- Titular del Area solicitante

D.- Gerente de Personal o Administrador en
las Sucursales y Unidades Operativas

E.- Subgerente de Obligaciones vy
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.- Director de Administracién y Recursos
Humanos

H.- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad
Operativa

I.- Titular del Area de Adscripcion del
Trabajador

Recibir Aviso de
Vencimiento del
Nombramiento

23 B

Aviso de
vencimiento de
Nombramiento
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20142-AD11

cla
evaluacion
del trabajador
fue
satisfactoria?

Determinar la
., FIN
cancelacion del
nombramiento del
trabajador, notificar Aviso de
mediante oficio y vencimiento de
archivar Nombramiento

25| documentacién I?

Elaborar
nombramiento
definitivo del
trabajador,
entregar copia a Aviso de
este y archivar Nombramiento
26 | documentacion I? Definitivo

CLAVE DE LETRAS

FIN A.- Gerente de Personal, Gerente de Sucursal o
Titular de la Unidad Operativa

B.- Subgerente de Personal o Responsable de
Recursos Humanos de Sucursales y Unidades
Operativas

C.- Titular del Area solicitante en Oficinas Centrales
Gerente de Sucursal o Titular de la Unidad
Operativa

D.- Gerente de Personal o Administrador en las
Sucursales y Unidades Operativas

E.- Subgerente de Obligaciones y Prestaciones
Legales del IMSS o Titular equivalente en las
Sucursales o Unidades Operativas

F.- Titular del Area Responsable de Seguros en
Oficinas Centrales, Sucursal o Unidad Operativa
G.- Director de Administracion y Recursos
Humanos

H.- Gerente de Sucursal o Titular de Unidad .
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20142-AD11

PAGO DE LIQUIDACIONES, FINIQUITOS O RECATEGORIZACIONES

Inicio

Documentacion que
justifique la baja

A

Solicitar mediante
oficio a B la baja del
trabajador indicando
motivo y en su caso

anexar

1] documentacion

Caréatula de Proyecto
de Liquidacion,
Finiquito o Democion

Oficio de

peticion de
A baja

Documentacién que
justifique la baja

Recibir oficio y

documentacion,
analizar e instruir
a C realizar los

TI tramites I?

Recibir oficio,
analizar e instruir
a D realizar los

T| tramites I?

Caratula de Proyecto
de Liquidacion,
Finiquito o Democion
Oficio de
peticién de

baja

Oficio de
peticion de
baja

¢ El oficio de
peticién de
baja es de una
Sucursal?

Instruir a E
realizar los

?I tramites I?

14

Caratula de Proyecto
de Liquidacion,
Finiquito o Democién

finiquito o
democion del
puesto

B

Revisar el proyecto
de liquidacion,

B

Caratula de Proyecto

Finiquito o Democién

CLAVE DE LETRAS

de Liquidacion,

Recibir
peticién y las
instrucciones

Oficio de

T| de C I? peticion de
baja

A.- Titular del Area en Oficinas Centrales o Gerente
de Sucursal

B.- Director de
Humanos

C.- Gerente de Personal

D.- Subgerente de Obligaciones y Prestaciones
Legales

E.- Coordinador de Impuestos, Liquidaciones y
Finiquitos

F.- Administrador de Sucursal

G.- Gerente de Sucursal

H.- Coordinador de Impuestos, Liquidaciones y
Finiquitos o Administrador de Sucursal

l.- Subgerente de Obligaciones y Prestaciones
Legales o Administrador de Sucursal

J.- Titular del Area Responsable de Recursos
Humanos en Sucursal

Administracién 'y Recursos
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¢El célculo es
correcto?

Informar por

correo electrénico

a F para que
realice las
modificaciones

Correo

g | electronico

!

Recibir correo
electrénico
indicando errores
en los célculos,

maodificar, elaborar
oficio de envio a B

entregara G
FI y g

Correo
electrénico

11

Elaborar oficio de
radicacion de

recursos y solicitar
autorizacién a B o

a C segun el
monto

Oficio de
autorizacion
de radicacion

E de recursos

Humanos
20142-AD11

Realizar el
tramite del oficio
de radicacion
en la Gerencia
de Presupuesto
y enviar copia a

B

Recibir oficio e
instruir a F iniciar
los tramites de

baja del
l_3| trabajador I:

Oficio de
autorizacion

de radicacion
E | de recursos

Recibir oficio de
baja, llenar reporte
de responsabilidad y
tramitar ante las
areas para liberar al

adeudos H

trabajador de
o

Elaborar o

18

modificar proyecto
de calculo de la

NS
19
NS

CLAVE DE LETRAS

A.- Titular del 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.- 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

de Administracion y Recursos

liquidacion, finiquito

mocion
15 0 democid IT

Oficio de solicitud
de nimero de

registro de
contrato

Reporte de

responsabilidad

en caso de baja
de personal

Proyecto de
liquidacion
finiquito o
democién
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Entregar el
proyecto del
calculoa“ I para

revisar
16 E

Proyecto de
liquidacion,
finiquito o
democion

'

Revisar caratula
del proyecto y
corroborar con el
reporte de
Responsabilidades
el cobro de los
adeudos |

Reporte de
Responsabilidad
en caso de baja

de personal

Proyecto de
liquidacion,
finiquito o
democion

Reporte de
Responsabilidad

No ¢El monto
Sucursales calculado es
correcto?
15
Oficinas|Centrales
Instruir a E
15 |« corregir el calculo

de la liquidacion,

191 democion

en caso de baja de
personal

Proyecto de

finiquito o
B

Humanos

20142-AD11

Instruir a E
elaborar o
considerar
elaborar las
caratulas

efinitivas y e
20 CEGAP I

v

21 [aue hizo el CaICUIOIT liquidacion

Elaborar caratulas de
liquidacién y recabar
firmas de D, Cy B en
Oficinas Centrales;
en Sucursales de J, Caratulas
G y de la persona de

2| Y entregar a | IT Presupuestal

Elaborar Cédula,
recabar firmas de
autorizacion de
expedicion de cheque

Cédula
General de
Afectacion

v

d

CEGAP, recabar firmas

c | Cédula

entrales y entregar a General de

E. En Sucursales firmar Afectacion
y recabar firma de G Presupuestal

Carétula de
liquidacion

Recibir caratulas y

e Cyde B en Oficinas

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

liquidacion, 23 |

finiquito o CLAVE DE LETRAS

democion ¢
A.- Titular del Area en Oficinas Centrales o Gerente Tramitar CEGAP y enviar
de Sucursal . L .
B.- Director de Administracion y Recursos oficio firmado por C al Oficio de
Humanos Gerente de lo solicitud de
C.- Gerente de Personal ) Contencioso con las entrega de
D.- Subgerente de Obligaciones y Prestaciones L L .. cheque
Legales caratulas de liquidacion qu
E.- Coordinador de Impuestos, Liquidaciones y solicitando la entrega del Caratulas
Finiquitos N
F.- Administrador de Sucursal 24 Cthue al extrabajador | i .ge ..
G.- Gerente de Sucursal Iquidacion

FIN
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PROGRAMACION DE LA CAPACITACION INSTITUCIONAL

Inicio Verificar en la Intranet

la publicacion del
formato, elaborar oficio

Establ para solicitar a las
fs a tecer areas, Sucursales y
OfFI‘_“a oa Unidades Operativas
utilizar y Formato de inicien el proceso de ici
presentarlo a D ion d S Oficio de
o Neséiic;;%rés Ze captura indicando fecha | solicitud
TI A | Capacitacion ?I limite para concluir A
?;\Z'Sb;:’ Entregar oficio
formato y en Formato de aB para firma y Oficio de
Y i nviar D ici
SU caso NDetep(;:l%n dz 6| €Mvia a | solicitud
rizarl ecesicades de
2 autorizarlo B | Capacitacion

A 4
Formato de L e
: — Deteccién de Recibir oficio e
Enviar oficio a Necesidades de instruir a su
C para Capacitacion personal para el
publllr(]:terlggeetn la Oficio de Ilinado del Oficio de
TI I? solicitud TI ormato I? solicitud

Formato de

Recibir oficio y Deteccion de
coordinar Necesidades de

Capacitacion

publicacién del

formato Oficio de
4 C | solicitud

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
Operativa

G.- Responsable de Capacitaciéon de Sucursal o
Unidad Operativa

H.- Director de Administracion y Recursos
Humanos
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Llenar en la
Intranet el
formato de
necesidades de

T| capacitacion |?

Elaborar oficio,
recabar firma de B
y enviara C
solicitando
recuperar y

concentrar los
9_| resultados IT

I

Oficio de
solicitud

Recibir oficio,
coordinar la
elaboracion de los
reportes para Oficina
Central, Sucursales y
Unidades Operativas
y enviar a A por

10 | correo electrénico c

Concentrado
de
Necesidades
de
Capacitacion

Oficio de
solicitud

Recibir los
reportes, elaborar
oficio para F Concentrado
solicitando elaborar de
el Programa de Necesidades
Capacitacion y de
entregar a B para | apacitacion
11 firma A | oficio de
solicitud

Humanos
20142-AD11

CLAVE DE LETRAS

Recibir,
revisar y
firmar oficio y
en su caso

12| enviaraF | g

Oficio

Recibir oficio e
instruir a G
elaborar el

programa de

13| Capacitacion | F

Oficio

Elaborar o
modificar el
programa de
Capacitacion y
14| presentaraF

Programa de
G Capacitacion

Revisar la
propuesta del
programa de

15| Capacitacion I?Capacitacién

Programa de

A.- Subgerente de Capacitacion

B.- Gerente de Personal

C.- Gerente de Informética

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
Operativa

G.- Responsable de Capacitacién de Sucursal o
Unidad Operativa

H.- Director de Administracion
Humanos

y Recursos
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¢El programa
de

Capacitacion

es adecuado?

Instruir a G las
maodificaciones al
programa de

17 | Capacitacién IT

Enviar mediante
oficioa B el
programa de

EI Capacitacion | g

Recibir y entregar
los programas de
Capacitacion a A

elaborar el
programa para
Diconsa B

y lo instruye a
)]

Programa de
Capacitacion

Programa de
Capacitacion

Humanos
20142-AD11

20

Recibir los
programas e
integrar un
expediente por
cada uno

A

Expedientes
Programa de
Cabpacitacion

24

21

programa de

Suc. y Unid. Op.,

presentar a B

Elaborar o modificar el

Capacitacion de Oficinas
Centrales, revisar los de

integrar o modificar el
programa para Diconsa 'y

Programa de
Capacitacion

22

Recibir y revisar el

programa de
Capacitacion
Institucional para
Diconsa

B

Programa de
Capacitacion
Institucional

CLAVE DE LETRAS

A.- Subgerente de Capacitacion

B.- Gerente de Personal

C.- Gerente de Informética

D.- Director de Area o Gerente de Sucursal o
Titular de Unidad Operativa
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H.- Director de Administracion
Humanos
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PRESUPUESTACION DE LA CAPACITACION INSTITUCIONAL
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SOLICITUD Y ENVIO DE RECURSOS DE CAPACITACION INSTITUCIONAL
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Xll. Relacién de Anexos:

Profesionales por Honorarios.

Nam. Nombre del documento Clave

1 Cédula Unica de Movimientos de Personal y su instructivo de llenado.

1 Datos personales para alta ante el IMSS TRAMITANET y su instructivo de
llenado

1 Consentimiento de Adhesion y Descuento para el Fondo de Ahorro de los
Trabajadores de Diconsa, S. A. de C. V. y su instructivo de llenado

1 Consentimiento para ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios y su
instructivo de llenado

1 Cédula Unica de Incidencias de Personal y su instructivo de llenado

1 Formato e Instructivo de llenado de Manifestacion del Prestador de Servicios
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XIll. Historial de Cambios:
Revision Fechade Descripciéon del cambio Motivo(s)
nam. aprobacién
en CIDAP
1 Actualizacion de las politicas y Resultado de la revisién de las
procedimientos de recursos Condiciones Generales de
humanos principalmente en Trabajo.

honorarios, bajas de empleados y
prestaciones.
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA COMISION INTERNA
DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION Y DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION DE DICONSA, S. A.
DE C.V., ESTE DOCUMENTO FUE AUTORIZADO MEDIANTE ACUERDO NO. 01/CIDAP 5-2006/2006/EXT,
EN LA SESION EXTRAORDINARIA No. 5-2006 DE LA CIDAP DE FECHA 24 DE NOVIEMBRE DE 2006; Y
MEDIANTE ACUERDO NO. 1I/2007 EN LA SESION ORDINARIA No. 81 DEL H. CONSEJO DE
ADMINISTRACION, DE FECHA 22 DE MARZO DE 2007, Y SUSTITUYE AL DOCUMENTO DENOMINADO
“MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS”, DE MARZO DEL 2000.

LIC. JORGE DOMINGUEZ PASTRANA
SECRETARIO TECNICO DE LA CIDAP Y
PROSECRETARIO DEL H. CONSEJO DE ADMINISTRACION
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