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Actividad

&

ek LI N GOBIERNO DE LA
v Wy w CIUDAD| DE MEXICO
- a e

Registra en el Sistema de Sewvicio Médico

Integral "Control de acceso" la Hora de
egreso del trabajador.

minutos

Conecta con el Fin del Pracediraiento

of
poe

Gerenciade
Administracién de
Capital Humano
(Médico)
Confianza

s ?
Atencion médica de ur

Informa al PErson. ti de enfermeria sobre la

g resencia de la emergencia médica y aplica

adigo rojo,

5
rinutos

Clasifica ol fipo de Hi'}‘-”—“n(ie"l e dos: traslade
por medios <onvencionales {unidad del
Organismo} o taslado en ambulancia.
Estabiliza el padecimiento del trabajador
mientras se aplica el trastade o arribo de
ambulancia y notifica al Responsable del
Servicio Médico.

3

miinutos

Administracidn de
Capital Humano
(Auxiliar
Administrative) Base

10 | Gerenciade Recibe informacion base de la emergencic p.
Adrainistracion de medica e informa a la Gerencia de | minutos
Capital Humano Administracion de Capital Humano Ia
(Responsable del encia de fa misma y su clasificacion
Servicio Médico)

Confianza
11 | Gerenciacde Recibe aviso de la urgencia y obtiene del 5

trabajador los siguientes datos:
Nombre Expediente Area
Nombre del Jele Inmediato

minitios

3=

Administracion de
Capital Humano
(Médico)
Conflanza

Traslado por medios convencionale 2
Localiza al Jefe Inme (i:cn; del Lmuﬂjm Of ¥ ig minutos
pide se presente en el Servicio Médico.

13 | Gerenciade Informa a Jefe lnmediato que el trabajador 10

deberd ser trasladado y que designe a una
persona para que o acompafie al Hospital de
Zona mas cercano.

milnttos
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o Responsable de la Ackiitdn K7 1 Og)ﬂmig”‘” DE MEXICO
' Actividad B e
22 Entrega al trabajador al responspble de (3 4
ambulancia y solicita le indiguep que ., MiNUkos
Hospital serd trasladado.

23 | Gerenciade Recaba Ia siguiente informacion relacionada P
Adrainistracidn de con la urgencia: hospital al que serd | minutos
Capital Humano Trasladado, nombre del responsable del
{Auxiliar trastado y ndimero de ambulancia,
administrativo)

Base

24 Registra en el Sistema de Servicio Médico 2

integral "Controlde acceso” la hora de egreso | minutos
del trabajador,

25 Recibe la llamaday registra el lugary hora del 2

ingreso del trabajador. minutos

26 | Gerenciade Elabora y envia oficio a la Gerencia de 5
Administracion de Administracidn  de  Capital  Humano, | minutos
Capital Humano informando el estado de emergencia,

{(Médico)
Confianza
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 2 horas, 9 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative maxime de atencidn o resolucidn: No
Aplica,

Aspectos a considerar:

1. La implementacidn de este procedimiento se realizard en cumplimients a lo
establecido en el Articulo 504, fraccidn 11 de la Ley Federal del Trabajo, a fin de que
los trabajadores cuenten con un servicio medico de atencidn primaria,

2. La implementacion de este procedimiento es responsabilidad de la Gerencia de
Administracién de Capital Humano, a través del Servicio Médico y se cuenta con 1a
participacion de la Subgerencia de Servicios.

3. La prestacion de los Servicios Médicos que proporciona el Organismo serd

exclusivamente para sus trabajadores, en un horario de atencion de 09:00 a 18:00
horas, horario taboral del personal médice.
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CIUDAD DE M :

ﬂﬁ GOBIERNO DE LA e
V R | ) SLECTRICOS

‘ ! e GOBIERNG DE LA

13. Se entiende por cddigo rojo, la presencia de una urgencig mé(iéa qﬁ(\}rﬁ%}e KUPAD DE MEXICO

atendida de inmediato.

|
1l ‘.,-‘ Lrawion i}

14. La atencién médica de primer nively de urgencias para el sqrvicio de czfﬂe %}n‘; uem'
otorgada a partir de personal de enfermeria, misma que se llpvard a cabo a través de
las siguientes acciones:

»  Personal de enfermeria estard presente en las estaciones de Cablebls para
auxiliar la presencia de alguna alteracién al estado de salud de los trabajadores
y/0 usuarios.

»  Personal de enfermerfa contard con radio de comunicacidn por el cual recibird ta
indicacion por parte de CCO {Centro de Control Operative) o encargado de
estacién, de acudir a prestar sus servicios donde se le solicite. Al llegar valorar el
servicio solicitado y prestara la atencion de primeros auxilios. Si fuera necesatio,
se comunicara con el Jefe de estacién para solicitar el servicio de ambulancia y
traslado al hospital de zona.,

o Personal de enfermerfa estard respaldado en todo momentoe por ¢l Servicio

Médico del Organismo, con el que se comunicara para recibir indicaciones ante
casos especificos,
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Dictamen médico de estado incom

Objetivo General: Detectar la presencia de sustancias tokicas (alcohal, drdgas,. .
psicotrépices, etcétera) en los trabajadores del Servicio de Tran
Ciudad de México en el ejercicio de su actividad laboral a

&

é’ﬂa GOBIERNG DE LA

% CIUDAD D MEXICO
o]

- "0
SR Y

rrayy © o
f.-}i";ié\‘l@.‘f, ‘/Oé CIUDAD DE MEXICO

sportes Eléctricos de i3

SEAVICIC O

ELECTRICHS

GOBIERNO DE LA

S

efecto, de prevenir los

accidentes en el frabajo y/o dafio a hienes propiedad del mismo, a partir del examen
médico de ebriedad original y realizacién de antidoping.

Descripcian Narrativa:

No Qespen?a‘ble ke Actividad Tiempo
Actividad "

1 [Subgerenciade Servicios| Recibe reporte {donde se le solicita el 10
(Técnico Operativo) apoyo de un guardia de seguridad] o | minutos
Confianza detecta al interior de las instalaciones del

Organismo  la  presencia de  algin
trabajador en estado inconveniente,
ingiriendo  bebidas embriagantes o
intoxicandose por alglin otro medio,

2 Presenta al trabajador al Servicio Médico. | 5minutos

3 [Gerenciade Registra la presencia de trabajador que es | 3 minutos
pdministracion de presentado por personal de Seguridad y/o
Capital Humano Jefe lnmediato para valoracién médica,

(Analista Técnico)
Confianza

4 |Gerenciade Toma conocimiento del hecho, informa a | 3 minutos
Administracion de Jefe Inmediato, Representante Sindical y
Capital Humano Jefe de Oficina de Relaciones Laborales y
(Médico) Responsabilidades, para que se presenten
Confianza y participen en el "Acta de hechos".

3 Notifica al personal de Enfermeria parala | 1 minuto

toma de signos vitales.

& |Gerenciade Pasa al trabajador al drea de enfermeria 10
Administracion de para la toma de signosvitales ylo remite al | minutos
Capital Humano area de consultorios,

(Analista Tecnica)
Confianza

7 |Gerenciade Notifica al trabajador que se le realizara un L0
Administracion de exarnen médico especifico y el motivo por | minutos
Capital Humano el gue fue remitido,

(Médico)
Confianza

Pdgina 1016 de 1573
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seRvIDio e

L7 ) ELECTRICOR
Pg'.ﬁu? ovﬂo GOBIERNO DE LA
N Responsable de la - M 1 ‘/00 CIUDAD|DE MEXICO
o Actividad Actividad Fen PO
14 informa al examinado gue la prucha 20
antidoping realizada a partir de stiras. |- minutes
reactivas ha reportado pbsitiva y es
necesario realizar el estudio confirmatorio
de la misma, para lo cual solicitard la
presencia del taboratorio clinico, para que
dicha muestra sea entregada y serealice la
Confirmatoria de cromatografia de masas.
15 Reintegra el reactivo a su empaque, lo sella | 5 minutos
coni cinta adhesiva, anota fecha, recaba
firma del trabajador y lo mantiene en
custodia,
16 Clerra el frasco donde se encuentra la |5 minuios

orina del trabajador, lo sella con cinta
adheslva, anota la fecha, estampa su firma
y recaba la firma del trabajador.
17 Entrega al trabajador la muestra de orina | 5 minutos
para que la mantenga en custodia y sea 8l
guien la entregue al laboratorio.

18 Solicita al trabajador examinado le| 1hora
entregue  la muesira de orina @
representante de laboratorio para ser
analizada por la droga especifica gue a
partir de las tivas reactivas ha resultado

positiva.
19 Elabora "Acta de hechos” y recaba firmas 20

del trabajador, testigos, Jele inmediato, | minutos
Rf-_‘m't;"bi‘n? cion Sindical, Jefe de Oficina

de Relaciones Laborales v
Respons %;’ idades y representante de
laboratoria.

20 Recibe acuse por parte del laboratorio de | 1 hora
la muestra de orina entregada para su
estudio.

21 Indica al trabajador que el examen médice | 5 minutos

ha concluido y que se estard a la espera de
la confirmacion de dicho estudio.
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BERAVITID O
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M GOBIERNG DE LA
m CIUDAD DE MEXICO
s

) BLECTRICOS |
| r#;';il‘ o’ﬁo GOBIERNO DE LA
Asf como presentarlo al Servicio Médico del Organismo, fara ﬂ%xa@métﬁ&” PRBEMESICS
correspondiente. Secret inistracion y Fi

tal Ldm Lracion "CrsO
1 unstrat

2. LaGerencia de Administracion de Capital Humano a través del Servicio Médico, es ol
area facultada para aplicar los exdmenes médicos a los trabajadores del Organismo,
a fin de determinar el estado de ebriedad, asi como la deteccidon de sustancias
toxicolbgicas.

3. ElServicio Médico debera hacer del conocimiento ala Gerencla de Administracién de
Capital Humano el resultado del Dictamen Médico, mediante la entrega del original
de "Certificado de ebriedad original™ y/o "Acta de realizacién de examen toxicoldgico
en ofina para deteccidén en metabolitos de drogas de abuso con muestra A" v "Acta
de Hechos", para los fines administrativos procedentes.

4. Durante todo el procedimiento, se garantizardn los derechos del examinado y la
custodia de la muestra de orina, que el examinado colocard sobre un recipiente para
{a realizacién del examen toxicolbgico correspondients, De manera tal, que se
garantice que la orina depositada en el frasco corresponde al examinado y que él en
ningin momento pierda la presencia de dicha orina, hasta que 1a entrega al
laboratorio para la realizacidn del estudio confirmatorio, segiin el caso,

5. El tiempo establecido para la realizacién de las actividades es enunciativo, més ho
limitativo, ya que se encuentra en funcidn de diversas areas ajenas a la Gerencia de
Administracion de Capital Humano,

6. Si el examen realizado da positivo, el trabajador no podrad continuar su actividad
laboral, cortarad tieimpo y Jele iInmediato le indicard que se presente al dia siguiente.
5i el examen toxicoldgico es probable positivo, el trabajador no podré conducir una
unidad en movimiento ni manejar maguinaria pesacta 0 que requiera movimientos
de precisién hasta esperar el resultado confirmatorio.

7. Losnombres de los formatos mencionados en la descripcion narrativa son:

“ACTA DE REALIZACION DE EXAMEN TOXICOLOGICO EN ORINA PARA BETECCION EN
METABOLITOS DE DROGAS DE ABUSO CON MUESTRA "A™ {F.AD.211).
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ADMINISTRATIVO

Nomibre del Procedimiento: Dictamen del ¢

Objetivo General: Recabar

la informacidn correspondiente, t
sufridos por los trabajadores del Organismo con motivo de la 1p
laboral, con la finalidad de generar el reposte de siniestralidad ¢

srado de riesgo profd

m{n ¢

%!Oiﬁm £

tpferente a los ;-w'rid*‘l’li‘{»“f
patizacion de
QF fii"\i}f(} lii'f}f{"“

SOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

sU-actividal

icnal s}-fn“'-w

el Instituto Mexicano del Seguro Social {IMSS), mediante el lenado del formato emitido por

al IMSS para calificar probable ries

Descripcidn Narrativa:

g0 de trabajo.

Responsable dela

o, Actividad

1 [Gerenciade
Administracidn de Capital
Humano {Analista

Recibe solicitud de parte del Trabajador
para el Henado del formato "Aviso de

atencion médica inicial y calificacidn de

10

minutos

Técnico) probable riesgo de trabajo" {ST-7),
Confianza
2 Registra datos del trabajador en el | bminutos
Sistema de Servicio Médico Integral
"Control de acceso” y notifica al médico.
3 Indica al trabajador ingresar al area de | 5 minutos

consultorios,

4 |Gerenciade
Administracion de Capital
Humano

(Médico)

Confianza

Verifica que la  documentacion
presentada en relacion al accidente seala
correcta.

15
minutos

:La documentacion es correcta?

No

i

Indica al trabajador que la informacion
no corresponde a lo manifestado en el
formato "Aviso de atencidon  médica
inicial y calificacién de probable riesgo de
trabajo™ (ST-7), v le solicita acudir a
Unidad Médica Familiar del Instituto
Mexicano del Seguro Social que I
corresponde pu“;f ue se lleven a cabolas
COITeCciones

B minutos

Continlia co ‘éaa#sn ad 4

Si
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No Responsable dela Actividac K |7 OQ” Uu:.mquME;uco
. Actividad Actividad ‘ ?:f;s:emgza
i Entrega copia al Auxiliar Ac nini‘ﬁtra‘tiw, 30 t ‘
encargado de levar ¢l Cfmtm% de los | -minutos
formatos “"Aviso de atenddn médica
inicialy calificacion de probable riesgo de
trabajo" (ST-7) ya calificado.
12 [Gerencia de Recibe copia del formato "Aviso de 2 dias
Administracion de Capital | atencién médica inicial v ca ificaci{m de
Humano {Auxiliar probable riespo de trabajo” {ST-T), lo
Administrativo) Base tregistra en su base de datos y lo archiva

de acuerdo conla calificacion emitida por
el Instituto Mexicano del Seguro Social

ara ser censiderado en el Reporte de
siniestralidad del periodo
correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de elecucion: 2 dias hdbiles, 2 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resoelucidn: No
Aplica,
ol

Aspectos a considerar:

e
H

La implementacidn de este procedimiento se realiza en apego a lo establecido en la

Ley Federal del Trabajo, Ley del Seguro Social y el Contrato Colective de Tirabajo
vigente,

El 4rea responsable de este procedimiento es la Gerencia de Administracidn de
Capital Humano, a través del Servicio Médico,

La Gerencia de Administracidon de Capital Humane, a través del Servicio Médico, serd
la encargada de vigilar el cumplimiento del presente procedimiento en lo relative o
la determinacion del grado de riesgo profesional que existe para el personal del
Organismo en la ejecucion de sus funciones,

En caso de accidente profesional el trabajador tendra la obligacién de dar aviso
vetbal o por escrito al Jefe Inmediate dentro de las dos horas siguientes al inicio de
su jornada, debiendo presentar por sf mismo o por medio de familiares al Servicio
Médico la incapacidad expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social, dentro
de las 24 horas siguientes a su expedicion; en caso de no cumplir con dichos
requisitos, se considerard falta injustificada.
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Diagrama de Flujo
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CIUDAD DE MEXICO

mano
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{Ansiista Tacnico)

1. Recibe seficitud de
del Tilh!sdw cxra el

%H irabagador on ol Sistema de
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2. Registra datos del

2 Indiza 4l rabapdar
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(=L

Geren

CGerencie de &dmnitdracién de Gapital Humano
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B
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3
5
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i
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il O
2 |z
G |7
28
;E 7. Coloca sella dal
Qigznismo, racaba firma y
confasional dal trabajader

2 Recibe por patte 2el 9. Impelma rencra de "”E'"‘HNPH*‘NF*WP
trsbajador, engingl y sopia el ealifzacién “Fermata ST-T F mcsa"rT .
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Bevar & conbicl

Gerenca de Admmistremon de Capital Humano [Auxiliar
Administrativo) Baze

ién médica
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La firma plasmada en esta hoja corresponde a la validacién del procedimiento denominado
“Dictamen del grado de riesge profesional” y del diagrama de flujo correspondiente.
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Nombre del Procedimiento: Examen médico a personal Candidato é“‘!‘; gr r{{p! N,efv‘i’ R DE MEXICO
de Transportes Eléctricos, \

Objetive General: Asegurar que los Candidatos a ingresar al| Serviciorde Transportes

Eléctricos de la Ciudad de México, se encuentren en las condicibnes de salud necesarias
para el desempefio de las actividades correspondientes al puesto a que aspiren, mediante
la realizacidn de exdmenes de laboratorio y valoracidn médiea integral,

Descripcién Narrativa:

No Resﬁ;g?:;t jsﬁ . Actividad Tiempo

1 [Gerenciade Recibe de la Subgerencia de {"<>atroi de |5 minutos
Administracion de Capital [Personal, Reclutamiento y Capacitacidn, el
Humano {Analista formato "Solicitud de examen médico®
Técnico) {(F.AD, 84},

onlianza

2 [Gerenciade Candidato acude al Area de Recepcion del 15
Administracion de Capital |Servicio Médico minutos
Humano (Auxiliar Entrega al Candidato "Orden de
Administrativo) Base laboratorin”, para la realizacion de los

analisis  comespondientes. Le  da
indicaciones en lo referente a la entrega de
los resultados.

3 [Gerenciade Recibe los resultados, verifica gue se | 3dias
Administracion de Capital |encuentren segin lo solicitado v recaba los
Hurmano (Analista datos generales del Cand ;adio en el Sistema
Técnico) Conflanza de Servicio Médico Integral "Control de

acceso”, y entrega resul ..az’.ins al
Auxiliar Administrativo.

4 [Gerenciade Recibe los resultados y realiza apertura del 15
Administracién de Capital |expediente clinico del Candidato. Se agenda | minutos
Humano (Auxiliar cita para el examen médico
Administrativo) correspondiente,

Base

5 |Gerenciade Registra en el Sistema del Servicio Meédico i0
Administracion de Capital |Integral "Control de acceso” al Candidato v | minutos
Humano {Analista le indica ingresar al consultorio a fin de que
Técnico) se le practique el examen médico.

Base
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2, El examen médico se realizard con el solo objetivo de detd rminac s el Cand Helatog o e
cuenta con el adecuado estado de salud que le permita realizar'su perfil dyil ypumam.i v
sin poner en riesgo su integridad, la de las instataciones o lafde los Usearios. . 000

3. Los estudios de laboratorios solicitades a los candidatos dependerd del perfil de
puesto,

4. En el caso de los Candidatos a Operador de trolebis y tren ligero también se
someterdn al examen antidoping realizado por el Servicio Médico del Orpanismo, si
solo si se cuenta con el recurso, en caso de no contar con el mismo el Candidato
deberd hacerlo por su cuenta, Si éste resultara positivo per tiras reactivas, se
realizard la confirmatoria ante negativa del Candidato de lo contrario serd Ho apto,

E.e"‘l

El Candidatoe, al recibir la "Ordende Laboratorios”, debera acudir al laboratorio de su
preferencia a praciicarse los andlisis y entregar al drea de Servicio Médico, en un
plazo no mayor a cinco dias, los resultados de los estudios solicitados.

La omision por parte del Candidato en la realizacitn de los trédmites completos en la
fase de examen médico serd informada por el Servicie Médico a la Subgerencla de
Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion a fin de que tomen fas medidas
correspondientes,

6. Los resultados obtenidos en los exémenes médicos praciicados a los Candidatos a
ingresar serdn infalibles, manejados y tontrolados con absoluta discrecion v
confidencialidad por el Servicio Médice, con base en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México.

7. El Candidato en caso de ser aceptado, como trabajador del Organismo estard
obligado a someterse a los exdmenes médicos periddicos derivades de su perfil de
puesto.

8. El tlempo establecida para la realizacion de las actividades as enunciativo, méds no
liritative, ya que se encuentra en funcion de diversas éreas ajenas a la Gerencia de
Administracidén de Capital Humano,

9. Losnombresdelos fermatos mencionados en fa deseripcidn narrativa son: "Solicitud
de examen médico" (F.AD. 84},
"EXAMEN MEDICO" {F.AD. 26)
“Resultado del Examen Médico del Personal de Nuevo Ingreso” {(F.AD.104).
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No Responsable de la e £V 1y & _‘_.y‘il‘U.DAD DE MEXICO
NG, Actividad Actividad »?35.',,174;\!3
5 Informa al Auxiliar Administrativo que ¢l 15
"Dictamen de incapacidad parmanente o) aminutos
de defuncion por riesgo de t ra'aio" (5T-3),
emitido por el Instituteo Mexicano del
Seguro Social, se apega a lo establecido en
la Ley Federal del Trabajo v que dicho
porcentaje es correcto.
6 [Gerenciade Elabora oficio en el cual establece gue el 36
Administracion de Capital | "Dictamen de incapacidad permanente o | minutos
Humano (Auxiliar de defuncidn por riesgo de trabajo"” (ST-3),
Administrativo) Base erpitido por el Instituto Mexicano del
Seguro Social, si procede,
7 Registra en la base de datos el framite 15

realizado para su posterior incorporacion | minutos
al "Reporte anual de sinfestralidad" ante el

Instituto Mexicano del Seguro Social,

8 Entrega oficio y "Dictamen de incapacidad 1dfa

permanente o de defuncién por riesgo de

trabajo” {i;i'wf’} a la Gerencia de

Administracion de Capital Humano,
9 Gerenciade Envia por oficio a Ia Gerencia de Asuntos L hora
Administracion de Capitat| Juridicos el reporte del resultado de g
Humano (Asistente de valoracidn médica efectuada al irmuj‘,m{)r,
Gerencia) Confianza asi como copia del “Dictamen de

incapacidad permanente o de def"uncién
por riesgo de trabajo" (ST-3). Turnacopia a
la Direccidn Ejecutiva de Administracion y
Finanzas y al Area de adscripcién del

trabajador.
10 {Gerencia de Asuntes Recibe original del oficio ¢ inicia el tramite 1dia
Juridicos correspondiente para el pago de la

indemnizacién al trabajador de acuerdo
con la validacién realizada por el Servicio
Médico y el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: ¢ dias habiles, 3 horas,

F)

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No
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deincapacidad permanente o de defuncin por riesgo de trabajoVl®] - i‘é& araCHERND DE MEXICO
provisional o definitivo, emitido por el Instituto Mexicano ddl Segure.Social i cion + 1
Nrec m L ral de Adnu Lracion "erso

y Desarrollo A
7. Es obligacion del trabajador notificar en tiempo y forma al [Servicid Médida st hibs
una revaloracion posterior a un "Dictamen de incapacidad permanente o de
defuncion por riesgo de trabaje” (ST-3), de cardcter provisional o definitivo.

unstrat

8. Eltiempo establecido para la realizacién de las actividades es enunciativo, mas no
limitativo, va que se encuentra en funcién de diversas dreas ajenas a la Gerencia de
Administracion de Capital Humano.

9. Esta correlacienade con el procedimiento “Gestion de Pago de Liguidacidn,
Finiquitos, Jubilaciones ¥ Riesgos De Trabajo", realizado por la Gerencia de Asunitos

Juridicos.

10. Elnombre del formato mencionado en la descripeidn narrativa os;
"Dictamen de incapacidad permanente o de defunicién por riesgo de trabajo” ($T-3).
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GERVITID o

ADMINISTRATIVO o 1y °¢ CIUDAD DE REXICE o) eLécTRICos
IR &2 conicrno o La
_ Responsable de la W K I 7 ) CIUDAP DE MEXICO
No. 8 Actividad 9 Tiempo
Actividad st

O Recibe original de copia pattdén y copia 10
asegurado del "Certificado de [incapacidad | minutos
temporal para el trabajo" Linicial por
probable riesgo o riesgo profesional para
darle tramite. Sella de recibide el formato
"Solicitud  de recepcidn de incapacidad
inicial” (F.AD. 69), conserva el original,
entrega las copias selladas al trabajador, y le
indica que debe entregar una en su area
de adscripcion.

7 Captura en el Sistema de Setvicio Médico 10
Integral "Registro de incapacidades” los | minutes
datos del "Certificado de incapacidad
temporal para el trabajo” inicial o
subsecuente por probable riesgo o riesgo
profesional,

8 Valida el registro correspondiente de 40
incapacidades capturadas e ingresadas al | minutos
Sistema de Servicio Médico Integral
"Autorizar incapacidades”,

9 Realiza ia liberacién de las incapacidades 20
registracas del dis laboral, imprime el | minutos
reporte correspondiente y solicita al inédico
epn turno lo firme.

10 | Gerencia de | Fiema y valida el reporte correspondiente de 5
Administracion de | incapacidades deldia laboral, yloentregaal | minutos
Capital Humano | Auxitiar Administrativo,

(Médico)
Confianza

11 | Gerencia de | Entrega a la Subgerencia de Control de 15
Administracion de | Personal, Reclutamiento y Capacitacion el | minutos
Capital Humano | reporte "Alenta nola de incapacidades”, el
(Auxiliar original de copia patrén y copla asepurado
Administrativo) Base | del "Certificade de incapacidad temporal

para el trabajo” inicial por probable riesgo o
riesge profesional. Solicitando sello de
recibido,

12 Entrega a la Subgerencia de Nomina el 15
reporte “Atenta nota de incapacidades”. | minutos
Solicitando sello de recibido.
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No. pA ¢ Actividad ° Tiempo T
ctividad ; doiisistraciony 1
23 Archiva acuse del reporte "Atenfta nota altar- o B | ‘
médica™ o "Dictamen de alta gor riesge de | minutos
trabajo” {ST-2).

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 horas, 5 minutos.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn: No

Aplica,

Aspectos a considerar:

1. La implementacién de este procedimiento se realizard en cumplimiento a lo
establecido en la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social, Contrata Colective de
Trabajo y del Estatuto Orgénico de Servicio de Transportes Eléctricos de la Cludad de
México, a fin de garantizar que los tramites de incapacidad se realicen de acuerdo
con la normatividad vigente.

2. La implementacion de este procedimiento es responsabilidad de la Gerencia de
Administracién de Capital Humano, a través del Servicio Médico, y se cuenta con la
participacion de la Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y
Capacitaciony la Subgerencia de Némina,

3. LaGerencia de Administracion de Capital Humano, a través del Servicio Médico, sera
la encargada de vigilar el cumplimiento del presente procedimiento, en lo relativo a
la recepcidn de las incapacidades que expida el Instituto Mexicano del Segure Social.

4. Como trabajador se considera: Personal de Estructura, Base y Confianza,

Como Jefe Inmediato se considera; Personal de Estructura,

";,“I

6. El Servicio Médico se encargara de Hevar el control del registro del "Certificado de
incapacidad temporal para el trabajo” y farmate "Dictamen de alta por resgo de
trabajo" (ST-2), presentados por los trabajadores al Organismo.

7. El trabajador deberd notificar a su Jefe Inmediato que el Instituto Mexicano del
Seguro Social, le otorgd "Certificado de incapacidad temporal para el trabajo” inicial,
por probable riesgo o riesgo profesional.

8. ElJefe Inmediato es el encargado de requisitar el formato "Solicitud de recepcidn de

incapacidad inicial" (F.AD.69), en original y dos copias, mismo que debe entregar al
trabajador para realizar, ante el Servicio Médico del Organismo, el tramite
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incapacidad y rama de segure correspondiente), teniendo |pres@me q(é)i npCYLPAD DE MEXICO
recuperado el subsidio en el Instituto Mexicano del Seguro Sdcial serd descontado al,
trabajador via némina. e s arcli & et oot
14. Referente a los "Certificado de incapacidad temporal para ] trabajo” por probable
riesgo o riesgo de trabajo que sean entregados extemparaneos, el Servicio Médico
aplicara lo conducente, con base enl Contrato Colectiva de Trabajo.
15

16,

11

18.

19,

20,

. No se podréd recibir y tramitar el "Certificado de incapacidad temporal para el

trabajo” inicial por probable rlesgo o riesgo de trabajo, hasta que sea requisitado por
el médico del Organismo en turno con el "Aviso de atencién médica iniclal v
Calificacion de probable accidente de trabajo" {ST-7) emitido por el instituto
Mexicano del Seguro Social,

El trabajador tiene la obligacién de notificar al Servicio Médico en el momento de
entregar su alta médica, que derivado de su accidente de trabajo iniciard el trdmite
de una incapacidad permanente parcial. Conectando con el procadimiento de
“Recepcion y validacién de dictamen de incapacidad permanente parcial y
permanente total”.

El eriginal del "Dictamen de alta porriesgo de trabajo” {ST-2), emitido por el Instituto
Mexicano del Seguro Social, se entregard a la Subgerencia de Control de Personal,
Reclutamiento y Capacitacion,

El reporte de "Atenta nota alta médica o ST-2" se entregara a la Subgerencia de
Néminay a la Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion.

El iempo establecidoe para {a realizacion de las actividades es enunciativo, mas no
limitativo, ya que se encuentra en funcién de diversas areas ajenas a la Gerencia de
Adrrinistracién de Capital Humano.

Los nombres de los formatos mencionados en la descripcidn narrativa son:

s "Solicitud de recépcion de incapacidad inicial” (F.AD. 69) "Dictamen de alta por
riesgo de trabajo” (S1-2).

o«  “Aviso de atencidn médica inicial y Calificacidn de probable accidente de
trabajo” (ST-7).
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Nombre del Procedimiento: Recepcian y validacién de incappeidalies néd\as §y}PAD DE MEXICO
enfermedad general, -

Objetivo General: Dar trdmite a las incapacidades que extienda ] Instituto Mexicano del
Seguro Social por enfermedad general a los trabajadores del Sprvicio de Transportes
Eléctricos de la Ciudad de México, a fin de garantizar que se apeguen a lo establecido en
ta normatividad vigente, mediante la recepcion de estas y su registro en el Sistema de
Servicio Médico Integral.

Descripcion Narrativa:
Responsable dela

No. Actividad Actividad Tiempo
1 [Gerenciade Recibe original de copia palrdn y copia 20
Administracién de asegurado del "Certificado de incapacidad | minutos
Capital Humano temporal para el trabajo” inicial por
(Analista Técnico) enfermedad general,
Confianza
2 Registra los datos penerales del trabajadoren | 5 minutos

el Sistema de Servicio Médico Integral
“Control de accesa™,

3 informa al Auxitiar Administrativo sobre la 3 minuto
recepcion de un "Certificade de incapacidad
tetporal para el trabajo.

4 |Gerenciade Recibe 1a "Solicitud de recepcidn de | 5 minutos
Administracion de incapacidad inicial” (F.AD. 68) junto con
Capital Humano original de copta patrdn y copla asegurado
(Auxiliar del "Certificado de incapacidad temporal

Administrativo) Base  para el trabajo” inicial por enfermedad
general y verifica que los datos estén acordes
con lo manifestada,

¢ Los datos son corregtos?

R

B Regresan los documentos al trabajador, 10
indicando las inconsistencias detectadas. nnutos
Conecta con la Actividad 3.
S{

G Sella de recibido el formate "Solicitud de 10

recepcidn de incapacidad inicial" (F.AD. 69), | minutos
conserva el original y enlrega las copias
setladas al trabajador, indicando que debe
entregar una en su drea de adseripeidn,
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Actividad s acret ‘

Fin del procedimientd |, Dol Adminioun

Tiempo aproximade de ejecuc)én: 1 dia hibil, 3 heras.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn

Aspectos a considerar

La implementacion de este procedimiento se realizard en cumplimiente a lo
establecido en la Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social, Contrato Colectivo de
Trabajo y del Estatuto Orgénico de Servicio de Transpottes Eléctricos de la Ciudad de
México, a fin de garantizar que los trémites de incapacidad se realicen de acuerdo
con ta normatividad vigente,

La implementacién de este procedimiento es responsabilidad de la Gerencia de
Administracién de Capital Humano, a través del Servicio Médico y se cuenta con la
participaciéon de la Subgerencia de Némina y la Subgerencia de Control de Personal,
Reclutamiento y Capacitacion.

La Gerencia de Administracion de Capital Humano, a través del Servicio Médico, serd
la encargada de vigilar el cumplimiento del presente procedimiento, en lo relativo a
la recepcion de las incapacidades que expida el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Como Jefe Inmediato se considera: Personal de estructura,

El Servicio Médico se encargara de llevar el control del registro del "Certificado de
Incapacidad temporal para el trabajo" por enfermedad general presentados por los
trabajadores al Organismo.

El trabajador deberd notificar a su Jefe Inmediato que el Institute Mexicano del
Seguro Social, le otorgd "Certificado de incapacidad temparal para el trabajo" inicial,
por enfermedad general.

£l Jefe Inmediato es el encargado de requisitar el formato "Solicitud de recepcién de

incapacidad inicial" {F.AD.69), en original y dos copias, mismo que debe entregar al
t:aba}ador para realizar, ante el Servicle Médico del Organismo, el tramite
correspondiente relacionado ¢on el "Certificado de incapacidad temporal para el
trabajo” inicial, por enfermedad general.

Los Certificados de incapacidad temporal para el trabajo que expida el Instituto
Mexicano del Seguro Social deberan contener los siguientes datos:
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GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

14, El tiempo establecido para la realizacién de las actividades ds enunciativo, mas ne
limitativo, ya que se encuentra en funcidn de diversas dreas djenas a lo Gerencia de
Administracién de Capital Humano.,

15. Los nombres de los formatos mencionados en la descripcién narrativa son;
"Selicitud de recepcion de incapacidad inicial" (F.AD.69),

Dlagrama de Flujo
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Recepcian y velideciin de incepacidades médicas por enlemmedad general.

Adminigiralivo) Base

11, Erirega 2 12 Subgerenciz
de Centrol de

2 Fealizs la libarocién oo Jag
incacacidages registradas del

dia inberal '

13, Entregz 212 Subgerencia
Némura &l jeparie "itenln
neta de meopacidades

Gerencia de Sdministeacion de Capitsl Humano (Médico)
Bnse

10 Firma y valida el reperta
cortey zrie de
N3P

del dia laboral

5n de Capilal Hurano (Ausiliar

Administrativo) Base

Gerencia de Admi

:Eltrabaador e deds de
1. Archres scuse del reparte
“Zdznla ot de
incapacidndes’

14, Recibe orgenal de copia.

15, 5o presents on su fugar
de-trabaio v resnicia sua
labares.
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Nombre del Procedimiento: Flaboracién de Ia ndmina de servid
y mandos medios del Servicio de Transpories Eléctricos de la Ci

Objetivo General: Elaborar la némina de los servidores plbli
medios del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad [de México, mediante la
integracién de las percepciones y deducciones correspondientes a su pago
cumplimiento a lo establecido en ta normatividad vi

Descri

ncion Narrativa:

o

Mo GOBIERNG DE LA

v CHIDAD DE REXICO
]

- Q
e,
for S i e SHRAD DE MExIcO

dad de México..

ros superiores ¥ mandos

SERVICIC DE

sLinTRICOY

GOBIERNO DE LA

r §o
gente,

el

%t

Mo,

Responsable de la
Actividad

Actividad

i

Subgerencia de
Nomina
(Secretaria d
Subgerente),

o

Recibe de las dreas correspondientes la
documentacién para generar la ndmina de
servidores publicos superiores y mandos
medios,

Subgerencia de
Nomina

(Subjefe de
Departamento) .

Recibe de la Subgerencia de Control de
Personal, Reclutamiento y Capacitacion el
Formato “Autorizacién e vacaciones”
(F.AD.129), y “Atenia Nota de Incapacidades”
genera en el Sistema Integral de Recursos
Hurnanos el pago de salario por vacaciones y
subsidio del Instituto Mexicano del Seguiro
Social respectivamente.

minutos

Registra en el Sistema Integral de Recursos
Humanos, conforme al oficio emitido por el
drea correspondiente, la inasistencia del
funcionario, en su caso.

15
minutos

Selecciona y genera en el médulo de
incidencias anticipadas del Sistema Integral
de Recursos Humanos la informacion para el
céleuto correspondiente.

25

minutos

o]

Procesa en el Sistema Integral de Recursos
Humanes las percepciones y deducciones
correspondientes al periodo de pago.

Realiza el célculo de la  ndmina
correspondiente en el Sistema Integral de
Recursos Humanos y se verifica,

Verifica que el pago sea el correspondiente
para cada trabajador v cierra la ndmina en el
Sistema Integral de Recursos Humanos.
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Aspectos a considerar: oy go(; CIUDAD DE MEXICO

. taria de Admimstracion v Finanz
1. La Gerencia de Administracién de Capital Humano en coordiacion ¢én ta Cerenela da oo
Finanzas deben realizar anualmente un calendario de enlrepa y pagh dé némina de
funcionarios.

2. La Subgerencia de Némina, para el cdleulo de la ndmina de cada guincena de los
funcionarios, debe incluir;

Como percaepciones:
= Sueldo Tabular,
« Cantidad adicional; reconocimiento y estimulo,
e Primavacacional {en sucaso).
o Salario de vacaciones {(en su caso),
e Subsidio IMSS {en sucaso),
o Devolucidn abono INFONAVIT {en su caso).
» Diferencia de sueldo ordinario {en su caso).

Como deducciones:
o Impuesto sobre [a Renta,
o Pension alimenticia (en su caso), articulo 110 de la Ley Federal del Trabajo.
o Préstamo personal {(en su caso).
o Préstamos externos {en su caso).
e INFONAVIT {en su caso).
e FONACOT (en su caso).
o Cupones de cargo {en su caso).
»  Adeudo vivienda {en su caso),
e Cuocta IMSS,

3. Para que la Subgerencia de Nomina pueda procesar ¢l pago del funcionario, la
Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacién debe dar de alta al
funcionario, en el Sistema Integral de Recursos Humanos.

4. La Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de México debe proporcionar
a la Oficina de la Direccién General del Servicio de Transportes Eléctricos de la Cludad
de México, el "Tabulador de Sueldos para Servidores Piblicos v Mandos Medios"
autorizade, mismo que serd turnado a la Direccién Ejecutiva de Administracién y
Finanzas, para que a su vez ésia lo envie a la Gerencia de Administracién de Capital
Humano, quien serd la que haga llegar el tabulador citado a la Subgerencia de Ndémina,
para elaborar la ndmina de funcionarios.
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3. Eelealculo gel Impuestosobre ta renta se efectuar conformd 2 io establed ua en sa LM
B I e T s cpstietarl .
corraspondients, el cual s¢ aplica direciamente en el Sistgr .a;;at@w.alu €4~u. as rso
I¥ I o

I
| % 3 - - I
FMUETMEnUs. n on E) 1 de Dic

'l - I ol

oY
=

Subgerencia de Nomina debe realizar el trémite corr@spona.r ie para el pago de

2
aguinaido,-cen.or;. ne 'aos! ﬂeg*r#emosgfcchas gue establezca la Direccidn Gensral de
¥ . .

7. Los préstamos de los servidores piblicos superiores y mandos medios se realizaran
conforme a los linsamientos e&abi-:»ci;-‘ios en el ;occd nien tc “Tramite de préstamo
personal para el irabajador de base, téenico operative de confianza y mandos rmedios
V superiores”,

L]

[

8. Némina debe entregar a las dreas correspondientes los reportas v

’ ;’ pensidn alimenticiz {en su casa) por cads pago:

27 $ porconcepto de page de ndraina por actividad instituciona
i & €1 S0
o
ard
o Reporte de Adeudo Vivienda (en su caso).
= Reporte de Descuento FONACOT {en su caso)
= Reporte de Descuentos externos {en su caso).
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Ala Subgerencia de Control Presupuestal: SINBAD DR MESICO
¢ Reporte de totales por concepto de pago de némina por drea. nistracién y Fi
* Reporte de totales por concepto de pago de némina por actividad institucional, .

1

o

Ala Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Cagacitacion:
» Reporte de trabajadores con page a INFONAVIT (en su caso).
¢ Reporte Cuotas trabajador IMSS.
» Reporte de estimulo de vacaciones {en su caso).

La Subgerencia de Caja General recibird el Formato “Recibo de pago” (F.AD.130) de
cada trabajador y Recibos de pension alimenticia en su caso, de los servidores piblicos
supetiores y mandos medios del Servicio de Transporte Eléctricos de la Ciudad de
México, para recabar firmay entrega a los trabajadores,

La Subgerencia de Caja General recibird el Formato “Recibo de pago” (F.AD.130) de
cada trabajador y Recibos de pension alimenticia de landmina para su firma y entrega
a los trabajadores y beneficiarios de pension alimenticiay con ello, hacer la devolucion
mediante oficio a la Subgerencia de Noémina al término de tres petiodos de pago.

La Subgerencia de Ndmina enviard, a través del servidor interno a la carpeta
compartida de la Subgerencia de Contabilidad y Registro el archive electrénico con la
fecha de page, el monto a recibir y los ndimeros de cuenta bancaria en los cuales se
deposita la ndmina.

La Subgerencia de Contabilidad y Registro realizard via electronica la dispersién o
pago, a través de la cuenta establecida para tal efecto, en la institucién bancaria que se
tenga contratada.

La Subgerencia de Nomina debe archivary resguardar por cada periodo de ndmina de
los servidores piiblicos superiores y mandos medios del Servicio de Transporte
Eléctricos de la Cludad de México, los listados correspondientes:

e Reportede Page de nomina de trabajadores.

¢ Reporte de Préstamos Personales (en su caso).
# Reporte de Cupones de Cargo (en su caso).

o Reporte de descuentos externos (en su caso).

La Gerencia de Tecnologlas de la Informacidn y Comunicaciones, a través de la
Subgerencia de Sistemas de Informacion, es la responsable de proporcionar el
mantenimiento preventivo y corraective al Sistema Integral de Recursos Humanos con
el objeto de que garantice el calculo correcto de la ndmina,
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18. En la actuacién nimero 10 respecto al Responsable de la Activid Al¥es aﬂ!&h&gkﬁ!%’%ﬂ"" PR HERCS
podrén ejecutar tanto por el Subjefe de Departamento | como.por el Auxilias
Administrativo “B”.

SERVIDH D2

19. £l plazo o periodo normativo-administrative méximo de atencidn o resolucién
enunciativo mas no limitative, el cual se debe considerar puede variar debido a la
participacidn de otras areas.

Diagrama de flujo:

Inicia

L Recibe debas freas
cormepantiete iy
documaniacin prs gl

néminads siride res pabiless
fupariaresy mandgs medins.

prenca oz N,
{hecrataria de Subgarentsd.

Iz Ciudad de México.

: L RRIDN A MU A
5 vaccianss” [RADL2S Y 3 Registra an ol SIRH, cenfarme A Sulaccibrty e s 5 Frocesaen el Sictena
méduie dalncldend

-E ki “Blenta Hotade Incapacidades” 2l ofide smitido por & dra anlich mhi.t'l -ln? Integral da Racursos Humanes
¥ g Fera# o SIRH o pagode cfrespondienta, e 'f i |z percepsionas y dedusecinnes
= Sia1e por vacaciine ¥ Inesistencta 9 uncionana, en | Ehcme o corrampandiant o dl pencas oe
i subediodet |MES ey Intzemeclin para el calcule i

ng resnarthamanTs woprapentissia

4]

£

Elaboracién de ta némina de servidores pliblicas superiores y mandes medics del Servico de Transportes Eléctricos de
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Mombre del Procedimiento:

Coniianza.

Objetivo General: E

[ vl BN

laboracion de fa némina del persohal ﬂl-h:( oﬁt’\)i&

-laborar la nodmina del personal Téenico
mediante la integracidn de las percepciones y deducciones comes

’vﬁ& GOBIERNG_DE& W :

oy v})

S R _‘Jit:ﬁ} G
ELECTRICOS

GOBIERNO DE LA
iWkIUPAD DE MEXICO

iy

Dperatiio ¢d8 Conflanza,
pondientes a su pago, en

cumplimiento a lo establecido en la normatividad vigente.

Descripcidn Narrativa:

No. %ST;;:S; ;& ta Actividad Tiempo

1 | Subgerencia de | Recibe de las dreas correspondientes la 1
Nomina documentacion para generar la ndmina L?@i hora
(Secretaria de | personal técnico operativo de confianza,

Subgerente).

2 | Subgerencia de | Recibe de {a oficina de Servicio médico la 4
Némina “Atenta nota incapacidades” y genera en el horas
(Subjefe de | Sistema Integral de Recursos Humanos, el
Departamentio}, pago de las incapacidades,

3 Recibe de la Subgerencia de Control de 4
Personal, Reclutamiento y Capacitacion los horas
formatos:

o “Autorizacién devacaciones” (F.AD.123);

o “Faltasy permises” (F.AD.293),y

¢ “Amonestaciones y suspensiones”

{(F.AD.41),

Ast como también oficios de fallecimiento y/o
alumbramiento, oficios con permisos con
goce de sueldo, y genera en su ¢aso, en el
Sistema Integral de Recursos Humanos, el
pago o descuento correspendiente.

4 | Subgerencia de | Recaba el Formato “Nota de salida” {F.AD.09) 4
Servicios (Oficial). del personal que salid del Organismo antes de horas

la terminacion de su jornada laboral y lo turna
mediante oficio ala Subgerencia de Nomina.

5 | Subgerencia de | Valida la asistencia, retardos y prima 2
Ndmina dominical en su caso de cada empleado con el dias
(Subjefe de | Formato “Control de asistencia® (F.AD.08),
Departamenta) . contra el horario autorizado,

6 Registra las incidencias del Formato “Control i

de asistencia” (F.AD.08). dia
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No. | Responsable defa — W do ,g,;zi:;pe”mco
| Actividad e dipinistracidn ¥
15 Entrega mediante oficio, los reportes..y Zirar
listados ala; ohoras
= Gerenciade Finanzas;
s Subgerencia de Caja General
e Subgerencia de Contabilidad y Registro;
¢ Subgerencia de Control Presupuestal,y
s Subgerencia de Control de Personal,
Reclutamiento y Capacitacian.
16 Genera archivos electrénicos del  pago 20
correspondiente a la némina en el Sistema | minulos

Integral de Recursos Humanosy los remite via
electrdnica a la Subgerencia de Contabilidad y
Registro para hacer la dispersién de cada
importe el dia de pago.

¥ Procesa a través del portal autorizado, lo 10
transmision v obtencidn del Comprobante | minutos
Fiscal Digital por Internet de la ndming

cerrada.

18 Captura los oficios de justificacion de 1
omisiones  recibidos de  las  dreas dia
correspondientes para el proceso de la
nomina cerrada en el Sistema Integral de
Recursos Humanos.

19 | Subgerencia de | Archiva, la documentacidn soporte, los 4

Némina listados y repories generados., noras

(Auxiliar
Administrativo).

Fin del procedimiento

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resoliicidn: No

Anlic
G

Aspectes a considerar:

1. La Gerencia de Administracion y Capital Humano en coordinacién con la Gerencia de
Finanzas deben realizar anualmente un calendario de entrega y pago de la némina del
personal Técnico Operativo Confianza.

2. Para elaborar 1a némina del personal Tecnico Operativo de Confianza se debe contar

con la autorizacion del “Tabulador de sueldos para el personal Técnico-Operativo de
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cnico Operativos de Conflanza deben realizar los regis TOSGQO;.H&..CI ‘

y salida de su jornada ordinaria de trabajo, asl comosu salicayentradzcetatoma d
alimentos (en caso de contar con éstos) de acuerdo al horarie gutorizado mismo que
H - I

es verificado semanalmente por la Subgerencia de Ndming en los Coniroles de

£ caso de incumplimiento en el horario de entrada del Personal Téenico G;}nrati\fo de
Confianza, tendrd una tolerancia de 10 minutos, 2 partir del minute 11 hasta el minut

20 de retardo, se le descantarén 0.5 horas de salario diario (Retardo “A” 1. Del minuto 21
al minuto 30, se e disminulran 0.7 horas de salario (Re twao “B"} y a partir del minute
3lenadelante, se considerard como falta, siempre y cuando no haya alglin documento

que justitique su omisién, o en su taso cambioc de horario y cuando por sutorizacién det
ar del drea de adscripeién del trabajador, le permit a continuar su jornada laberal
hat edia hora y hasta uns hora de retardo, se le

e e el F 2 o gl SRTTTA 3 R o
rio gigrio (Retarde “C7} y si es mayor a ese tiempo, se

‘).,

Confianza deben firmar los Controles :Je

3 e
gtenc 2, r.:‘e' periodc correspenfiisn-te. La omisién de la firma, nulifica los registro
Oz

3
=%
=
ﬂd
iy
3
lﬂ

i 1y e e o | B ey o T it 3 = 2 -

pase0s 0 guardiags, se apegarén al procedimiento de “Trém :e‘*afuo fzacion de tiempo
. s i - wn g em e gl Ty 0

exirg, paseos o guardias”,

La Subgerencia de Némina elaborard la némina del Personal Téenico Operativo d
Confiarza quingcenalmente, donde habré de considerar los conceptos estipuladosenel
Contrato Colectivo de Trabajo para quien apligue

Al personal de nuevo ingreso no se le considararsn &l goce de lzs prestacionss que s&
derivan dei Contrato Colective de Trabajo y se r {Egli‘u de acuerdo a lo dispuesto en lz
Ley Federal del T b ajoy demads disposiciones aplicables.

tl pago de ayuda de canasta basica de ifmef*tcs se realizara conforme la cldusula 67
ciei Contrato Celectivo de Trabajo realizando el pago en la s2 gunda quincena de ¢

mes para guien ;-“‘C’EEC]’;.EQ.

-t 4y o 5 : i A
etcaleulo del impuestosobre la Renta, s
car .c‘=;;f‘:':::l.enm el cual se aplica directamente en el Sistema intesral de Recurso

11 i
"'i.,?"’.cu iia,
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11.En caso de que el empleado Técnico Operative de Confianta presente, incapacidad, . ..
expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social, este papo'se ard confarme ata "

clausula 96 del Contrato Colectivo de Trabajo para quien apliglie, Dichbpagd se Biet iy

con salarto diario integrado por lo gue en su momento ke ajustardn las demds

prestaciones correspondientes en la proporcién del niimere de incapacidades que se

hayan pagado al trabajador.

12. La Gerencia de Asuntos Juridicos informard mediante oficio a la Gerencia de
Administracion de Capital Humano del pago por pensidn alimenticia que se debe
realizar por mandato judicial, en el cual se especifique el nombre del (los) beneficiario
(s} y el monta o descuento que se aplicard al sueldo y prestaciones del trabajador,

i3.La "Sub-geren{:ia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacilacion serd la
encargada de proporcionar el nimero de cuenta bancaria del {los) beneficiario (s) de la
pensién alimenticia para que sea capturada por ta Subgerencia de Néniina en el
Sisterna Integral de Recursos Humanos.

14. En caso de que el trabajador solicite crédito de FONACOT, se registrard en el Sistema
Integral de Recursos Humanos para procesar el descuerto quincenal via admina
conforme a lo acordado con el Instituto del Fondo Nacional para el Consumeo de los
Trabajadores.

15. Los préstamos del personal Técnico Operativo de Confianza, se realizardn conforme a
los lineamientos establecidos en el procedimiento “Tramite de préstamo personal para
el trabajador de base, técnico operativo de confianza y mandos medios ¥ superiores”,
acuenta de sus salarios.

16. La Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion debe registrar
en ¢l Sistema Integral de Recursos Humanos, el alta del personal Técnico Operativo de
Confianza con base en el Formato “Aviso de movimiento de personal” (F.AD.31), el
porcentaje por adeudo vivienda, Responsable de la Actividad de descuento y/o cuota
fija de INFONAVIT, ntimero de cuenta bancaria en donde se depositard la ndmina del
trabajador, el salario diario integrado de cada irabajador para los calculos
correspondientes y a través de la oficina de servicio médico las incapacidades que le
haya expedido el Instituto Mexicano del Seguro Social al trabajador y turnar la *Atenta
Nota Incapacidades” a la Subgerencia de Némina, generar las cuentas de vacaciones y
turnar el original a la Subgerencia de Némina para poder procesar la nbimina del
personal Técnico Operativo de Conflanza.

17. La Subgerencia de Control de Persenal, Reclutamiento y Capacitacién a través de la
Oficina de Relaciones Laborales y Responsabilidades emitird en su caso el Formato
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‘ 'z::'i'l‘ o’ﬂo GOBIERNO DE LA
»  QOficios informando el cambio de horario y/o ubicacion del perS@me, ‘{é CIUDAD DE MEXICO
+  Oficios de justificacién de omisién de registros de asistendia. <., 1o

4,

23.

o

Del Servicic Médico: " 1

¢« Atenta nota de incapacidades para ¢l pago por subsidio del IMSS.,
De {a Gerencia de Asuntos Juridicos:

« Eloficio que indica el importe o porcentaje a descontar, cambio o suspensidn por
concepto de pensidn alimenticia, anexando copia fotostatica de la orden emitida
por el juez,

Del instituto del Fondo Nacional para el Consumo de fos Trabajadores:

« Listado del personaly elimporte que se le descontard por concepto de INFONACOT,
De la Gerencia de Administracion de Capital Humano:

Turpa con instrucciones:

»  Oficio autorizado por la Direccién General de Administracién de Personal y
Desarrollo Administrative con el “Tabulador de sueldos para el personal técnico
operativo de confianza”, lineamientos de pago de aguinaldo y el pago de vales de
Finde Afio, fotocopia.

Para la elaboracién de la nbmina del personal Téenico Operativo de Confianza, la
Subgerencia de Némina debera:

»  Revisar que la informacion contenida en el “Control de asistencia™ (F.AD.0B)
coincida con los horarios establecidos para cada empleado y, en su caso, si existen
documentos que justifiquen las posibles diferencias para su registro en el Sistema
Integral de Recursos Humanos,

+  Registrar en el Sistema Integral de Recursos Humanos las diferencias no
justificadas, considerando ¢l dia de a incidencia y la dasificacion del retardo (A, B
o C) conforme al numeral cuatro de los Aspectos a Considerar, la falta, registros
encimades o alterados, descuento por omisidn en el Registro de Alimentos y
permiso personal indicado en las Notas de Salida.

Verificar que la informacion contenida en los Formatos “Reporte de tiempo extra,

paseos o puardias” (F.AD.62} coincida con los horarios y dias laborados registrados en

el “Control de asistencia” (F.AD.08),

Pégina 1070 de 1573
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31. La Subgerencia de Némina serd la encargada de generar e el Fbal 6@{23(&"&1"" GEMERCR

32

33,

34,

CIUDAD DE

L]

transmision y obtencién del timbre electrénico {Comprol]
Internet) correspondiente al periodo cerrado,

=)
M» GOBIERNG DE L&

SERVICE 0F

=0 | R ELECTHICOS
— )

‘:k.'.'.‘#‘.! oe 5 GOBIERNO DE LA

pante. Fiscal Digital por. .|
trat

{

La Subgerencia de Némina deberd entregar los reportes d

P la ndmina a las éreas

correspondientes por cada petiodo de pago de némina,

El Sistema Integral de Recursos Humanos, es el sistema encargado de resguardar los

derivado de 1a necesidad de contar con informacion de ma
organizada para la toma de decisiones y el cual es alimentad

datos personales de los trabajadores activos y no activos dentro de este Grganisino,

nera pronta, expedita y
o por el personal que se

encuentra adscrito en la Gerencia de Administracion de Capital Humano, asi como sus
Subgerencias de Nomina y Control de Personal, Reclutariento y Capacitacién.

El Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién es
enunciativo mas no limitativo, donde se debe considerar que éste puede variar debido

a la participacidn de otras areas.
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o

a%o GOBIERNO DE LA

“ CIUDAD DE MEXICO
£

SEAVICID DE

ELECTRICHS

pago del empleadeo del STECDMX” (F.AD 130} y
los Recibos de pensiones alimenticias en su
caso y reportes de ndmina.

P:Lw? A AL GOBIERNO DE LA
Responsable de la = wi¥' &S| C'VPADPEMEXICO
No. . Actividad o Tiempo
Actividad

6 | Subgerencia de | Autoriza en el Sistema Integral de Recuisos dic
Ndmina Humanos el Formato “Audtorizacian . de nora
{Subjefe de | vacaciones” (F.AD,129) v el Folmato “Faltas v
Departamento) permisos” (F.AD.293) para su pago.

T Auteriza en el Sistema Integral de Recursos 1

Humanos el folio de la incapacidad y/o hota
Certificado especificado en la *Atenta Nota
Incapacidades”, que manda Servicio Médico,

& Captura en el Sistema Integral de Recursos 1
Humanos la informacion correspondiente 3 hora
cupon de cargo y fondo de auxilio, conforme a
oficio emitido por el drea correspondiente,

9 | Subgerencia cde | Captura {a informacidn registrada del Fermato 3
Némina “Listado de nombramiento y registro de horas
(Auxiliar incidencias de la semana que lermina”
Administrativo “A”). (F.AD.A33) en el Sistema Integral de Recursos

Humanos vy 1o tuma al responsable de la
némina de transportacion.

10 | Subgerencia de | Recibe v captura en el sistema “Médulo de 4
Némina Captura RA-15" como medida de control. horas
(Subjefe de
Departamento} ,

11 Ejecuta en el Sistema Integral de Recursos i
Humanos el calculo de la némina de los hota
trabaladores,

12 senera € lmprime la pre-ndmina y turna al a0
personal Técnico Operativo de Base para | mihutos
revisibn contra el Formato “listado de
nombramiento y registre de incidencias de la
semana que termina” {F.AD.133) para corregir
cualquier error.

13 Recibe pre-ndmina para verificar contra el 2
Formato “Listado de nombramiento y registro horas
de incidencias de la semana que termina”
(F.AD.133) y corrige de ser hecesario,

14 Cierrala nominay genera en el Sistema Integral 2
de Recursos Humanos el Formato “Recibo de horas
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SERVITD DE

| & BLECTRICOS
‘m‘ o’ﬂo GOBIERNO DE LA
Estas a suvez serdnregistradas enla "Lista de nombramientoq y réwlstro Al FPRAD DE MEXICO
de la semana que termina” de la Subgerencia de Ndmina paralsu pa.gm,,c{ézfsa.ia,2..3,.2& y Finanz
27 del Contrato Colectivo de Trabajo y en caso de permutas pladsula 89 del Contrate ™
Colectivo de Trabajo, Dircecion Eje ictaminacion

o

82, coviernon

&/ P DE pEX:
el

le D
1 1

'l et (RE i il

La Alianza de Tranviarics de México participa en la seleccién general de turnos para
operadores de Trolebuses y Tren Ligero firmande de conformidad en el libro
"Nombramientos del personal de Transportacion de Trolebuses" v en el "Poligons de
carga y rolamiento de trabajo para Operadores de Tren Ligero" una vez concluido of
proceso de seleccion.

3. Enla Actividad ndmero 1, se reciben los siguientes Formatos para iniciar las labores:

Formato “Personal en servicio fuera de horario” (F.OP, 79);
Formato “Reporte del personal sustituto” (F.OP.87);
Formato “Amonestaciones y suspensiones” (F.AD.41);

e Formato “Aviso de movimiento de personal” {FAD.31);

¢ Formato “Autorizacién de vacaciones” (FLADRL129);

e Formato “Control de asistencia” (F.AD.08);

s Formatoe ST1 Sistema de servicio médico, y

e Formato ST2 Atenta nota alta médica.

* 9

o

4. EnlaActividad nimero 4, se revisan los siguientes Formatos:

» Formato “Personal en servicio fuera de horarie” (F.OP.79);

s Formato “Reporte del personal sustituto” (F.OP.87);

o Formato “Amonestacionesy suspensiones” (F.AD.41);

= Formato “Contrato individual de trabajo para operadores” (F.AD.35);
¢ Formato “Aviso de movimiento de personal” (F.AD.31);

o Formato “Autorizacién de vacaciones” (F.AD.129);

o Formato “Control de asistencia” (F.AD.08),

e Formato ST1 Sistema de servicio médico, y

s Formate ST2 Atenta nota alta médica,

5. La Alianza de Tranviarios de México debe informar a la Oficina de la Direccion General
del STECDMX la lista del personal comisionado con goce de salario, cldusula 77 del
Contrato Colectivo de Trabajo para su registro en la "Lista de nombramientos y registro
de incidencias de la semana gue termina”,

6. La Gerencia de Administracion de Capital Humano debe formular anualmente

‘Tabulador del Personal de Base", mismo que serd autotizado por la Direccién Ejecutiva
de Administracién y Finanzas, con Visto Bueno de la Oficina de la Direccidn General del
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12,

14,

15

16.

X7,

18.

Q/’o GOBIERNO DE LA
V EXICO

enl salario diario tabular al personal que lo labore.,
Enelcasode que no se haya reportado la corridade algin trablajador, 5 f?etaf: rec ia Ay
el pago respectivo mediante el Formato “Personal en sevicio fuera de horario”

seAviCe o
_ i BLACTRICOS
‘ *’(l GOBIERNO DE LA

que laboren en dfas festivos conforme al CCT (Clausula 70), se p Jeefa tr‘{a&m £HYRA0 DE MEXICO

unstrat

{F.OP.79}, u oficio firmado por Funcionhatio del Area informando el motivo de la omisién
y apegandose a las circulares emitidas vigentes.

. Las Subgerencias de Transportacion Tetepilco, Aragdn y Huipulco, deben entregar los

formatos “Personal en servicio fuera de horario” (F.OP.79) y “Reporte del personal

sustitute” (F.OP.87) a la Subgerencia de Nomina un dia después de haberse expedido
antes de las 13:00 horas.

El pago de horas extras se reportara en el (Formato “Personal en servicio fuera de
harario” {F.OP.79}) autorizado por el Gerente del drea), en el caso del personal de
transportacién se computard en mulliplos de 5 minutos, articulo 66 y 68 de la Ley
Federal del Trabajo y las cldusulas 29, 48, 90, 91 y 92 del Contrato Colectivo de Trabajo.

La Subgerencia de Némina debe utilizar, para hacer el calculo de la prima vacacionat
del personal de transportacion, un 100% del importe de sus vacaciones, siempre ¥
cuando no cuente con ninguna falta, incapacidad, permiso o suspension, tomando en
consideracién la corrida que tenga como Gltima planta, En caso de que las corridas
sean variables se tomara la corrida gue se repita tres veces o mas durante la serana, o
la intermedia entre la més alta y la mds baja, cldusula 71 del Contrato Colectivo de
Trabajo.

Existe persenal de transportacion que tiene como corrida o jornada 8 horas, a esié
personal se le pagard 120% del importe de sus vacaciones, conforme a la cldusula 71
del Contrato Colectivo de Trabajo.

El trabajador y/o familiar debe entregar la incapacidad médica por el IMSS para su |

conocimiento al Servicio Médico del Servicio de Transportes Eléctricos de la COMX,
dentro de las 24 horas siguientes de su expedicidn, cldusula 93 del Contrate Colectivo
de Trabajo, el pago de la incapacidad se hara mediante el salario diario integrado via
némina.

Cuando se presente una incapacidad por riesgo de trabaje o maternidad, se pagaré al
100% a partir del primer dia de mcap‘mdad En el caso de enfermedad general, se debe
pagar como sigue: los primeros 3 dias al 50%; los 4 siguientes al 75%; del octavo dia
hasta el dia 200 el 160%.

Asimismo, por usos y costumbres del dia 201 hasta el término del afio el 60%, en el caso
de que la incapacidad se presente al inicio de afio se pagard como inicial. Clausula 95,
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26. La Subgerencia de Nomina debe entregar a tas dreas los repoftes por a:«)du periadodes, | 1.

k< 3

28,

29, E

30,

31

32.

33

pago de ndémina. O Demanullo Administeative. T

Los Subgerencia de Caja General recibird los Formatos “Reciblo de papo del empleado

del STECDMX" (F.AD.130) y Recibos de pension alimenticia de la némina para su firma
yentregaalostrabajadores y beneficiarios de pensidn alimenticia y hacer la devolucion
mediante oficio a la Subgerencia de Nomina al términe de tres periodos de pago.

En cada proceso de ndmina y en caso de contar con recibos para cancelar, la
Subgerencia de Ndminaes la encargada de informar mediante el Formato “Relacion de
recibos de pago epviados a caja general para su cancelacién” {F, AD. 125) 3 la
Subgerencia de Caja General, a la Subgerencia de Contabilidad y Registio y a la
Subgerencia de Control Presupuestal, la cancelacidn de los recibos del personal y
recibos de pensiones alimenticias,

En caso de gue se autorice algin incremento al salario y/fo prestaciones de los
trabajadores, la Subgerencia de Ndmina debe realizar el calculo y pago del retroactivo
autorizado por la Direccidn General de Administracidn de Personal y Desarrollo
Administrativo,

La Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, a través de la
Subgerencia de Sistemas de Informacion es la responsable de proporcionar el
mantenimiento preventivo y correctivo al Sistema Integral de Recursos Humanos con
el objeto de que garantice el cdleulo correcto de la ndmina.

La Subgerencia de Nomina enviard, a través del servidor interno a la carpeta
compartida de la Subgerencia de Contabilidad y Registro, los archivos con la fecha de
pago, el monto a recibiry los numeros de cuenta bancaria en los cuales se deposita la
némina.

St algiin trabajador y/o beneficiaria de pensién alimenticia requiere el pago de su
salario en diversa institucion bancaria otorgada por el Orgenismo, deberd solicitarlo
por escrito a la Direccidn Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

El Sistema Integral de Recursos Humanos, és el sistema encargado de resguardar los
datos personales de los trabajaderes activos y no activos dentro de este Organismo,
derivado de la necesidad de contar con informacién de manera pronta, expedita y
organizada para la teina de decisiones y el cual es alimentado por el personal que se
encuentra adscrito en la Gerencia de Administracidn de Capital Humano, asi como sus
Subgerencias de Nomina y Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacin.
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almacenes, servicios generales, via permanente, linea elevada, supestacione:

mantenimiento de las distintas areas del Organismo}.

Objetivo General: Elaborar |

noémina

de wvarios, mediante| la

integracion

BERVIDIC g

ELECTAICDS

BIERNO DE

""‘?'"-T \
*"QS%FL m‘(\k(% ific 'é’D"D DE MEXICO

s vdalleresde

de las

percepciones y deducciones correspondientes a su pago, en cumplimiento a lo establecido

en la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

)

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Subgerenciade Recibe de las dreas correspondientes la 1
Nomina documentacion para generar la nomina nora
{Secretaria de de varios.
Subgerente).
2 Turna al responsable de fa néming de 30
varios la documentacidn recibida. mingtos
3 Recibe la documentacion y 1a archiva e 10

espera de recibir el Formato “Control de
asistencia™ (F.AD.08) para procesar la
némina.

inttos

4 | Subgerenciade
Nomina
{(Jefe de Oficina ).

Recibe de la Oficina de Servicio Médico la
“Atenta Nota Incapacidades” y genera en
el Sistema Integral de Recursos Humanos
el pago de las incapacidades™

1%
minutos

Recibe de la Subgerencia ijf’ Control de

Personal, Reclutamiento y Capacitacidn

{os ‘fcrmmc}sz

¢ Formato “Aviso de movimiento de
personal” (F.AD.31L);

¢ Formato “Conlrato
trabajo” (F.AD.36);

individual de

s  Formato “Autorizacion e
vacaciones” (F.AD.129);
o  Formato “Amonestaciones y

suspensiones” (FAD.41),y
Formato “Movimientos provisionales”
{F AD.89).

]

15

minuios

6 | Subgerenciade
Servicios.

Recaba el Formato: “Nota de salida”
{(F.AD.09) del personal de base y o turna
mediante lista de entrega al responsable
de la ndmiina de varios,
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Actividad , R

16 Entrega, mediante oficio, log| reportes, 300
listados y recihos a lgs  Areds) | minidos ]
correspondientes (Gerencia dq Finanzas,

Subgerencia de Control Presupuestal y
Subgerencia de Caja General).

17 Genera archivos electrdnicos de pago 20
correspondiente a la ndmina vy los remite | minutos
via electrénica a la Subgerencia de
Contabilidad y Registro.

18 Procesa a través del portal autorizado, la 10
transmisidbn y obtencion del timbre | minutos
glectronico, (Comprobante Fiscal Digital
por Internet) de la ndmina cerrada.

19 | Subgerenciade Nomina | Archiva  los  listados,  incidencias, 2

{Auxiliar Administrativo),| controles de  asistencias y reporles horas
generados.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles, 4 horas, 10 minutos.

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o reselucién: No

aplica

Aspectos a considerar:

La ndmina de varios se compone de personal sindicalizado que se encuentra en
oficinas, edificios, almacenes, servicios generales, via permanente, linea elevada,
subestaciones y talleres de mantenimiento de las distintas dreas.

La Gerencia de Administracién de Capital Humano en coordinacion con la Gerencia de
Finanzas deben realizar anualmente un Calendario de Entrega y Pago de la Nomina de
Varios.

La Gerencia de Administracion de Capital Humano debe formular anuaimente “fl
Tabulador del Personal de Base", mismo que serd autotizado por la Direccidn Ejecutiva
de Administracién y Finanzas, con {a aprobacién de la Oficina de la Direccidn General
del STECDMX y de conformidad con el Secretario General del Comité Central Ejecutivo
de la Alianza de Tranviarios de México, Cabe hacer mencidn que debe considerar para
trabajos nuevos la Clausula 41, 81 y 84 del Contrato Colectivo de Trabajo.

La Alianza de Tranviarios de México debe informar a la Oficina de la Direccidn General
del STECDMX la lista del personal comisionado con goce de salario,
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¢) Horasextras dobles. W ‘{0 EIURASOR MEXICO

d) Horas extra triples. Secret dministracié
e} Primadominical. e Desatectl Aaln by,
f) Paseoslaborados. ) o |
&
h

) Devolucion al INFONAVIT,
} Horas trabajadas en dias festivos.

Deducciones:

a) Omisiones.

b) Retardos.

El Sistema Integral de Recursos Humanos ejecuta automaticamente el céleulo de la
nomina dependiendo del periodo de pago:

Percepciones:

a) Diferencia de tiempo extra.

b) Bone de productividad,

¢} Ayudade Reyes.

d) Ayuda escolar.

e} Fondo de Ahorro Empresa 13%

fi Fondo de Ahorro Gravable Empresa 7%

Deducciones,

a) Impuesto sobre la Renta.

b) Pensidn alimenticia,

¢} Cuota sindical,

d) Fondo de auxilio.

) INFONAVIT.

f} Valesde despensa por pension alimenticia,
g} Fondo de Ahorro Empresa 13%

h) Fondo de Ahorro Gravable Empresa 7%
i} Fondo de Ahorro Trabajador 13%

i) Descuentos externos autorizados.

k) Créditos de FONACOT,

La Subgerencia de Contrel de Personal, Reclutamiento y Capacitacion debe registrar
en el Sistema Integral de Recursos Humanos, el alta del trabajador Técnico Operativo
de Base con el Formato “Contrato individual de trabajo” (F.AD.3€) y en el Farmato
“Aviso de movimiento de personal” (F.AD.31}, incapacidades, vacaciones, el porcentaje
por adeudo de vivienda, Responsable de la Actividad de descuento y/o cuota fija de
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17. El pago de la némina de pensiones alimenticias que deben regibir los i:ene?'ia;%ari@s.dﬁ i
los trabajadores de varios, se realizard cada dos sempnas via eledtrdnica v
comprobante de pago, en el case de Vales de Despensa se galculatd y pagara cads
cuatro semanas.

18. En caso de que el Organismo acuerde con alguna Compafia Aseguradora la venta de
seguros individuales y el trabajador lo contrate por su voluntad, el descuento se
realizard via ndmina.

19. El pago de vales de Fin de Afio, se realizara conforme a los lineamientos y montos que
sefiale el Gobierno de la Ciudad de México.

20. Para el pago de tiempo extra, se realizard conforme a lo establecido en el
procedimiento Tramite y autorizacién de Tiempo Exira, Paseos o Guardias,

21. El pago de horas extras serd doble a las primeras 9 laboradas y triple a partir del primer
minuto después de las 9 horas extras.

22. La Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacidn a través de la
Oficina de Relaciones Laborales y Responsabilidades tiene la facultad de imponer
suspensianes y/o amonestaciones conforme a la falta cometida por el trabajador.

23. El trabajador y/o familiar debe entregar la incapacidad médica por el Instituto
Mexicano del Seguro Social para su conocimiento al Servicio Médico del Organismo,
dentro de las 24 horas siguientes de su expedicion, el pago de la incapacidad se hara
mediante el salario diario integrado por o que en su momento se ajustaran las demas
prestaciones correspondientes en la proporcion del nlimero de incapacidades que se
hayan pagado al trabajador.

24. La Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion, a través de la
Oficina de Relaciones Laborales y Responsabilidades emitird, en los casos en gue asi
proceda, el Formato “Cupdn de Cargo” (F.AD.120) para el pago dafios ocasionados por
el trabajador a instalaciones, vehiculos, equipo y maquinaria propiedad del
Organismo,

25.La Subgerencia de Ndmina debe procesar para su descuento: los préstamos
personales, cupones de cargo y fondo de auxitio del personal.

26. La Subgerencia de Sistemas de Informacion, es la encargada de atender las solicitudes
de modificacion al sistema por el &rea usuaria y de proporcionar el mantenimiento
preventivo y correctivo al Sistema Integral de Recursos Humanos, con ¢l objeto de que
garantice la operacién correcta de [a ndmina,
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o Orden de descuento por concepto de préstamo personal gxterng, ™ /00

e Asimismo, la Subgerencia de Némina deberd vedficar que este aplicado el
descuento por concepto de pago de crédito FONACOT y préstamos externos
autorizados.

30. La Subgerencia de Némina elaborard a través del Sistema Integral de Recursos
Humanos el archivo electrénico que contenga el nimero de expediente, nlimero de
cuenta bancaria y monto a depositar de cada beneficiario de pago, el cual debera
enviar a través del servidor interno a la carpeta compartida de la Subgerencia de
Contabilidad y Registro.

31. La Subgerencia de Contabilidad y Registro realizard via electronica la dispersidn o
pago, a través de la cuenta establecida para tal efecto, en 1a lnstitucidn bancaria que se
tenga contratada,

En caso de que la Institucién bancaria autorizada rechace algin depdsito de la némina
de varios, la Subgerencia de Contabilidad y Registro notificard mediante oficio o la
Subgerencia de Némina para avisar al trabajador de dicha situacion.

Si algin trabajador y/o beneficiaria de pension alimenticia requiere el pago de su
salario en diversa institucidon bancaria otorgada por el Organismo, deberd solicitaito
por escrito a la Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

32. La Subgerencia de Némina en casos excepcionales, serd la encargada de realizar los
trémites administrativos procedentes para efectuar pagos, por via diferente al pago
electrénico.

33, La Subgerencia de Caja General recibiré los Fermatos “Recibo de pago del empleado
del STECDMX” {F.AD.130) y Recibos de pension alimenticia de la némina de varios para
su firma y entrega a los trabajadores y beneficiarios de pension alimenticia y hacer la
devolucion mediante oficio a la Subgerencia de Ndmina,

34. La Subgerencia de Némina serd la encargada de generar via el Sistema Integral de
Recursos Humanos la transmision y obtencidn del timbre electronico {Comprobante
Fiscal Digital por Internet).

35. El Sistema Integral de Recursos Humanos, es el sistema encargado de resguardar tos
datos personales de los trabajadores activos y no activos dentro de este Organismo,
derivado de la necesidad de contar con informacién de manera pronta, expedita y

organizada para la toma de decisiones y el cual es alimentado por el personal gue se
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La firma plasmada en esta hoja corresponde a la validacién del procedimiente denominado
“Elaboracién de la némina de varios {oficinas, edificies, almacenes, servicios generales, via

permanente, linea elevada, subestaciones y talleres de mantenimiento de las distintas dreas del
Organismo}” y del diagrama de flujo correspondiente.

A

i)

S
Pagina 1097 de 1573



MANUAL
ADMINISTRATIVO

o
a@ﬁ“ GOBIERNG DE LA

CillDAD DE KEXICOQ

SEAVICIC DE

ELECTRICDE
- o] y

ri_!;ﬁ‘ ov/’o GOBIERNO DE LA

Nombre del Procedimiento; Elaboracién de la némina de ju MR c?aﬂ&{g);ia:hp“g‘_{@*"’ DE MEXICO

Transportes Eléctricos de la Ciudad de México,

Objetivo General: Elaborar la ndmina de jubilades, mediante la intégracidn de 1as
percepciones y deducciones para el pago de la pension jubilatora, en cumplimiento a lo
establecido en la normatividad vigente,

Descripcién Narrativa:
Responsabledela

N9, g6 3 Actividad Tiempo
Actividad

1 | Subgerencia de | Recibe oficio de la Gerenda de 10
Némina Administracion  de  Capital Humano, | minutos
(Secretaria de | mediante el cual se solicita se realice el
Subgerente). trdmite de jubilacion y lo turna al

responsable de la oficina de finiguitos,

2 | Subgerencia de | Verifica edad y antigiiedad del trabajador y i
Némina determina el monto diario y mensual de la dia
{(Subjefe de | pensién jubilatoria.

Departamento] .
3 Elabora el Formato “Movimiento de baja” 12

{(F.AD.124) v recaba firma de autorizacidn | horas
del Subgerente de Nomina.
4 Entrega copia del Formato "Movimiento de 12
baja” (F.AD,124) al responsable de la| horas
nomina  de  varios, transportacion,
confianza, funcionarios y jubilados segin
sea el caso y realiza los cambjos
correspondientes en el Sistema Integral de
Recursos Humanos.

5 Efectita la baja del trabajador que se jubild 10
en el Sistema integral de Recursos Humanos | minutos
con base en ¢ Formato “"Movimiento de
baia” (F.AD.124).

6 Verifica en el Sistema integral de Recursos 30
Humanos que la pension jubilatoria se | minutes
encuentre de acuerdo al Formato
“Movimiento de cambio” (F.AD.80].

7 Realiza los registros correspondientes al 3G

pago de pension jubilatoria atrasada en su | minutos
caso o el ajuste de pago con base en la fecha
de jubilacion en el Sistema Integral de
Recursos Humanos.
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0 . :
- Responsable de la — ‘w’l'-* %?GW::”
Actividad dmitistra
16 Genera archivo electrdnico |del pago 30
cotrespondiente a landminade jibilados en | minutes
el Sistema Integral de Recursos Humanos y
lo remite via electrdnica a la Subgerenciade
Contabilidad y Registro para hacer la
dispersion de cacla impaorte el dia de pago.
17 Procesa a través del portal autorizado, la 19
transmisién y obtencién del Comprobante | minutos
Fiscal Digital por Internct de {a ndmina
cerrada,
18 Archiva Nomina de Jubilados; impresion de 2
totales por concepto de pago de nédmina y |  haras
ficios de la entrega de reportes,
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 8 dias habiles, 10 horas y 20 minutos,

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No

aplica

Aspectos a considerar:
1.

jubitados.

La Gerencia de Administracién de Capital Humano, en coordinacién con la Gerenci

Finanzas, deben realizar anualmente un calendario de entrega y pago de Némina

de

2. LaSubgerencia de Néraina para el célculo de ta ndmina de jubilados debe incluir comao:

Percepciones:

» Pension jubilatoria,

» Vales de despensa (en su caso).

e Ayuda de transporte (en su caso).

s Estimulo 10 de mayo {en su caso).

e Pension jubilatoria atrasada {en su caso).
s Fondo Ahorro {en su caso).

» Aguinaldo (en su caso).

¢ Vales de Fin de Aho (en su caso).

Y como deducciones:

e Pension alimenticia {en su caso),
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8. La Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Cormunidaciove, a‘/cgég (FIUPAD DE MEXICO

Subgerencia de Sistemas de Informacidn, es la encdrgada. de. realizar, 1as . 1
maodificaciones solicitadas por el drea usuaria, y de propordionsr el mantenindienta "
preventivo y correctivo al Sistema Integral de Recursos Huwnams"f:cm‘.,e‘l;}m:pj‘e:-'tb de
garantizar la operacion y el calculo correcto de la némina.

9. LaSubgerencia de Ndmina se encargara de la generacion de recibos de pago quincenal
de la ndmina de jubilades, asi coma de los recibos de pensién alimenticia en su caso,

10. La Subgerencia de Caja General recibird los Formatos “Recibo de pago del empleado
del STECDMX” (F.AD.130) y Recibos de pensién alimenticia de la ndmina de jubifados
para su firma y entrega a los trabajaderes y beneficiarios de pensién alimenticia, con
ello se hard la devolucién mediante oficio a la Subgerencia de Ndmina al término de
tres periodos de pago.

11. La Subgerencia de Némina es la encargada de capturar en el Sistema intepral de
Recursos Humanos, la fecha de la baja definitiva del pago de la pensidn jubilatoria en
la ndmina de jubilados por fallecimiento del jubilado(a).

12. En cada proceso de nodmina y en caso de contar con fecibos para cancelar, 1a
Subgerericia de Ndémina es la encargada de informar mediante el Formato “Relacién
de recibos de pago enviados a caja general para su cancelacion” (F, AD, 125) a la
Gerencia de Finanzas, la cancelacion de los recibos de los jubilados y recibos de
pensiones alimenticias que no fueron firmados a causa de su fallecimiento.

13, En cada proceso de ndmina, la Subgerencia de Nomina enviard, mediante oficio, a la
Subgerencia de Caja General una impresion de:

# Reporte de netos por expediente,

o Reporte de valesde despensa {en su caso).

= Reporte de descuento por pensidn alimenticia (en su caso).

¢ Formato “Recibo de pago del empleade del STECDMX” (F.AD.130) v recibos de
pensién alimenticia (en su caso) para su firma y entrega.

Asimismo, enwviara mediante oficio a la Gerencia de Finanzas:

¢ Reporte de netos por expediente.

e Reporle de Vales de Despensa {en su caso).

» Reporte de descuento por pension alimenticia {en su caso).

» Reporte de totales por concepto de page de nomina.

» Reporte de descuento de seguros de vida y/o préstamaos externos (en su caso).
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e 1 1 : R P Ei “de Di
orte de tolales porco BCepto ge [PREQ Qg naming. ) ‘ 1 de Di

14 ¢ a dé Némina elaborard a través del Sisterma Integral 0 RECuUrsos
nos un archive electrénico que contengs el nimero de expediente, niimero de

- i b \ 2 ta i BT o A
e y monto 2 depositar de cada beneficiario de bago, el cust deberd
i

¢ , d
.y =3 Lim ] { oyl Ab o X e
remitir a la Subgerencia de Contabilidad y Registro.

y iz electrénica la dispersién o
través de la cuenta establecida pars tal efecto, eénla institucion bancaria que s

18, Ex nstitucién bancaria autorizada rechace axgu,.depuslta de la ndmina
' Iy R g:stro notificara mediante oficio 2 la
& ¢le dicha sit L{ac‘wﬂ

beneficiaria de pensidn alimenticia requiere el pago de su salario
bancaria otorgada por el Organismo, debsrd solicitarle por

1 Cigcutiva de Administracidén v Fi

18. La Subgerencia de Némina serd la encargada de generar viz el Sistema Integral d-e

.-P'

Recursos Humanos la transmisidn v obtencién del timbre electrdnito (Comproban
Fiscal Digital por Internet),

12. El ptezo o periedo normativo-administrative méximo de atencidn o resolucién as

s¢ debe considerar puede varizr debido 2 i

20, El Sistema Integral de Recursos Humanos, es el sistema encargado de resguardar los
datos personales de los trabajadores activos y no actives dentro de este Organismo,
:jeriwac«ﬂ de la necesidad de contar con informacién de manera pronta, expedita y
organizada pard lz toma de decisiones y el cual es alimentado por el personal que se
gncuentra :ac"s:'to en ia Gerencia ;ie mstr* c’r‘ :‘Efe Cap%sa’ Mumanoe, asi como sus

3 i
medéante oficio por ia Aiianza de Tranvizrios de México y/¢ Aseciacidén de Jubilados, se
proceceara COMa manera preventivaz retener el pago hasta por 3 meses, para cualquier
aclaracién, y en caso de no haber reclamo alguno, se procedera & la baja definitiva de
l2 némina.
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ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la ndimina de aspira wiﬂfsﬂﬁ}er
Objetivo General: Elaborar la ndmina de aspirantes a operador)
de las percepciones y deducciones correspondientes a su pagy
establecido en la normatividad vigente.

. - ]
QMG GOBIERNO DE LA
% CIUDAD DE MEXICO
k]

SERVITIO DR

ELECTRICDS

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

mediante la integracion. .

b, on cumplimiento a lo

Descripcion Narrativa:
1 '4 -2

No. Reﬁ"gg;?\i‘;‘; ;Q - Actividad Tiempo

1 | Direccion  Ejecutiva | Selicita a la Gerencia de Administracion de i
de Transportacion. Capital Humano, mediante olicio se realice dia

el pago de la némina de aspirantes a
operador.

2 | Gerencia de | Recibe oficio, toma conocimiento y lo i
Administracion  de |turna a la Subgerencia de Control de dia
Capital Humano. Personal, Reclutamiento v Capacitacion y

a la Subgerencia de Némina para su
Proceso,

3 | Subgerencia de |Realiza el alta del aspirante ante el 1
Control de Personal, | Instituto Mexicano del Seguro Soclal y en hora
Rectutamiento y | caso de que el aspirante tenga descuento
Capacitacion de INFONAVIT, se aplica porcentaje o cuota
(Sutbjefe de | fijacorrespondiente,

Departamento) .

4 Envia mediante listados a la Subgerencia i
de Nomina, el Formate “Lista de dia
asistencia”  (F.AD.233) del personal
aspirante a operador para su pago.

5 | Subgerencia de | Elabora una hoja de calculo con los 2
Nomina nombres de los aspirantes a operador y horas
{Subjefe de |saleric minimo vigente y aplica el
Departamento) descuento de INFONAVIT carrespondiente,

en $u Caso.

6 Registra en {a hoja de cdleulo los dias de 1
asistencia de cada aspirante con base enla hora
lista,

7 Realiza el calculo de la néimina e imprime 10
una pre nomina para su revision. minulos

8 Realiza walidacién y hace los ajustes i5
necesarios, minutos
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EXICD :
ﬁ-'ﬁ'_%

HEOVEIo DE
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n*‘ T

u SOBIERNG DE LA

‘/‘) CIUDAD DE MEXICO

5. El Sistema Integral de Recursos Humanos, es el sistema c-nc;_aigf.saic; de resguardar los

datos personales de los trabajadores activos y no activos de
derivado de la necesidad de contar con inf’m'm"-zt'ién de mygnera pronia,
organizada para la toma de decisiones y elcuale
encuentra adscrito en la Gerencia de A

atlmeniado

ntro de este Organisnioy

expedita.y
por el personal gque se

nt%?rar ion de Capital

Humano, asl como sus

Subgerencias de Nornina y Control de Psersm‘fz;it, Reclutamiento y Capacitacién,

6. El plazo o gaer'iwl

enunciativo mas no limitativo, el cual se debe

participacion de otras areas.

Diagrama de Flujo!

o normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion ¢s

nsiderar puede variar debido a la

Elabsracién de la néminz de aspirantes a operador.

Inicio
#
§ 1. Solicitaala Gefencin e
& Administracién da Capltal
2 Humara, madiantechdem
§ realica s pagn dalendatinage
& Raplrantess apaestan
5
=1
|
b1 A
-]
i
4 2. Feciteoficls, tome
= senzdlmisnts yio turna
e
i3
&
£
!
§
1 :
5 2 Ervfamsdiania lstadasala
3, Realiza el alla del anpiracta *
E % antad (HSS en s de quedt s‘"ﬁm:m‘:'
C asstenci” FAD.232 44
o o 1HFOHAAT, sa aplica poscentafe
= i B tustanija carremandtante. m;l:::;-mw
3
3
58
i)
El

Pagina 1108 de 1573




MANUAL
ADMINISTRATIVO

THENSPORTES
eLECTRICOS
SOBIERNO DE A
CIUDAD DE MEXICOD

ﬁ,Reg(m'menh:nﬂmc

7. RIIJ_NIm‘m e dala

pirantscon besden lafity

=

nederilna para g mwﬁn,

I

1 -2-Emie Raparta deTHiminaSe-
fupirantes”y firma gara

rescaldarla slaboradén y
Eldadbn respectia

& Reatizavalidasiony hacs los
Ausmasnacasrics.

s

=

a O

e % /]

2 et

a

= -

= \'[/

& |E 5 4 Elaborz unangjace caloura
B == con lesnombres dalos
R pinantes sparadory siarin
= |2 E minimg vignay plica e
£ |5x gasruents e |HROILAMT
.E E & cerrazpandiants s e,
= 4

n e =2

= 4

S

g

A

3

Nt

\';\,/f

20 feocaty i Arma 2e redsd A
dal Titutar ¢ d Seog;

Gl:mtu.-\u:nlmnmna

Subiperencia da Haming
{ictete da fleparta=mty

2 Archlva “Reparta™ ¢y “Ofigo”,
'ﬂﬂlll\ﬂ'“iﬂ‘dﬂ

L GongR 3 ravisdel portal
Butorizada, lairanomiddny
chtencidn del timass
wledrdnles iComorobanta
Fiscal Digital pee intornet; fala
nEmiAg CerraEL

Elabaracifn de la ndmina de asplrantes 3 operador,

Pagina 1109 de 1573




MANUAL

ADMINISTRATIVO

CIUDAD DE

(5]
avﬁa GOBIERNO I
S
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NMombre del Procedimiento: Tramite y Autorizacion de Tienpo f”wir*‘#‘a‘f m‘{

Objetivo General: Efectuar en tiempo y forma la revision, céloulg

tiempo extra, paseos ¢ guardias, al personal Técnico Operativo e “Confianza’

e Fdle

mediante la integracién de la informacion generada semanalrente, en ap
Normatividad vigente, con la finalidad de apoyar el dptimo desarrollo de sus funciones de
cada una de las areas correspondientes.

Descripcidn Narrativa:

P
> W2 ov/’o GOBIERNO DE LA
&

BERVICIO R

ELECTRICOS

?J\IL;IDAD DE MEXICO

Yy Pago porconceptode..

y “Base”,

epo a la

ﬁ@l

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

1

Direccion Ejecutiva de
Administracion y
Finanzas.

Determing conforme al presupuesto y
necesidades de la semana que comienza el

tiempo extra, paseos o guardias que laborara

el personal para el cumplimiento de sus
funciones.

2

by d

minutos

Requisita una vez terminada la semana el
Formato “Reporte de tiempo extra, paseas o
guardias” (F.AD.62) en original, procede 3 la
fioma de solicitud.

Entrega original y copia del Formato “Reporte
de tiempo extra, paseos o guardias” {F.AD.62)
ala Subgerencia de Nomina, archiva acuse.

irinutos

Sitbgerencia de
Nomina

(Subjefe de
Departamento) .

Revisa el "Reporte de Tiempo Extra, Paseos o
Guardias” y valida contra los regisiros de
asistencia consignados en los formatos:
“Control de asistencia” (F.AD.08) o “Persanal
en setvicio fuera de horario” {(F.OP.79).

dias

Capturainformacionen el Sistema Integral de

Recursos Humanos y procesa la ndmina

conforme alos procedimientos:

s Elaboracién de la ndmina del personal
Técnico Gperativo de Conflanza.

s Elaboracion de lp  nomina  de
Transportacion,

Elaboracién de la némina de varios (oficinas,

edificios, almacenes, servicios generales, via

permanente, linea elevada, subestaciones y

talleres de mantenimiento de las distintas

areas del Organismo).

dia

Recaba firma de validacion del Subgerente de
Néminay procesa pago.

dia
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3. No podrd asignarse tiempe extraordinario a personal de ¢strivdra, ‘_{n'bl;’f;.-effdﬂé’f‘" SRMENICO
cornision sindical, incapacidad médica temporal, en periodovacacional o permisode, .o
hora de lactancia, '

o

ral de Adnu Lracion "erso
o Administrat
i on Eje 1 de Dictamina

'l et o i 1 li
4. No debe asignarse o cubrirse tiempo extraordinario antes d¢l inicio de la jornada de
trabajo,

5. Las Direcciones Ejecutivas, Gerencias, Organo Interno de Control, Subgerencias,
Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria Operativa, Administrativa y Control
interno y Jefatura de Unidad Departamental de investigacion son las responsables de
valarar, planear y administrar los recursos, tomando en consideracion lo establecido
en la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio
de Recursos de la Cludad de México; 1a Ley de Responsabilidades Administrativas de
la Ciudad de México; la Ley Grganica del Poder Ejecutivo y de 1a Administracidn
Publica de la Ciudad de México; la Ley Federal del Trabajo, Circular Une; Contrato
Colectivo de Trabajo del Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México
(CCT) y demds ordenamientos legales aplicables.

6, La Gerencia de Administracién de Capital Humano serd la encargada de ta
distribucién yregistro del gasto que leve a cabo cada unade las dreas del Organismo.

7. Las Direcciones Ejecutivas, Gerencias, Organo Interno de Control, Subgerencias,
Jefatura de Unidad Departamental de Auditoria Operativa, Adrministrativa y Conirol
Interno y Jefatura de Unidad Departamental de Investigacidn son las Unicas
facultadas para evaluar y autorizar las necesidades de las dreas a su cargo, tomando
en consideracion los criterios de racionalidad, austeridad y discipling del gasto
publico.

8. Sincontravenir lo previsto en el Contrato Colectivo de Trabajo deben escalonarse los
horarios del personal y cubrir de esta manera las guardias y disminuir al maximo
posible la autorizacion de tiempo extra, paseos y/o guardias.

9. Cuando selabore una guardia e paseo no podra exceder de 8 horas la jornada lahoral
ya que no se pagara tiempo extra en este caso.

10. Se procurard no autorizar el pago de paseo o guardia doble en una semana, ya que el
personal debe disfrutar porlo menos deun dia de descanso cada semana yno exceder
de nueve horas a la semana en el caso de tiempo extra.

11. La Subgerencia de Nomina tramitard el pago de tiempo extra, paseos o guardias

siempre y cuando el "Control de Asistencia® contenga todos y cada uno de los
registros de entrada y salida del personal de base y/o Técnico Operative de Confianza,

Pdgina 1112 de 1573



v

THENSPOR T g

ELECTRIGOS
CIUDAD DE MEXICO

oriz

a formar parte del

.
HE
L

'a'

o
b

13
1

s Ge taempc

3 D
g Qro
Ompro

o
o

oer

Fl

MEXICO |

(]

GOBIERNC DE LA
o cue de

CIUDAD

neelF

e
£t}

partainental de Auditorfa Operativa,

lanaimente med

il

<3

%

sto, por

]

1

ase

extra, paseos o guardias” (F.AD.B2), misrh

eniene Informs

]
ol
i

P
W

E e g
\:-H.AID"\J.

O
2
-
<
04
i
-
<
=
0o
=

MANUAL

Depariamental de

de Unidad

Jefatura

i3
¥

o

21
¥

ste
g,

i, &
da

as aress
iz

o

rinadas

e

1

E

umers
ne pueden serdete

de tiempo ext

£ 8

Pagina 1113 de 1573

tizar el page de los

grirnientos
On cesusnecesid

ro de este Org

“

!
'

{
L %

llempo Exira, Passos o

et
ed
i

T

gdimiento, debido a que son des

Tormac

o
¥

de
Zu
OsTr

jecu

el &

i

s s lace. (0
OIIMBLD “ ReDOorf

3

a

validariain
longskE

Al

i

yando

1

sto qu

o~

“

s
técnicas, en raz

eportes

!
]
-
o
L

g s
-

S

&

bile

-

&
i

3seos o Guardias,
tivos y no activosd

L

las Direg

ativasv
I

(ar
i

i

op

T e s g o
inistrativas,
i

e

'|J\M.

&n meramente enunciativas, pu
520

T

fas” (F.A

midade

ierno de Control, Subg

131

paseos o guard



MANUAL a’ﬂo GOBIERNO DE LA s bl
ADMINISTRATIVO el ELéerhieos
n'—“n
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derivado de la necesidad de contar con informacién de mgnerdhe: nn‘/ﬁ sedfiy3P PE MEXICO
organizada para la tora de decisiones y el cual es alimentado por el personal guo se
encuentra adscrito en la Gerencia de Administracién de Capifal Humang, asicomo SUS
Subgerencias de Nomina y Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion. |
19. En relacién con el Responsable de la Actividad dentro de la Descripeién Narrativa, las

1

Turmam«s desempenadas por el Subjefe de Departamento podran ser efectuadas
por el Jefe de Oficina .

20. El plazo o pcnodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion es
enunciativo mas no limitativo, el cual se debe considerar puede variar debido a la

participacion de otras areas.

Diagrama de Flujo!

.%
% 2 Requisitauravar tarladn & Entiog otiglnal y copladal

] & Gubdia (FADLEZ; en erigin .,
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Lic, Ernesto Sanchez K(Wscher
Subgerente de Némina
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Responsabledela
Actividad

BERAVIDIO K

ELATTHIEOS

GOBIERNO DE LA

DAD DE MEXICO

Devuelve al Solicitante segtin colfresponda,
el formato: “Soliciiud de |préstamo
personal (base)” (F.AD.10); “Sdlicitud de

30.

ininulos

préstamo personal (Confianza)” (F.AD.113)
o “Solicitud de préstamo personal
{(funcionarios)” (F.AD.114), en eoriginal y
copia, indicdndole la causa del rechazo: en
caso de tener adeudo, 0 que no se cuente
can los recursos sulicientes para Lal fin,

Conecta con el Fin del procedimiento,

Si

o

Subgerencia de
Nomina

(Secretaria de
Subgerente),

Asigna folio consecutivo,  segln
cotresponda, al formato: “Solicitud de
préstamo  personal  {base}” (F.AD.1D);
“Solicitud  de  préstamo  personal
{Confianza)” (FAD.113) o “Solicitud de
préstamo personal {funcionarios)”
(F.AD.114) v lo registra en la libreta e
Control de Préstamaos; asi también anota la
fecha y la clave del drea de adscripcion del
Solicitante,

5

minutos

Turna al Titutar del drea para su firma en
original y una copia, segin corresponda, el
formato: “Solicitud de préstamo personal
(base)” [F.AD.10); “Solicitud de préstamo
personal  (Confianza}” (F.AD113}) o
“Solicitud  de  préstamo  personal
(funcionarios)” (F.AD.114}) y entrega el
documento a la  Subgerencia de
Contabilidad y Registro.

15

minutos

Subgerencia de
Contabilidad y
Registro.

Recibe en original v una copia, segun
corresponda, el formato: “Solicitud de
préstarnc  personal  (base)” (F.AD.10);
“Solicitud de  préstamo  personal
{Confianza)” (F.AD.113) o “Solicitud de
préstamo personal {funcionarios)”
(F.AD.114) para verificar que et Solicitante
na tenga adeudo enlos registros contables
del Organismo y cumpla con los requisitos
para continuar ¢on el tramite.
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ek
Responsable dela K7 |
No. : 3 Actividad “Tiempo
Actividad s it 2
16 Elabora oficio de solicitud de|pagos de foarB0nimfurn
préstamos personales y lo turnalpara firma. [ minutos |
al Gerente de Administracién de Capital
Humano,

17 | Gerencia de | Firma oficio de solicikud de pago de 1
Administracidn de | préstamos personales v lo turna a la dia
Capital Humano, Subgerencia de Contabilidad y Registro.

18 | Subgerencia te y ; o 1

5 W Recibe archivo electrénico y reporte de la
Contabilidad y i s a ; hora
e ; Subgerencia de Nomina y efectia el
Registro (Jefe de| % "~ .. .
b depdsito al Solicitante,
Oficina ).

18 | Subgerencia de Archiva copia, segiin corresponda, del 30
Nomina formato: “Solicitud de préstamo personal | minutos
{Secretaria de (base)” {F.AD.10); “Solicitud de préstamo
Subgerente). personal  {Confianza)” {(F.AD113) o

“Solicitud  de  préstamo  personal

(funcionarios)” (F.AD.114}); asl como oficioy
reporte de depésito bancario de préstamos
personales.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles, 6 horas, 10 minutos,

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién: No

aplica

Aspectos a considerar:

1. El actor denominado: Subgerencia de Desarrollo Administrative es un gjemplo que
puede representar validamente a cualquier Unidad Administrativa de la Estructurs, es
decir, equivale a “Usuvario”; “Solicitante”; “Area Responsable” o “Denominacion
Analoga”.

En el presente procedimiento cuando se requiera un Tramite de Préstamo Personal, al
citar a la Subgerencia de Desarrollo Administrative (Solicitante) podemaos referirnos
al Trabajador de Base y/o Técnico Operativo de Confianza; asi como mandes medios
y/o mandos superiores, seglin sea el caso,

En la Actividad 2, el Trabajador de Base al requisitar en original y una copia, el Formato
“olicitud de préstamo personal {base}” (F.AD.10), lo debe firmar y entregar a la oficina
de la Alianza de Tranviarios de México.

Péagina 1118 de 1573




i, [+
MANUAL 1\%[ O, conicriTE R
- | o ¥p 0
ADMINISTRATIVO aw d,;é CIUDAD DE MEXICO |

‘F‘RMSF’W—’[ 1
BLECTRICS

GOBRBIERNGO DE LA

[EE

5

Lt

53)

@

£ 2,
o .
;31';;‘5;{57?'&0 P':i
§

it
'f,..- & s o LR f e Lk i e O | § i P s =
{funcionarios}” (F.AD.114), segin corresponda. Lo deber firmar

o [s]
w CIUDAD DE MEXICO

Fit

Su bgerencia de Nomina pare su revisién.

el Sistema Integral de Recurscs Humanos {SIRH), &s el sistema encargado de

resguardar (s datos personales de los trabajatiores éctivos v no actives dentro de este

isme, derivado de la necesidad de centar con informacién de manera pronta,

ita 54 ra la toma de decisiones y el cyal es alimentado por el

personal que se encuentra adscrito en la Gerencia de Administracién de Capital

Humano, asf como sus Subgerencias de Nomina y Control de Personal, Reclutamianto
{

£
3

rabajador de Base podra solicitar préstamos personales de acuerdo
lo en fa clausula 58 del Contrate Colective de Trabaj
} i i i g ri 18

Hacer extensivo al personal de confianza y funcionarios el beneficio del préstamo g
|

ote g el Contrato Colective de Trabaje conforme al Articulo 184 de la Ley Federal

rganismo podr2 ctorgar préstamosa

su
rftados nominalmente de sus susldos Ee“nanaies.
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11. Elmonto del préstamo aprobado para el trabajador de Técnich O au'd'tz\ o‘é’mfu YPAP DE MEXICO
sera hasta por el monto que se tiene autorizado al personal §indicalizado. En casade . 1
que el trabajador requiera un importe mayor, el préstamo deljerd ser autorizado posel .
Director Ejecutivo de Administracion y Finanzas. ¥ Procedimientos Organizationn

o

12. El monto del préstamo aprebado para el personal de mandos medios y superiores
(Director Ejecutive de Arga, Gerente, Organo Interno de Control, Subgerente, Jefe de
Unidad Departamental y Lider Coerdinador de Proyectos) deberd ser autorizado por el
Director General del STECDMX, previo Visto Bueno del Gerente de Administracion de
Capital Humano y Director Ejecutivo de Administracién y Finanzas.

13. Los Trabajadores de Base del Servicio de Transportes Eléctricos de la Cludad de México
podran solicitar su primer préstamo al cumplir dos aflos de antigliedad, de
conformidad a lo establecido en las cldusulas 58 y 132 del Contrato Colectivo de
Trabajo, situacién que puede ser exceptuada con el Visto Bueno del Director Ejecutivo
del drea de adscripcion y la autorizacién del Director Ejecutive de Administracion y
Finanzas,

14. Los préstamos otorgados al personal de base serdn descontades por némina, hasta su
total liquidacion, descontdndose ef 10% del adeudo total cada semana, como lo sef m!
el Contrate Colectivo de Trabajo, a partir del periodo siguiente a fa fecha de s
attorizacion,

15, Los préstamos otorgados al personal Técnico Operativo de Confianza, mandos medios
y supetiores, deben ser descontados por némina cada quincena, a partir del perioda
siguiente de la fecha de su autorizacién y pago. Se descontard en cantidades fijadasy
deberd quedar liquidado antes del 30 de noviembre de cada afio.

16. Los tiempos de entrega y recepcidn de los documentos necesarios paia el trémite de la
solicitud entre las Subgerencias involucradas seran los siguientes:

o La Subgerencia de Nomina entregard los documentos revisados a la Subgerencia
de Contabilidad y Registro, a més tardar el dia miéreoles, a las 12:00 horas.

¢ La Subgerencia de Contabilidad y Registro regresara los documentos validados
contra los registros contables a la Subgerencia de Nomina, a mas tardar el jueves, a
las 12:00 horas

¢ La Subgerencia de Némina entregara los documentos a la Subgerencia de
Contabilidad y Registro, a mas tardar el viernes, a las 12:00 horas para su depésito
bancario.

s FEl papo del préstamo personal se realizard via electrénica a la cuenta bancaria del
trabajador, el dia viernes de la semana en que haya sido recibida su solicitud en la
Subgerencia de Nomina.
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Nombre del Procedimiente: Pago de Finiquito o Liquidacién parp %fa%fadoﬂél@ BBl PAD DE MEXICO
Técnico Operative de Confianza, mandos medios y superigres, isrilotrs |

BERVICIC TIE

ELELTRICOS

Objetivo General: Tramitar el pago por finiquite o liguidacién al personal de Base, Técnico
Operativo de Confianza, mandos medios y superiores, gue dejen| de prestar sus servicios
en el Organismo por renuncia voluntaria, rescisidn de la relacién de trabajo o por remocidn
del cargo, mediante el cumplimiento de los derechos del trabajador establecidos en la Ley
Federal del Trabajo (LFT) y/o el Contrato Colectivo de Trabajo {CCT).

Descripcion Narrativas

Responsable de la R— e __
No. Actividad Actividad fiempo

1 | Gerencia de | Recibe de la Direccidn Ejecutiva de 1
Administracion de | Administracién y Finanzas, oficio de la dia
Capital Humano, remocin, renuncia o rescision de la relacién
taboral del personal de Base, Técnico
Operativo de Confianza, mandos medios y
superiores y lo turna a la Subgerencia de
Control de Personal, Reclutamiento v
Capacitacion.

Subgerenciade Control | Recibe la instruccion de la Gerencia de 1
de Personal, | Administracién de Capital Humano para Ha
Rectutamiento y | tramitar la  liguidacion o el finiguito
Capacitacién, correspondiente, en sy ¢aso, con ariginal de
la renuncia {para personal de confianzaj o
renuncia y ratificacién de la misma (para
personal de base).

Realiza la baja del empleado en el Seguro Z
Social, Elabora el Formato “Orden de dlas
spparacion” (F.ADA0), recaba firma del
Titular del Area de Adscripcion  del
Empleado y de la Gerencia de
Administracién de Capital Humano {para
personal de base) o de la Direccidn General
{para personal de estructura y confianza).

4 Elabora el Formate “Autorizacion  de 1
vacaciones” (F.AD.129) y recaba firma de dia
autorizacidon  de la  Gerencla  de
Administracion de Capital Humano.

E 0

Caz
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o

,,% GOBIERND DE LA

w CiiDAD DE MEXICO
(s}

BERVIZID BE

ELECTRICOS

GOBIERNO DE LA

. M S  C'UPAD DE MEXICO
Actividad Tiempo

Verifica en la ndémina los sueldos v los
salarios pendientes por pagar copforme ada

]

fecha indicada en ¢l Formato [‘Orden de

3
(i,

&

separacion” {F.AD.40). Revisa el Formato
“Autorizacién de vacaciones” (F.AD.129),, los
pagos pendientes de aguinaldo, vacaciones,
prirna vacacional y en su caso ef fondo de
ahotro,

Reguisita con la informacion oblenida el
Formato “Recibo finiguito por terminacion
laboral del contrato individual de trabajo”
{F.AD.04), lo rubrica y recaba la firma del
Titular de la Gerendia de Administracion de
Capital Humano.

Envia mediante oficio a la Gerencia de
Asuntos Juridicos el Formato “Recibo
finiquito por terminacidn laboral el
contrato individual de trabajo” (F.AD.04)
para Visto Bueno y anexa original de los
formatos:

o “Solicitud  de datos pare la
determinacion de adeudos del (2
trabajador (a) (F.AD. 108)";

¢ “Orden de separacion” (FAD4Q),y

¢ “Autorizacion de vacaciones” {F.AD.129),

Se adiunta, en su €aso, renuncdia,

dia

Recibe los documentos, revisa el aspecto
legal de los mismos y en su caso, valida de
Visto Bueno con la firma correspondiente,
Devuelve la documentacion a I
Subgerencia de Némina.

AR E %)

dias

MANMNUAL
ADMINISTRATIVO
No Responsable de la
' Actividad
12
13
14
15 | Gerencia de Asuntos
Juridicos.
16 | Subgerencia de
Nomina
(Subjefe de
Departamento) .

Recibe el Formato “Recibo finiquite por
terminacion laboral del contrate individual
de trabajo” (F.AD.04), recaba firma de Visto
Bueno del Titular de la Direccién Ejecutiva
de Administracién y Finanzas y, en su caso,
del Titular de la Oficina de Direccidn General
del Sepvicio de Transportes Eléctricos de la
Ciudad de México,

Pdgina 1126 de 1573
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MANUAL

o
ADMINISTRATIVO 7 S somemonein e
i L4 7 ""‘“O £LECT RICDS
m nv”n GOBIERNO DE LA
Responsable dela . Wiy Y, C'UgnopEMEXICO
No. Ac Actividad ° Tiempo
witividad dministea
22 | Subgerencia  de  lo | Envia mediante oficio a la Subgerencia de X :
Contencioso. Contabilidad y Registro la docymentacion dia
siguiente:
¢ “Pdliza-cheque”;
» Formato  “Recibo  finiquite  por
terminacién  laboral  del  contrato
individual de trabajo” {F.AD.04);
s  Formato “Autorizacion de vacaciones”
(F.AD.129),y
s “Convenio Fuera de Juicio”.
Tuma copia de conocimiente a la
Subgerencia de Noémina,
23 | Subgerencia de | Recibe copia del cficio y con base en éste, i
Némina registra en sus controles de gasto el monto dia
{Subjefe de | pagado al empleadse para conocer el
Departamento} . importe por conceplo de finiquitos y
tiquidaciones del personal del Servicio de
Transportes Eléctricos de la Ciudad de
México,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 36 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximeo de atencidn o resolucion: No
aplica,

Aspectos a consideran

Se otorgara el finiquito cuando la renuncia sea voluntaria o se presente la rescision de
la relacion de trabajo y comprenderd el pago de los conceptos que a continuacion se

sefalan:

e Sueldos y prestaciones devengadas por el trabajador v que se adeuden a la fecha
en que cause baja del Organismo.

» Aguinalde.

s Vacacionesy su Prima Vacacional no disfrutadas o su parte proporcional.
¢ Prima deAntigliedad conforme a lo sefialado en el articulo 162 de la Ley Federal del

Trabajo (LFT).

Se pagard liquidacidn cuando la separacion sea por remocion del cargo y cubrird la
remuneracién de los siguientes conceptos:
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o
m ~
x z
w
M -
B z
a — g
8 g 3 gt g Qs Q g i QR < S v ooy 5 noe
LR B B BEEs sSaegecsHpey Sags
5 MO Z2EC0 &y & [ -l o &) G o o— T3 dr ® 5 0
= Bz == BE 33 e e i ! o oom ¥ 8 9 T3 o1
O = g’ e & o 33 e .WM e R e T nv. — o —
w:iz-- |G 5 v e 2. o cF OF & £y o o @ 5o 9
i . fom todiic W S < L T 7] w0y e € [6T) S e B ] wli = 0
mE = oo L =4 b o UGN om P g 2 Y L m
A5 = 3 ¥ smgE 5.8Y8%a4 gt £
e 3 == 1 3 il S & £ -} R .mm - -~ nu.“ﬂw o3 e S s Lt
: 1L (@ : o e g ¥ E s D WD % o Y
= | e = Nt fiivtrd T 3 D 4 £ 0 LAV o o
VE 8B 3 g EEEg $.88%s25. c8Ey
- = 2 1 - I emem O3 T = A, b - T Y i
b i mu o @ & =0 n.w X i 2 ww w i S S 2 o 0 e R |%
o5 = = ) v . g | b = = e i . -
>N . [& 5 B WY e 8 U bkoe gt o YO8 3
#mﬂ s oS n = o @ Q®wo ook & 2 @ 888 %
- b = [y - ) ooy o= i1 |y T s t oL, WR
~ & B b N e} & o O b Lo 9 0.F Y @ 3 ¥ 5o
=5 W Wa U e, 2 o o oMo £ @ O oW § oW
g ; rad © o 0, 2 8 o Mn o 2 qmw m pudil s .ﬂw % g5
g w0 = p= T T o P s (e EF e D)
ot Q. o M = m = £ o 2 & T o v 2 R W o B0 T
'S = 1 i s i o o3 4 S TR T Gl A T Lo i = Q
S e £ 88,0 oPEmeg@gCgUEw Sog 0
i+ o o o &= A @ Oy e 2 . B &5 o oS W
=N P o " - oowm U 0 & I3 g 11 o
3 e £ 2 e QPepoglBwong gl =589
o = IS = W ot D oW oD WS gD g
53 i in & neh MAC . & 5] o b T o %
- e 3 i B YU g OB AT Ee W L ewn .8
T = < @ RTINS e g & N W@ ow W ST oA @
i g & i bn b B & w = 8 9o & @ & G = o
5 v « @ oo e S EB R L EE T e 858§ &
a. T O bt 0 R g — N S ES o x o ol <
0 = T : y Ko Lg un - I &
Mb o e W 2 o g s B eI B F oo g R
- il @ R S c a2 8B > gy : i .
83 [ i T U : bl L = - - 0l M- w Mg — i i G =
w O s Lo @ i B} A T R A s Q' UE e gs) o T
o E ) < W o 5 5 sETQ mTGHEZ o £ © = g
i ] b s T e B I L et OB A = e T X s % o
ol om0 i = I 3 O ot O @ 2 b gy O 4 o @ e il MYl
Q= O o Oy o = w2 Ly e — o] Os 8 15 o Pt g O
ey T o nd - T 5. - L A s T I | W W e = T o Pt i
QB g @ 5 ool < o B M= 2 os P 0ow O o B8 c = o N 9o
s i v W A e 5 g s 0 O o W MY G @ 5 o 8 E T O © D @ e o
00 = o @S MO = o % G 5 i A vl B o £ TG 7 e e w9
a5 = el Sl 2 s 25 o & m\w G ey Dy W = @ o -2 @ = =
S PR o .9 : . ot 8 ! = ) W £ = P
EE EPg<9oR Teagvg SBGE22YOR a7 E- 0T SELE g8 B
c - COWeg oMY EQ pee BoZBOBOLAREYLE FUEET. HO06m26
R R e e pooe ¥VHagws_ g les Uegpacidl BPzouo Lo
Al = Mm e 1 Bh T C o oge 8 YAy e = o s o a O o W@ O, W 4w B
& g, " i Jam o et il o Mm 3 MW = = AQW & ~E 2 o n 5 .2 R = S hreglie o e v e = Sy = Hlhp o
o O SR _nwm o Wos E 3 oa o 005 UEa g e @ 8w 8 Vm e o © @
) ) G o ot (B i i e, RTINS, 1 = -y 2 M..l 42 3D 0 s i U 2 Uow e R e
A LD e B M g g LTS < M i g < es S B om O .m.v. = = o o ' i £ £ D g
W A e G E S og L T =5 [ oo i G £ @ oW o0 ow wm
o T D O L & g o av b ) = oRY o e o = K oW oy N mc i - S B e v b o o
& 05 e U of o oG om s b I == WYt m T Sam o AR & o 8 Yo S O T TR (I
...... T M oe Moo @ Eowm oy Y ow g 0 B oanE TR L e 6 i} e R s DO b BO DY GO
W B i b L g o e OoLL LT oy BTy g (B Pl W a T T & T [ = S
oE B R 2 a0 O W e 86 Yo oy O b P ooy L3 8 o= g e 025 == ol
- = A s = ; i @ .anu, e on o5 e o3 4 ? A [ = o «...»1 .n.;w % Lo w‘k by g Sl o e
B a5 s Be O 8L g @2 EE S hpPH LY OB
: 3 = ko . - ol S L [ . et < o
e L= CD c B ogha E Yool @ U oy Y e e e i
@ ® ® @ ™ @ = OO wow LEE R S SO T § S T Y 1 (R w3 L e’ m oW e i e
o k= 173

ADMINISTRATIVO

MANUAL

Pégina 1129 de 1573

.

cina del INFONAWIT,

T
i

1
!

Subgerentia de Almacen
L8

e

3]

|

b4
i

i



MANUAL
ADMINISTRATIVO

BEAVID DE

. o
i av,o GOBIERNO DE LA
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eﬁ GOBIERNO DE LA

w 00’00 CIUDAD DE MEXICO
il & . - . + . O v i
6. Enelcasoderemocion delcargo de Mandos Mediosy Superiofes, laDireccidn Ejecutiva . 1.
de Administracion y Finanzas informars a la Gerencia de Adiministracion de Capital ..
Humano la fecha de la baja para iniciar el trdmite de liguidacipn correspondisnta., '

) Bell ot CoTricos
Q

7. Encaso derenuncia, los Mandos Medios y Superiores deberdn dirigir y entregar original
de la misma a la Oficina de la Direccion General del STECDMX, mientras que el personal
Técnico Operative de Confianza deberd entregar su "Renuncia® enoriginal al Titular de
la Subgerencia, Gerencia o Direccién a la gue se encuentre adscrito.

8. En caso de renuncia de personal de Base, ¢l interesade debe acudir a la Oficina de
Relaciones Laborales y Responsabilidades de la Subgerencia de Control de Personal,
Reclutamiento y Capacitacidn, acompafiado de su Representante Sindical, a efecto de
solicitar y ratificar su renuncia.

En el case de Mandos Medios y Personal Técnico Operative de Confianza, las renuncias
se turnaran a la Gerencla de Administracion de Capital Humano para realizar el tramite
de finiguito.

Mandos Medios y Superiores

9. Para efectos de finiquito y/o liguidacién ta Subgerencia de Némina debe tomar en
cuenta para reatizar el céleulo del pago:

a. Lasvacaciones no gozadas o parte proporcional conforme lo establecen el artfeulo
79 de la Ley Federal del Trabajo (LFT), donde habrd que considerar el sueldo
ordinario y cantidad adicianal.

b. La prima vacacional o parte proporcional al 25% de los dias de vacaciones que le
correspondan, donde se debe estimar el sueldo ordinario y cantidad adicional,
conforme al articulo 80. de la Ley Federal del Trabajo (LFT).

¢ 40 dias por concepto de aguinaldo o su parte proporcional en el que se valore el
sueldo diario ordinario y cantidad adicional.

d. Para el cdlculo de las deducciones, se deben contemplar dnicamente los siguientes
conceptos:

»  Saldar anticipos de salarios,

s Pagode impuestos fLey del impuesto Sobre {a Renta).

=  Cumplimiento de Ordenes Judiciales (pension alimenticia).

e Por adeudos con el Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México,
conforme al Formato “Solicitud de dates para la determinacidn de adeudos del
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(a) trabajador (a)” {F.AD. 108}, proporcionaco por la $ubgerencia de Control de
Personal, Reclutamiento v Capatitacidn, a2 través dé la0ha na da f-x nL‘un n de Per:
1 AR 1t .[

Latorales y Responsabilidades. ireccion Ej 1 de Dic

i

g L2 Er;demzﬁ-%vari-"m legal por tres meses de suelde y 20 dias por ¢cada 2f0 de
servicio prestado, dende se considerars el sueldo integrade fueldo ordinario,
cantided adicionsl, prima vacacional y aguinaide), conforme lo establece el
arliculo 5C Fraccion il de la Ley Federal del Trabajo.

b en la clausula 162 de la Ley

10. En caso de remocin del cargo, la Direccidn General debe firmar de auterizacion el
Formate "Recibo finiquito por term.’nac%uén laboral del contrato individual de trabajo”
(F.AD.04}.

Empleados de Base y Técnico Operativo de Confianza

12. Para efectos del calculo de finiquite o liguidacién, Ia Subgerencia de Némina deberd
verificar que al r.:ersmﬁi'rccn,: ;>c=«~uvo de Cor?:‘iaz’:_za al gue no le correspondan 128

o -

céleulo de finiquito o liquidacién de los trabajadores que cuenten con
: | Contrate Colective de Trabajo, la Subgerencia de

no gozadas o parte proporcional se pagaran conforme se establece
g2

e !
cldusula 71 del Contrato Colectivo dé Trabajo, donde s

o ey o] S A i in & ] sisvh Amon - - |
b. lLaprimavacacional o parte proporcional, se pagaré de acuerdo 2 la clusula 71 del
(.4
g o! dia

o
Contrato Colectivo de s de vacaciones gue le
w:ms:; da

)
i
o
?
;’s
3,
5
3
b
.
o)
£
€3

orciongl, enelgue sawais 2 s? s;aiaricdiaf‘%e
el Contrato Colectivo de Trabaj
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d. Lacompensacién por antigiiedad v prima correspondiente, ¢ Qﬁiﬁgziz?ﬂuﬁf:ﬁ‘r‘ff’ SORMSGED
se establece enlacldusula 132 del Contrato Colectivade T aba ;a y ins ar UC{I!Q‘“ 162,
485 y 486 de la Ley Federal del Trabajo. S aar sl et ;[V o
e. Paraelcdlculo de las deducciones, se deben contemplar 1ica-mf—>’i'1i;[e [ Sibiehies ‘
conceplos:

-

Saldar anticipos de salarios.

Pago de impuestos (Ley del Impuesto Sobre la Renta),

Cumplimiento de ordenes judiciales {pension alimenticia).

Por adeudos con el Servicio de Transportes Eléctricos de la Cludad de México,
conforme

al Formate “Solicitud de datos para la determinacidn de adeudos del {a)
trabajador ()" (F.AD. 108), proporcionado por la Subgerencia de Control de
Personal, Reclutamiento y Capacitacidn a través de la Oficina de Relaciones
Laborales y Responsabilidades,

s Entre ofros.,

¢ @ 2

14, La Subgerencia de Nomina debe incluir solo para el caso de liquidacién, ademds de lo
mencionado en la politica 13, el célculo de:

a. Laindemnizacién legal por tres meses y 20 dias por cada afto de servicio prestado
de salario integrade compuesto fowota tabulada, vales de despensa, prima
vacacional y aguinalde que por cuota diaria perciban), contorme a la Clausula 132
del Contrato Colectivo de Trabajo y el articulo 50 de la Ley Federal del Trahajo.

b. La prima de antigliedad conforme se establece en el articulo 162 de la Ley Federal
del Trabajo.

15, El importe total del fondo de ahorro del Trabajador deberd incluirse en el Formato
“Recibo finiquito por terminacién laboral del Contrato Individual de Trabajo” (F.AD.04).

16, El Ex trabajador deberé acudir a la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de la Ciudad
de México, en el dia y la hora establecidos.

17. El Sistema Integral de Recursos Humanos (SIRH} es ¢l sistemaencargado de resguardar
los datos personalesde los trabajadores activos y no activos dentro de este Organismo,
derivado de la necesidad de contar con informacién de manera pronta, expedita v
organizada para la toma de decisiones y el cual ez alimentado por el personal que se
encuentra adscrito en la Gerencia de Administracion de Capital Humano, asi como sus
Subgerencias de Nomina y Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion.
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Pago de Finiquite o Liquidaddn para trabajadores de Base, Téenico Operativo de Confianza, mandos medies ¥ superlores.

Lubgerenca de Control de Personad, Reclulamiento ¥ Capactacdin
et e DEcingt

©

&, Repllzn i baja da empl aady
o Sitterns Inlegral ce

& Elsb iy
inzorporaen “Mauimiealasde Subgeranciada Himina
Bala®™ e expudientadal
tiabadadot,

22 al o ’ ,O LA
Al ‘t:; CIUDAD DE MEXICO

Q

a che Mlamena

Suele de Gepariamential

h 4

19, Rexlbs aficioy decumantos

ariginalas Vorifizasl ot
tranajadar tlsnetondo de
harro pata sclidtar el sstade
daouenta

L. Recite, modiante correo.
Wectrénico, ol stada decusnta
8l emplezng, envindo par iy
Adiminlst ddorade Faadode
Rhpera,

12 vatificasn tansming tos
sudidosy lossalarios
petdidntes por pagar conlctma
Nlafechaingleadaend
Formas “Ordanda
saperaciin” (FADLS.

13, faquisitacon (ainformacion
chienida el Formats "Ryt
finlquito par terminacién
lzboral del cantrate eclyidus
Saltrataje” (FAD.D.

4 B mediante cficia 3
Garancin da Aminlos Juridizos
& Forntate * Reciba listouita
o lrmin adién [ sboral ded

centrate Ingldidusl de
trstaje” (FAD.S4! pariste
Bwano,

Gerendz deAsuntos Juridicos

15, Recloa los doumantos,
ravisadl aspeciolagal da los
mismasyen s case, valldade
Wete Buong con ko frma
coragantisnts,
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71 E
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s
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Subgerensia da Nermna,
Chaty pfa gla Deparf e e

16 Reciow sl Formate “Racine:
firlguits perberminasién
laboral dad Sonbrate I ndividual
detrabafc” FAD.B4,

17. E;mteragnoio anda salicits
tasipadiaon del cheque
‘cofrespandiontapara e pass

Ltvemca ou Foangai

15, Recibg ofido v
Focumantation, tramita sl
chaguey i pdiiza
cofraspendlanta

Fags de Finiquita & Uquidacién para trabajaderes de Base, Téentco Operative de Confianza, mendos medios y superiores.

Gerenda ded suntas Juridicos,

. Recibaalthagos, Ia
dacumantaciln
cofremondlentey o wmaata
Subgorancihdelo Contanciass.
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MANUAL Qﬁﬁ GOBIERNG DE LA

SERVIDID BE

ADMINISTRATIVO °¢ CIUDAD DE ) BLECTRIEDS
3]
P:Lw? hv‘ . GOBIERNO DE LA

o, Responsable de fa actididad M d(ég N ‘?C,I:.DND DE MEXICO

Actividad o

8 | Gerencia de Asuntos | Recibe oficio, elaboraun converlio por pago i

Juridicos. por fallecimiento en seis arigihales enqel dias
cual est ml‘m! la cantidad mopetaria por
concepto de pago de marcha vy
prestacianes, los firma,

9 Recaba tam 13i én las firmas 7

correspondiente dias
¢ Del |..sf,:¥!&-,fié...lr;1fiﬂ'
» De la Alianza de Tranviarios de México
(ATM), y
¢ Del Titular de la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas,

10 | Gerencia de Asuntos | Turnaunoriginal ala Direccidn Ejecutiva de 1

Juridicos, Administracién y Ffinanzas; uno a la tia
Gerencia de Administracion de Capital
Humanoy dos a ta Subgerencia de Ndmina.
Se archiva un ejemplar en la Subgerencia
de Consultoria Legal,

11 | Gerencia de | Solicita mediante oficio a la Gerencia de i
Administracion de | Finanzas la  elaboracidén del cheque dia
Capital Humano. correspondiente para el pago, anexa

original  del “Recibo de Pago por
fallecimiento”.

12 | Gerenciade Finanzas. | Recibe oficio y documentacion, tramita el 2

cheque v lo entrega a la Gerencia de dias
Asuntos Juridicos & través de la
Subgerencia de Contabilidad y Registro,

13 | Gerencia de  Asuntos | Recibe {a “Poliza-Cheque” y I
Juridicos. d-omnw*xi;zv'l'rﬁﬂ soperte, coordina cita con dia

el beneficiario,

i4 Entrega cheque al Beneficiario, recaba 1

firma de recibido en “Péliza cheque”. Hora
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias T"J;%?;%i:: s, 2 horas.
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencion o resolucién: No
aplica,
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Diagrama de Flujo:

o
¢V’° GOBIERNG DE LA

’ ¢¢° CIUDAD DE

RICO

GOBIERNO DE

R LA
“ CIUDAD DE MEXICO

@}m

Dafianshén” dal jubllada,

L Recibenriginal del “Actade

& Solicita ata Subgeroncia de
Tenlroids Pasenl,

Gerencia da ATunlos Juridicos.

4 Recibela Saita deslgnatacka
Ot fubHado y solicita madiante
ehcioaka CACH cicula ol

oo porisliecimiantay
prastacionss comampandisnas

del Servido de Transportes Ecirices de la Ciudad de México.

Tatad,

a)

Subgerinda Oe Conlse! de Barsonal, Reddutimients i Capacitacite

3 EnvialaCata designataria
el jubiiada,

Pagn per fall

Gerenda deddministracan de Capital Humzno,

=5 Recibaoficioy copfasimple
dol “hcta¢a Dafuncida”, gra
I eiIeCin 88 para que s
tramite labajz en ka péminage
trabaadcs jubliada Minadel
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Pitaets da lpariecentel

5, Rug ilsita con bagean la
infermazibe 1a Farmate
“Mesimlante te
A" FAD.124 paraclar de
bajaal|ubiinde finagtan sl
SIFH,

7, Caloul el pagsa por
fallsdmiancs y las prestaciones
s CorTesDo AN,

¥
3 Rxcibagficia, éaboraun
tenvenia pae Page ds Marcha
an ol cual enablacs 1 cntiag
manskariapereancesto o
AT a6 marchz ) pramacionas
leshirma

& Rocata tambian jas firmas
carrusnon dicates.

10 Turmalos oBclasa s drens
rRspactivas,

Pago par [sledmiente y prestaciones = jubilados g2l Servico de Transportes Eléctricos de 13 Cludad de Méico.
Giereea g Agal o Jariioon

GerencadeAdminfstiagdn de Capital Humano,

Lszligiamaziantanficio la
wagoracién del choqua
carsaspondsnte pava el page,
anstn ariginal del “Racibs 4o
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MANUAL

ﬁ’o GOBIERNG DE LA

SEAVICID DR

ADMINISTRATIVO CHUDAD BE REXTCO | fs ELECTRIEDS
3]
ﬁ? hv‘ - GOBIERNO DE LA

No.| Responsabledela N WY ¢/ clupAppEMEXICO

. Actividad Actividad §§¥?§?E§_in:

6 | Subgerencia de | Determina salario diario inftegrado’ y ¢,
Némina liza el movimiente de campios el dias
(Subjefe ce S stema tntegral de Recursos Hufnanas,
Departamento) .

7 | Subgerencia de | Elaboralos formatos “Orden de separacion 14
Control de Personal, | (F.AD.40) y “Solicitud de datos para la cias
Reclutamiento y | determsinacion  de  adeudos  del  {a)

Capacitacién trabajador (a)” (F.AD. 168) y recaba la firma
(Jefe de Oficina). de los involucrados.
& Elabora el Formato “Autorizacién de i3
vacaciones” (F.AD.129) y recaba la firma de dia
la Subgerencia de Control de Personal,
Reclutamiento y Capacitacion y de la
Gerencia de Administracién de Capital
Humano.
8 Entrega mediante oficio a la Subgerencia de i
Nomina originales de los formatos: dia
e “Autorizacion de vacacionas”
(F.AD.129);

e “Orden de separacion” (F.AD.40), y

e “Solicitud de dates para 1o
determinacion de adeudos del (a)
trabajador {a)” (F.AD. 108).

Archiva copia en el expediente,

10 | Subgerencia de | Elabora formato "Reporte de prestaciones 15
Nomina mrrmg}nrdmrrw al trabajador jubllade” dias
{Subjefe de | (F.AD.132) y recaba firma de autorizacion de
Departamento) . la Gerencia de Administracion de Capital

Humano,

11 Envia mediante oficio a la Subgerencia de 1
Consultoria Legal para la elaboracion del dia
"Convenio de Jubilacion”,

12 | Subgerencia de | Elabora sels tantos originales del "Convenio 20
Consultoria  Legal [ de Jubilacion" de acuerdo al tipo de dias
(Abogado y/o | contratacion. Recaba las firmas de 1os
Pasante de | involucrados.

Abogado).
Pégina 1144 de 1573
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

o
LY : SEAVICID DE
a /’n GOBIERNG DE LA ke
a.;‘ i BLECTAICOS
a6 nv‘ o GOBIERNO DE LA
Responsable dela @‘g‘ ‘/6 CIUPAD DE MEXICO
No, s Actividad oTiempo
Actividad : i el S
22 Recibe “Acta de ratificacian” de {a Junta | oo din b
Local de Conciliacién y Arbitfaje de daf .. dia.. |
Ciudad de México y entrega el kheque de

finiguito al jubilado. Recaba la firma de este
en la poliza del cheque.

23 | subgerencia de lo | Entrega mediante oficio ala Subgerencia de 5
Contencioso. Contabilidad y Registro original de pdliza de dias
cheque y original de "Convenic de
jubilacién”.

Fin del precedimlento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 117 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: Mo

aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Gerencia de Administracidon de Capital Humano, 2 través de la Subgerencia de
Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion, debe integrar enun solo expediente
todos los documentos que se deriven del tramite de jubilacion de los trabajadores del
Organismo; para tal efecto, deberd registrar los documentos a continuacidn
retacionados en el Formato “Cedula de control documental” (F. AD, 234) e integrarlos al
expediente del jubilado,

s Actade nacimiento {copial.

» Comprobante de domicilio vigente {copia).

s ldentificacién oficial con fotografia (copia),

o Primer contrato tijo y/o aviso de movimiento de personal (original).

s Aviso de movimiento de personal (trabajador de base y confianza) {original).

o Oficio de solicitud de jubilacién de la ATM (personal sindicalizado) -copia-.

¢ Escrito de solicitud de jubilacion (personal de confianza) —copia-,

« Oficio de verificacién de datos {copia).

¢ Autorizacidn del pago de la parte proporcional de vacaciones por baja (copia).

¢ Aviso ce Baja ante el IMSS (copia).

s Solicitud de datos para la determinacion de adeudos del empleado(a) ~original-,

s Credencial de jubilado (copia).

s Orden de separacién (original).

« Convenio de jubilacion (originat).

¢ Oficio dirigico ala Subgerencia de Contabilidad y Registro, en ¢l que se informa
del

Pagina 1146 de 1573



< O
- rll.. -
L wox -
ta A akl
o563 : . =
o ' Gy
PE-w £ RE: s
Pg- 4 g S v Wom oW o ;
m%mn a z @ M@ 8 B o = 0o 9 = & =
Efe-< 2L E v @ o 2 b $ & .0 & o 5
o == - E - & | b 5 7 o Ml e o g =
S 02 : 2 &' g o5 w 98 % @ S 5
> G = 2ok G S ow 2 M g W D ao = I
- = U w = S & s o L L e 4
: n oo 9 @A 5 oL @ Rk =
3 5= ¢ 3 @ = s gl ; =
i - B B © g i) 48] &4
QP =" o 5 <y i o e = = s o2
JD 1} s B [ [ 4 £ g, gab B u o i
o = b = @ e o B o - R
W : e © N O g s P g =
— cull T e = g © o ® - ik, &, 2
g 5 N Bl o = R 5 9 @ - a i o
I - T o= g - o e gy B =5 o @ @
XV < ey " S ebh 8 - g s = T
e = LT T ok s mow Mm_ - @ w
5} 2 B S v o = & (S o . =t (% O
5 e IS wDag Sxogp A O 6 i 23 G m
= E ©PTE LU0 o 0.8 495 £ 8 (S, £ 0
T i A T T L o T = . e = s =i
L4 Lo i) 3 il e 3 (¥ S ﬁl = B ey
= £ 0 oo o= £ oW o goE = €3 g
gy 200 %= T1 sy e o o 3 T T Jmfw. i amm w “ 8 =
T b2 & DGR =g 2o oa.n . o Yoa
- = W o & s [, § 2 D% & e 2 QoG
= ] L0 35 R 82 8 e & Py g © W
o 5 LfEER E*% 2 8.8 g ; O] B9 ey
= b i o s e o B o 8O o
o a4 = g N o 5 oy @ £ 1n O m =
P W B i 0. ol G = @ g &
: 5] s JL S e My = e iEY [+s B e 5 o B
= REA P K ST o o m 3 25 o B = & e
Q2 @ 5@ g @ e @ B 60 4 .,m @ W @ n il M
] oyl st e L s 71 s e RS = R - et 5
= o TN e =1 - 0 > i L 53 e Pl &= e
s a 65 O & — W& 2 £ o bl = EN e D T o
St © i ;3= @ " e o T R o - 3 Qe @ T T3 [l
O b ¥r o S a2 R il el T T i & W & =)
o 53] ol oo @ 8 gy ool g [ . & 3 W e 15 Al s
& i o .= T T . pt R o g o0 o &, M
L L0 = L R =3 ) ¢ % L om o s L i =3 i R . 1)
O k= e S E 0 a8 T oA e Ll w B o N = e <3
i o S U i = e E R o | L Lo o o Rk X3
o e 9ol e @G G REEDT = E o Lo T @ w O 9
s € T € o o w2 LR~ 2.8 = o o = Y
ird K A T WoE s L e O Qe Ao Wy e
¢ ¢ o = Co%om o & = Y e o L i TS IR
o 3 o3 &M om & SE ) ) & QL ¢ O wow L g A2 R .
4ah e L5 80 o v B o v 2 Qow 2955 = 95 U @ oa
3 T gaExs SHeEE 4 S92 Umae Ew® S92 g
= £ e 2l o o 0 o SR Ll - 'O U Lol T = g AT ]
= st (= B L. o] s @ ST . R
e i ik € 0 S g () o W A e o 2 b gl T b =
ey i w5 g ¢ T = S oA T e ania T A o, . N Bl &
5 oy iy AR = IS £ O @ oW P e e o 2 GF @ R W) @
hi -y G (S 5 ¥ ol o D oo e i oy 03 & s -5 i
o 2l S o 8 ° T3 = - PP o Le bo 3= L v ooy W
= I T 0 U & = & £ oa g = s B Lo = O R4
= e ol a8 % > W0 W e =00 @ = = a8 i T e
& T = L s o SR e A 2 ol -
R &) = w{ G M. Q= . - a ape TE =f = W, W A e m_ LB a o
9 & WG 5 G = oo L T @ ) T - 8] Q i b 0 QL
> - el = g S g o A I sd T o@ s B0 p o o
p \ = i T . 1% = M ey R 26 L4 SRS L NN i
A L ,m,a .__u w.w 8 K 2w R T H 8 R [ a2 o s ©
5 L, o
o _ g -

ADMINISTRATIVO

MANUAL

1147 de 1573

agina

P



MANUAL

‘ﬁ GOBIERNG DE LA SEAVIDI DE
ADMINISTRATIVO # CIUDAD DEMEXICO | 7o N 7Z TsrseenY
‘ *,"I GOBIERNO DE

4. la Subgerencia de Némina determinard para el Personal AP se ﬁ/ﬁ} TEGIHRAP DE MEXICO
Operativo de Confianza, el salario diario integrado, el cual estd. COMPUESLo POF ol
salario diario, vales de despensa, prima vacacional y aguingldo que Dot cuota dlaria .

perciban, de acuerdo a lo establecido en la clausula 132 ci'.i Contrato Colective de
Trabajo.

5. Para efectos de finiguito por jubilacién, {a Subgerencia de Nomina debe tomar en
cuenta para realizar el cdlculo del pago:

a. Lasvacaciones no gozadas o parte proporcional, mismas que se pagaran conforme

salario tabular,

b. Laprimavacacional o parte propoicional, la cual se pagara de acuerdo a la cldusula
71 del Contrato Cotectivo de Trabajo de acuerdo a los dias de vacaciones que le
correspondan.

¢. La compensacién por antigiledad, que se efectuard segiin la cldusula 132 del
Contrato Colective de Trabajo y la prima de antigliedad, que se calculard conforme

se establece en el articulo 162 de la Ley Federal del Trabajo.

Para el calculo de las deducciones Gnicamente los sigutentes conceptos:

« Saldar anticipos de salarios.

¢ Pagodeimpuestos (Ley del Impuesto Sabre la Renta).

¢ Cumplimiento de drdenes judiciales (Pensidn alimenticia).
o

Por adeudos con el Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México,
conforme al Formato “Solicitud de datos para la determinacion de adeudos del (a)
trahajador (a)” (F.AD. 108) proporcionado por la Oficina de Relaciones Laborales y
Responsabilidades, entre otros.

6. Todo pago de finiquito por jubilacion, que deba pagarse a los ex trabajadores de este
Organismo como consecuencia de la terminacion de la relacién laboral, se realizard
ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de la Cludad de México, a través de la
Subgerencia de lo Contencioso.

7. Elfonde de ahorro se liquidaréd mediante némina al cierre del ejercicio, en el mes de
diciembre.

8. Encasode muerte del ex trabajador (durante el trdmite de jubilacion), sus familiares o

beneficiarios tienen derecho a recibir el finiquito, para ello la Gerencia de Asuntos
Jurfdicos emitira un oficio dirigido ala Gerencia de Administracion de Capital Humano,

Pégina 1148 de 1573
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o

d’ﬁ“ GOBIERNG DE LA

w CIUDAD DE MEXICO
o

Sk

SEAVICIO DE

MANUAL 1
ADMINISTRATIVO o)

gLecThICoS

0
f"?‘ ] ovﬂo GOBIERNO DE LA
16, En caso de que el Jubilado solicite copia del "Convenio de jullilacilP el ‘({ﬁ& | SUPAD DE MEXICO
entregado por la Subgerencia de Consultoria Legal, dministra |

17. El Sistema integral de Recursos Humanos, es el sisteima encgrgaclo da resguardar [os

datos personales de los trabajadores activos y no activos ddntro de este Grpanismo,
derivado de la necesidad de contar con infortnacidn de manera pronta, expedita y
erganizada para la toma de decisiones y el cual es alimentado por el personal que se
encuentra adscrito en la Gerencia de Administracion de Capital Humano, asi como sus
Subgerencias de Nomina y Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacidn,

18. Ei plazo o periodo normativo-administrativo méximo de alencidn o resolucion es
enunciativo mas no limitativo, el cual se debe considerar puede variar debido a la
participacion de otras areas.

Diagrama de Flujo:

®

T _ 4 Ruclbafalntormacién y turna
1. Racibsoficing amiitoda

aofirls o scrila dasalidl
sefltuddefubllacion dl Sokdlasumiotig.

\

trabijador yiuma para ) entods npenstnjusitat

; dala, erin

varifizscion g2 auen dinrta 5 pora 6l | Hiitade bajs
o trataisdor active.

Gerencia de Admininradin de Capital Humane.

a quiengs les sea aplicatle el Cantrato Colective de Trabajo vigente,

=
-
f
E L Verifica fecha censtimianta 5. Hotifica, medlantaclide, ata
7 yantlgisdad dsl rabafadar en

A3 « Sislamaintagral dé Recursos

& 2 HUMaN35Y 8N 20 SXEeHIENTS
5 Je
kS
R
=
&

- a

£

& |2

3 2 v

3 g 5

z £ 3 & informa, mdl anlaoficla. ale
4 L
= 1 Capitad Hamano o resuitado
8 3" delaverificaciin dadstos.
3
£

Pagina 1150 de 1573



MANUAL
ADMINISTRATIVO

SERVIDID UL
1SPDRTES
=T RICOS

EL
JBIERNGO DE

(o] ) i L
w CIUDAD DE MEXICO
s

0

\
S

;I i 10, Elabosa formate "R

£ 6. Datermena ¢l salaro dana apone .

= Integrado y realiza ol Gaprestacianas | 10, Eruls markinte oficioate.

€2 comuspondianses al Subgorencia de Consuluony
P movimignto de cambdos an ol =

= Sistena Integral de Recurzos ‘trabajador Legaipara ta claboradidndel

£% ! Jubita o™ (FADIIZ) yrecaba =Comveniods Jubliacidn®,

}{ [irma da autorizaisn

2%

RN & L TD S

aquieres les sea aplicable el Cantrato Colective de Trabajo vigente.

3
s
)
&
b
>
i
l-.
i s 8. Elab Ak ficha bod
¥ separacion” (FAD.40) y "
= “Solicitug da datos para ka “Mutorizaciénda formatas respectivos
- darach AD138)y wrchiva copla anel
g {2 trabnda or (237 {F.AD, recaba furmas. ODedunts.
I nal.
e
A
z
£
pur
s |z
£ i
£
T
= -
J_ 5
P =3
a -
o k-
‘: a |
= |2 |
2 B Jubitacién™ de acaerda al tipe
= ;r'ag decontraticion Recaba les
3 91 firmas da lot invelncrados.
he £|
g |
e
& @

Péagina 1151 de 1573



MANUAL
ADMINISTRATIVO

SERVICIC CE

ELECTRICDS

)
Dmo GOBIERNO DE LA
MUDAD DE MEXICO

Q

g

2

=

2

E 1 EnregamadiateoRtia un
L] tanto Jad “Lanvenio g

b Jubilacian®” alasdrees

E nvelieradas

-

14 Reclba"Conventa da
Jubtiactbn” yie ramite prrao
integracién @ exsedientedsl
jubilado,

Serensia de Avminstoacer de {apEtal Hamang.

15 Elaboracficoen st qus
selicitard s elaboradin di
cheque por concepto de
finiaulta.

e
epartamento)

Jubilacén de los trabajaderes sindicalizados y de confianza a quienes les sea aplcable el Contrata Colective de Trabajo vigente.

Subgerenda

Pagina 1152 de 1573



.8

i R Q/, 60BIERNG DE LA AVICIC L
ADMINISTRATIVO F}_‘;Eﬁ?l %‘o CIUDAD DE MEXICO éf?’rjfgli;‘r;__j"
— a ™) LUTRICOE

SOBIERNO DE

(o] ) a
w CIUDAD DE MEXICO
s

)
1 1
*15_/’
'y 16 Redibasficloy “Comsnlote
. v Jughaciin™; Tuma socumentos
£ 2 3l Subgetencia te Contral
& - Prazapunsal pars 13 sleztacisn
3 5 prasipuastal omapandlama
= | x
% [~
= |
] |
g |
g |
S |
e} I
= |
5
o
W
a
-]
™
-1 b
= = 17 Enregamesianacnido alz
@ § Subgerencia da Contabilidad y
“ Ragiare, "Convsnls 21
= e Iubiiacién” con la fecaciin
] = prazipuzstal debidomaents
s En auteriada
= |3
5 ]
-
=l
B
5
32 -
-
8 ;
£ p
2 | :
‘-E 28, Poaliza 4l rogletre contatie; 20 Elabory oficis, mediantsal
g stabora"Salfolitud JaPage™ y 13 Fisberas thoqus s, an sl remitadd Shequeaia
z tramit T3 e, clts Chequa decala Sutipraria dain Contancioss;
= arnrizacién, debo e 13 In=tity 3 racnza firena del Tituler dala
¢ “Cormvenis ca futdlackin® LA SE Subgrarclace Cantk!ldag v
B i Ragistraylo entrega.
o
!/1\-
l@;

Pagina 1153 de 1573



MANUAL
ADMINISTRATIVO

SEAVICE: TE

HET TSI

ELECTRICDS

PP y
" ‘?1 ™ vp GOBRBIERNO DE

. [e] s LA
g vy d‘ CIUDAD DE MEXICO

33

65 2L Rocias thegueds Fainulte

£ v o P
S ¢ 2 :Conciiadtny dek Junta Locat ds
23 foitraja et Cludad ds Mikico > yArbitraiadal
sz | "o st dg biden yentrep el
:i mlr!mp;“‘ inde SR el
H =

i

igente,

intragamediantaaticlaaty
Subgsrenciada Conlanildady
Fegateo onigina depdiirade

origadt g " Canvania

Subgrencia G e Lontentiens

Jubizadn de las trabajaderes sindicalizades y de confianga a quienes les sea aplcable =l Contrate Colective de Trabaje

Subgerente de Nomina

Pdgina 1154 de 1573



SERVILIC DE

185

Ll

f

MANUAL
ADMINISTRATIVO

g

-

5
K 2
| #} i {3}
—i 5
o
€l Py
i el
£
[ &)
o
83 ws.
¥ g A
b 3.
‘0 '
& .n_k
O
L
- < i
g L5 b}
: d &
== 3
K

M

1
i+

1155 de 1573

&+ o

Pégina



MANUAL
ADMINISTRATIVO

_— o
} Mn GOBIERNO DE LA

BERVITID DE

<
o
! y
J Vﬁ“ CIIDAD DEMEXICO | #ise ELECTRICDS
| 5]
Py "
v.’.?t"» Ov‘ o GOBRIERNO DE LA
ﬁ{} HPSE}QHEBL}]‘@ EE$ ﬁa e lﬁ,\j}.ﬁﬁ UO? CIUDAD DE MEXICO
o, i Actividad iempo
Actividad i

g

Vatora los elementos presentgdos por el
como. a
investigacion documentada dn el oficio

trabajador consignade, asi

p
dias

de consignacidn, para determinar si es
sujeto de sancidn.

& s & -
(Aplica sancion?

Mo

instruye al Jefe de Oficina
correspongdiente,

el registro

30

minuios

8 | Subgerencia de Control
de Personal,
Reclutamientoy
Capacitacion

{Jefe de Oficina }

Registra en st control interno el resultado
de la comparecencia, da respuesta al
oficio turnado e integra los documentos
generados al asunio y archiva como
concluido.

2 cias

Conecta con el iin del procedimiento

»
~
A |

9 | Subgerencia de Control
de Personal,
Reclutamientoy
Capacitacién

{Subjefe de
Departamento)

Determina la sancion a aplicar.

10

instruye al Jefe de Oficina
correspondiente.

el registro

10

ininuios

11 | Subgerendcia de Control
de Personal,
Reclutamientoy
Capacitacion

{Jefe de Oficina )

Requisita en original y 4 copias el formato
“Amonestaciones y Suspensiones” {F.AD.
41), le “Enterado vy
Caonforme” del trabajador infractor, de
“Enterado” del Representante Sindical y
de “Visto Bueno” del Subjefe de
Departamento  encargado del area de
Relaciones Laborates y
Responsabilidades.

recaba firma

de

b4

dias

12

Genera la contestacion de consigna
mediante nficio.

dia
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Nombre del Procedimiento: Deslinde de responsabilidades de lps pales c;@a:‘%e nfd]PAD PEMEXICO

Objetivo General: Deslindar la responsabilidad por los dafios cqusados a instalaciones,
equipos y/ounidades del servicio por personal del Organismo, nlediante ol andlisis de 1a
informacion contenida en los partes de accidente v, en su cado, la realizacién de los
trémites administrativos que permitan recuperar ¢l importe correspondiente a los
mismaos, en apego a lo establecido en la normatividad vigente.

Descripcion Narrativas
Responsable de la

Mo, X s Actividad Tiempo
Actividad ’ il
1 | Subgerencia de Requisita el formato “Parte de Accidente” | Sdias

Regulacion Operativa (F.OP.36] v to turna en original al pasante
de abogado responsable de la Oficina de
Relaciones Lahorales Y
Respansabilidades.

2 | Subgerencia de Control | Analiza la informacion contenida en los | 2 dias

de Personal, formatos “Parte de Accidente” (F.GP.36) 2
Reclutamientoy fin de determinar el deslinde de
Capacitacion responsabilidades,

(Pasante de Abogadoj

:Es procedente iniciar el tramite de
recuperacion de dafios?

No

3 Registra y Archiva el “Parte de Accidente” | 2 dias
(F.OP.36}, para aclaraciones posteriores,

Conecta con el fin del procedimiento.
g
4 Solicita, al personal involucrado en el | 1dia

incidente mediante el formato “Citatorio”
(FAD.118) vy, en su caso, a su
representacion sindical, se presenten al
drea de Responsabilidades.

5 Solicita al area de adscripcion del | 1dia
trabajador involucrado a través del
formato  “Notificacion  de  citatorin”
(F.AD.281) para que dicho trabajador
cuente con facilidades para acudir a su
Cita.
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1. La Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Cdpaditadion, a fravda dal,
responsable del Area de Responsabilidades, dard inicio a las dcciones gue candizean

al deslinde de responsabilidades del personal del Servicio d¢ Transportes Eléctricos

de la Ciudad de México en los casos de accidentes ecurrides a las unidades e

instalaciones del Servicio.

li

2. Esindispensable para efectuar la investigacion adniinistrativa procedente y estar en
posibilidad de acteditar la existencia de responsabilidad por parte de los
trabajadores del STECDMX, que en el formato “Parle de Accidente® [F.OP.36) se
consigine los elementos de prueba, que en su caso se detenten; por ejemplo:

a) Impresiones fotograficas

b) Videograbaciones

¢c) Informes presentades por el personal en turno del momento en que acontecid
el hecho y/o personal que concurrié al lugar de los hechos; y,

d) Demds eletmentos probatorios que puedan aportar datos relevantes para la
investigacion,

3. Encasode que el responsable del Area de Responsabilidades de la Subgerencia de
Control de Personal, Reclutamientoy Capacitacidn requiera la presencia de personal
de base para aclarar los hechos de alglin parte de accidente, éste debe acudir ala cita
acompanado por su representante sindical de la Alianza de Tranviarios de México,
conforme alo establecido en la cldusula 2 del Contrato Colectivo de Trabajo,

4. Elresponsable del Area de Responsabilidades, mediante el formato “Notificacién de
citatorio” (F.AD.281), hard del conocimiento del titular del drea de adscripcidn del
trabajador, ta fecha y hora en que el mismo deberd comparecer para continuar con
los trémites correspondientes al destinde de responsabilidades.

5. Cuando las unidades del Organismo sufran dafios por terceros y el causante se déd a
ta fuga, los trabajadores que conducen alglin vehiculo o equipo deben trasladarse a
la Agencia del Ministerio Piblico correspondiente para iniciar la carpeta de
investigacion.

6. En caso que el Operador de Trolebis o Tren Ligero no sea responsable por el dafio
ocasionado y el monto del mismo sea menor a $400.00 {cuatrocientos pesos BO/100
M.N.), el Organismo restituird el costo de los dafios, en apego a lo establecido en la
Circular DO/DS/042/95, de fecha 10 de aliril de 1995,

7. En caso de que el personal del Organismo resulte responsable por los dafios
ocasionados al equipo o instalaciones del servicio, el responsable del Area de
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Deslinde de responsabilidades de los partes de accidente

L
©
j- o -
ik
1 Requisite el FOP.2G y
d lo tuma 2 | oficinz de
- ralacionas laborales ¥
] responsabilidades
n
L
[
(Ex procedente iniciar of
E trdmite de recuperacidn de
L dafios?
2. Anzliza la informacién a 5. Solicim al drea de " < s
E- fin de determinar gl 4. Solicita al Mtripein del ; dﬂ. Cbtiene I_ald.aduramén
deslinde de nvalucrade. tacilidades para acudira 2l m:{?‘n;‘dmm“ Ll ’
rasponsabilidadas, sucita, o, \M””

ntrol

3. Registra y srchiva
F.OP.36.

Deslinde de responsabilidades de los partes de
accidente

7. Valora los glementos
prcbalosios, que presents
el rabajador y datennina
|a reaponaabilidad.

1Bl trabajador es
responsable de los

dafios?

2, Detarmina el monia
gue s= la va a dascontar
2l rabajador para fa
raparaciin del dafin

0. Reguisila el formato
F.ADY20 por al imporie
camespondients y racaba
In firrsa del trabajadar.

©

8. Registm la

detarminacion y Archiva 2l \
formato "Parte de ~
Accidente” (F.OP 36}, /

partes de accidents

Deslinde de responsabilidades de los
e Control de Pu

11, Envin 2| F.AD 120
para qua 2e realicen loa
irémites corespondienies.

12. Archiva

documentacidn generada,
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La firma plasmada en esta hoja corresponde a la validacidn del procedimiente denominado “Deslinde
de responsabilidades de los partes de accidente” y del diagrama de flujo correspondiente.
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Nombre del Procedimiento:; Solicitud de Carta Poder.

Objetivo General: Avalar a un tercero para realizar las gestionesjqu
la firma de recibos de pago de este Orpanismo, mediant
otorgamiento del poder a la persona que designe camo apoderafio.

Descripeion Narrativa:

CIUDAD DE

@
’ o GOBIERNG DE LA
743 -

1 EJ

BEAVICID DB
R R TR

ELELTRICOS

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

- i1, . {s

No. ﬂe‘ﬁﬁf{ﬁj dd“ . Actividad Tiempo

1 | Subgerenciade Recibe del interesado el formato “Control 30

Controlde Personal, |de Carta Poder”™ (FADILT} y 1o | minutes
Reclutamientoy documentacion requerida,

Capacitacion

{Jefe de Oficina).

2 Coteja la documentacidén presentada v 30
verifica en el Sistema Integral de Recursos | minutas
Humanos (SIRH) gue el trabajador
beneficiario se encuentre activo o si su
status es como jubilado.
iEl trabajador se encuentra active o su
status es como jubilado y cumptle los
requisitos de documentacién?

No

3 Cancela ef trédmite, devuelve la 30
documentacion at interesado, | minutos
informando los motivos por tos cuales no
es posible atender su solicitud,

Conecia con el fin del procadimiento,
Si

4 Requisita, con base en la documentacidn 30
soporte, el formato “Control de Carta | minutos
Poder” (F.AD.117),

5 Determina  la  vigencia conforme a 1
soportes documentales, imprime  fres dia
tantos originalesy recaba la firma y huella
digital del aceptante, otorgante y testigos
en tos rubros correspondientes.
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La autorizacidn del formato “Control de Carta Poder” (FAD Ti‘fg‘%m‘{@l CitAPYRAC DE MEXICO

ante el responsable del Area de Relaciones Laborales vy RCSQOF%%&*“QG&@ ok la
Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacin, énun h@mzm d@iran

lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 horas, pfesentands {a siguients
documentacion:

o  Original (sélo para cotejo) y dos copias de la Credencial de Elector, credencial del

Gobierno de la Cindad de Méxjico o credencial del Organismo vigente, del
otorgante.

o Original (sélo para cotejo) y dos copias de la Credencial de elector del Aceptante.
o Copiade Incapacidad del instituto Mexicano del Seguro Social {en su caso).

El formato “Control de Carta Poder” (F.AD.117) se tramitard para la firma y entrega
de recibos en el Organismo. En el caso del (los) beneficiario(als de pensién
alimenticia, la Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion, a
través del responsable del Area de Relaciones Laborales y Responsabilidades, podia
otorgar carta poder para efectos de la entrega de recibos.

de solicitud del formato “Control de Carta Poder (F.AD.11 f.} anLe el respﬁn.)ubfe deE
Area de Relaciones Laborales y Responsabilidades de la Subgerencia de Control de
Personal, Reclutamiento y Capacitacidn, este debe enviar un representante,
preferentemente familiar en 1° o 2° grado, a fin de que realice el tramite
correspondiente.

No es excluyente que el personal jubilado pueda presentarse en ¢l Organisimo y que
el personal de Relaciones Laboralesy Responsabilidades acuda a donde se encuentre
para firmar y tramitar la Carta Poder.

La vigencia del formato “Control de Carta Poder” (F.AD.117), serd acorde al motiva
que origine su otorgamiento de conformidad con lo siguiente:

»  Si el trabajador activo o jubilade esta internado en un Hospital: presentara
constancia de internamiento expedida por Trabajo Social, si s¢ encuentra
internado en una unidad hospitalaria del Instituto Mexicano del Seguro Social, ta
vigencia de la constancia serd de 48 horas.

s  Si el trabajador se encuentra incapacitado: deberd presentar la incapacidad
correspondiente y la vigencia de la Carta Poder serd acorde a los dias otorgados

por el Instituto Mexicano del Seguro Social,

o Sieltrabajadoractivo o jubilado esté internado en un Hospital Particular deberd
presentar comprobante de internamiente y nota médica que deberé serremilida
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LEl trabajador se encuentra
aciivo o jubliade cumple
con fos requisitos de

documentacién?

solicitiud de Carta Poder

Liete de Oficinal

Ta de Contrel de Paryanal, R

~Subge

6. Recaba fims de
autorizacién del Area de
Peiaciones Labaral

5 (g -
E g 2, Coteje le
g 1. Recibe del interesada el documentacion si 4, Requisita, con base en 3. Delerming lp vigencia =
g 3 formate FAG117 yle presentada y revica que el ¥ s ién soporte » forme 3 soportes —m
& documentacifn requer bajedarss ol feemsto FADL117. documentales. -
-3 active o jubileda.
3E
E
:2
4 3, Cancela o tramite,
ey devuslve |3
documentacion al
intarasada,
3
-~

L

Sikgarencia 0o Lantrel de Partona,

T.Entregas e
Subgerencie de Caja

Genzal un arigingl dal
formate FADTIT.

Subgerencia de Caja General,

B, Integra & formate
FADI1T para cotejo con
el docuemnio que
presenta o intarasado,

ie Person
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CIUDATI DE MEXICO e
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Py \
_:,?H_- ovﬂo GOBIERNO DE LA
Responsable de la Wiy & TIUQAD DE MEXICO

Actividad

°Fiempo

Flabora y envia a la Subgprencia de
Control de Personal, Reclufamientony
Capacitacién dos tantos del llistado del

S

15 dias

personal con crédito vigentey con adeudo
de vivienda.

Subgerencia o
Controt de Persona
Reclutamiento
Capacitacion

(Jefe de Oficina).

e
.~

L,
¥

Recibe  listados vy los  archiva
periddicamente por tino de némina,

descuentos de las diferenles ndminas
coteja y confirma los saldos de los listados
cde Amortizaciones en las ndminas, del
personal con créditovigente y con adeudo
de vivienda.

e
i"W CEas

Actualiza bimestralmente tos registros del
Sistema Unico de Autodeterminacién
(SUA}, con base en los Avisos para
Retencidon de Descuentos, Modificaciones
de Descuento, Avisos de Suspensidn de
Descuentos, recibidos en el bimestre
corriente,

2 clias

10

Transfiere bimestralmente un listado
previo para revision de los dltimos
movimientos capttrados,

2 dias

11

Genera himestralmente del Sisterma Unico
de Autodeterminacion {SUA), el listado
denominade “Cédula de Determinacion
de Cuotas Obrero-Patronal, Aportaciones
y Amortizaciones” en el que se determina
el monte a pagar por trabajador, lo
imprime  y  resguarda  en  archivo
electronico.
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MANUAL - =
ADMINISTRATIVO %2‘3 CiubAD o8 LS
m ovﬂo GOBIERNO DE LA
No Responsable de la \ctividad v ﬂo_ﬂw SRIAR DB MERICS
' Actividad ki Tampo
19 Coteja la informacidn dq aquellos| . idia
trabajadores que tengan | registrado |
nitmere de créditos del Irstitutodel

Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores (INFONAVIT) en ol listado
denominado “Ernision Bimestral
Anticipada” (EBA}, contra lo registrado en
el listado del Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA), del bimestre
inmediato anterior,

20 Verifica silas diferencias resultantes en la 1dia
revision corresponden 2 nuevos créditos,
créditos liberados, trabajadores inactivos
o bajas del organismo,

21 Clasifica a aquellos trabajadores que | 2dias
resulten con crédito sefialade en el
documento “Ernision Bimestral
Anticipada® (EBA) v que en la oficina del

Instituta del fFondo Nacienal de la
Vivienda  para los  Trabajadores
{INFONAVIT) no exista documento o©
registro alguno del mismo.
22 Calcula y  determina e factor de ldia
descuento a ser aplicade.
Fin def procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 82 dias habiles, 10 minutos.
Plazo o Periode normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: No

aplica,

Aspectos aconsiderar:

1. De Conformidad con lo dispuesto en el articulo 29 fraccion I de la Ley del Instituto
del Forido Nacional de la Vivienda para los Trabajadores, es obligacion de los
patrones “Hacer los descuentos a sus trabajadores en sus salarios, conforme a lo
previste en los articulos 87 y 110 de la Ley Federal del Trabajo, que se destinen al
pago de abonos para cubrir préstamos otorgados por el Instituto, asi como enlerar
el importe de dichos descuentos en las entidades receptoras que actien por cuenta

disposiciones reglamentarias”,
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¢  “Modilicacién al factor de descuentos”
Diagrama de Flujo:
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I 1. Retibe ol ariginal tlel = .
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2.

STRVIDIC 38

ELECT ArDs

GOBIERNO DE LA

Responsable de la

7

Actividad

”o CIUDJAD DE MEXICO
o

Tiempo

Subgerencia de
Control de Personal,
Reclutamientoy
Capacitacion (Auxitiar
Administrativo “B”).

Clasifica los oficios vy fodmatos del
“Programa anual de vacacionds” (F.ADA42)
de las Areas Solicitantes.

Biclias

!‘3

Identifica a los trabajadores que tomarén
su periodo vacacional en el mes siguiente,

L ias

10

Ingresa al Sistema Integral de Recursos
Humanos (SIRH) y genera el formate

"Autorizacion de vacaciones” (F.AD,129)
en original y dos copias,

5 dias

11

Entrega original y dos copias del formato
“Autorizacion de vacaciones” (F.AD,129) a
la Unidad Administrativa a la gue estd
adscrito el trabajador,

2 dias

12

Subgerenciade
Resarrollo
Adminisirativo

Revisa la informacion contenida en el
formato v
autorizacion.

determina si procede Ia

A g g3 i
jAutoriza?

NO

13

Solicita por medio de oficio, a la Gerencia
de Administracidn de Capital Humano la
reprogramacion  del  periode  de
vacaciones del trabajador, Anexa original
y dos copias del formato “Autorizacion de

vacaciones” (F.AD,129),

5dias

14

Gerencia de
Administracion de
Capital Humano.

Recibe oficios y originales del formato
“Autorizacion de vacaciones” (F.AD.129) y
turna a la Subgerencia de Control de
Personal, Reclutamiento y Capacitacion.

IR

Laia

Subgerencia de
Control de Personal,
Reclutamiento y
Capacitacion.

Recibe oficios y originales del formato
“Autorizacion de vacaciones” (FAD.129) y
turna al Area de Control de Parsonal,

i6

Subgerencia de
Control de Personal,
Reclutamientoy
Capacitacion (Auxiliar
Administrativo “B”).

Ingresa al Sistema Integral de Recursos
Hurmanos {SIRH) y cancela el tramite de
autorizacion de vacaciones,

30
minutos
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‘u!‘,'.'.‘(fl‘ vﬂ GOBIERNO DE LA
: T i Lo ho I .
acuerdo can la Alianza de Tranviarios de México; de acuerdo a ﬂwiecaf@desﬁw’“’ SR HERCO
Servicio, Jecretiris de Administracidn y Pl

ral de Adnu lracion "erso
Ho Administran

3. Lostrabajadores tendrdn derecho a un perfodo anuat de vacheiones iniiterrumpian,
con goce de sueldo.

4. Lostrabajadores que por antigiiedad tengan derecho 2 28 o mas dias de vacaciones,
podran distribuirlas en un pericdo por semestre.

5. Los trabajadores podran disfrutar su periodo anual de vacaciones dentro de los seis
meses siguientes de haber generado su derecho, es decir, después del cumplimiento
del afio de servicios. Bajo ninguna circunstancia atenderd programacion alguna que
signifique adelantar vacaciones; esto es, que “se pretenda disfrutar de dias de
vacaciones antes de haber cumplido el aflode servicios.

disfrute de su periodo integro de vacaciones de acuerdo al “Programa anual de
vacaciones” vigente, por lo que la Subgerencia de Contrel de Personal,
Reclutamiento v Capacitacion dejard sin efecto las solicitudes de vacaciones
posteriores al cumplimiento del programa. Lo anterior de conformidad con lo
establecido en el Artfeulo 516 de la Ley Federal del Trabajo, el cual dispone que “las
acciones de trabajo prescriben en un afio, contado a partir del dia siguiente a la fecha
enque la obligacion sea exigible...”.

6. Las Unidades Administrativas del Organismo deben de garantizar a su personal ol

1. Las vacaciones podran fraccionarse de acuerde al Contrato Colectivo de Trabajo v
citando las necesidades del Organismolo requieran.

8. El Organismo, de comun acuerdo con la Alianza de Tranviarios de México, debe de
elaborar los programas anuales de vacaciones del personal de base, en
cumplimiento a la Clausula 73 del Contrato Colectivo de Trabajo vigente; asimisme,
los titulares de las diferentes dreas del Organismo, incluirdn en dicho programa las
vacaciones de su personal de conflanza que le sea aplicable, conciliande las
necesidades de trabajo y las del mismo trabajador.

9. Lostrabajadores que por necesidad del Servicio requieran suspender sus vacaciones
lo hardn cuando menos con 10 dias habiles de anticipacién al inicio del periodo
programado, a fin de poder regularizar el pago correspondiente a sus
remuneraciones.

10. Los trabajadores deben notificar la interrupcion de su perfodo vacacional al titular

de su drea de adscripcion. Ante la emisién de incapacidad médica expedida por el
Instituto Mexicano del Sepguro Social (IMSS), con la finalidad de gue se realicen los
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i
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9
J

i
y Lapacitacion | de Admunistracion & Per
11. L.as vacacionsgs no deben compensarse, por ningdn motivo| con una remuneracion

12. Sin excepcidn, los periodos vacacionales deberdn dar inicio el primer dfa habil

siguiente 2 los dias de descanso semanal dal trabajador o a los dias festives v
o

nsos ohligatoric
13. La Gerentia de Administracidn de Capital Humano no ateniders oficios solicitando
dias a cuenta de vacaciones para justificar inasistencias
14, LasUnidades Administratives deberdn registrar l2 informacion correspondiente a log
pericdos vee zcmnai : del personal a su cargoe en el formato “Programa anual de
vacaciones™ (F.AD.42}, mismo que deberd ser entregado 2 la Subgerencia de Control
de Personal :‘”eciuzaﬂwzwto y Capacitacién antes de la Oltima semana del mes de

Jrt

e
:IL
2,
o
=
st
o.

Subgerente) que por
elflos) trabajader(es)
4 comunicario mediante
(uién previa revisién del

p

i s o it - =
€as0, resolvers 6 conducentes.

18. La Gerencle de Administracién de Capital Humano, g través de la Subgerencia da
Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacidn serd la Gnica facultada para
slaborar los formatos “Autorizacion de vacaciones “(F.AD.129)

§ ¢

17. Las dreas administrativas dei Organismo deberdn programar los periodos

vacacionaies del personal a su cargo de forma propercional durante todo el afio, con
: - 2T ] ol AT o fn] s o
el f f iones o actividades por falta de

in de evitar crow emas de gtencidn a sus funci

' vacaciones” (F.AD.42) deberan establecerse

= Diasdepase 3 cacicnes

¢ Perisdoalque s vacationegs solicitadas
¢ Periodovacac

o Diasdelase 5003 COmMO CEscanso.

18. En &l tiempo apreximado de atencion se incluyen aproximadamente 40 dfas para la

Pdgina 1183 de 1573



MANUAL

ADMINISTRATIVO
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BEAVIDIO OB

1+]
Q OBIERA : : '
% Givon o mnco | 7S 873

g8
aLénTEicns

‘m‘ O¢ﬂ0 GOBIERNO DE LA
emision del formato “Programa Anval de Vacaciones” (F.AD ANM¥ 21 ({Q par§'{§AC PEMEXICO
“Autorizacidn de vacaciones” (F.AD.129) considerando sicte ias parael.caso en gaen o
se requiera la reprogramacién de vacaciones. O Desarrallo Administratis

trat

De acuerdo con la disponibilidad de personal v requerimiento del servicio, ol
responsable de las actividades 16 y 21, denominado Auxiliar Administrativo "R,
puede ser representado validamente por:

e Jefe de Oficina

e Auxiliar Administrative “D”,

El tiempo establecido para la realizacion de las actividades es enunciative, mas no
lirnitativo, ya que se encuentra en funcion de diversas dreas ajenas a la Subgerencia
de Control de Personal, Reclutamientoy Capacitacién.
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G OELA
MEXICO |

ia de Administracion de Capital Humano

1, Emita circutar 3 las
Areas del Qrganismg

scjuntande < formate
FAD4Z,

5. Recibeoficiasy o AEN
formata F ADA2 e s __(’; \‘
dreas y tuma g

y

2. Regiztra ls informacién
requenca en el formato

FADAL

3. Recaka e el criginal
dei farmato FADAZ firrmg
deautorizacion.

4. Elzbors y envia ofitio 2

la Gerenaia de
Adrinistracion de Capital
Humane, ramitiepco el
FADAL

de Conliol de Persanal, Rl
Capacitadén

i 6. Racibe oficios y FADAZ
b ) I ce las Areas Salicitantes y

surnz al encargads de
Control de Ferzansl,

Autorizacién de vacaciones para trabajadores sindlcalizados y de conflanza que les sea aplicable

Crpacitaciin (Jefe de Ofldna)

bgerenda de Control de Personal, Reck

7. Recibe ofizios e
formats FADLZ v wrna
& ecanemics &l Auziline
Admimstratve B,
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eﬁ SOBIER

que les sea apli

Autorizacicn de vacaciones para

de Cordrol de Personal,
Capadtaddn [Auxillar Administrative “57)

Q

9, Identifica alos

trabajadores que tomardn
su penodo vacacional en

10. Ingresa 31 SIRH y
neness el formate

F.ADTES en eriginal y dos

11, Entrega el farmato
FADIZS & e Unidad
Administrativa a la que

'E

! Il o - 10 DE LA
uj ‘A; CIUDAD DE MEXICO

el mies siguierte. copias l 3t pedsciito el lrabljndor.—J
K
phuorisa 1B, Recaba finms de
12, Rervisa |8 informacitn = m!;fnmiﬁad del 19, Cevuelve el formato al
g cantenids en ¢ formato y Si wsbajador y fionia de Visto lefe de Ofitina encargade
5 deA ] e [y / Buzne en &l farmate ah&;::m“:nl -]
. FAD.129,
= No
[=
.E 13. Solicia la
K reprogramacion dal
penodo vac scional.
d
[
G
3
" 14, ecibe oficio y F.AD 129 {“‘\
y luma a fa Subgerencia 15 3
de Control de Personal, R

Capacilacion (Jefe de Oficina)

da Control da Persanal,

£0, Recaba firmas de
autonzacion en ¢

FAD129.
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GOBIERNO DE LA
Nombre del Procedimiento: Pago de cuotas obrero patro .n’@i'l#uw‘{émm‘? ki
lexicano del Seguro Social,

Cbjetivo General: Garantizar el acceso de los trabajadores a lop servicios tif‘ sepuridad
social, en cumplimiento a las obligaciones asumidas por el Organismo en este rubro,
mediante el cilculo individual y global de las aportaciones que deben ?emh?arse ante el
Instituto Mexicano del Segure Social por concepto de cuotas obrero patronales y Ia
solicitud del pago correspondiente.

Descripeidn Narrativa:
Responsable de la
Actividad

1 | Subgerencia de Envia por medio de transmision electrénica 30
Control de Persenal, at Instituto Mexicano del Seguro Social los | minutos
Reclutamiento y movimientos del dia anterior, originados
Capacitacion por altas, bajas o modificac i anes de salario,
{(Subjefe de a través del sistema “IMSS desde su
Departamento) Empresa” (IDSE).

Recibe respuesta electrénica por medio del 30
sistema "IMSS desde su empresa”™ de los | minutos
movimientos  de  altas, bajas o
modificaciones de salario transmitidos y
verifica que {a informacion recibida, haya
sido aceptada por el Instituto Mexicano del
Segura Social,

;La informacion fue aceptada?

Mo

No, Actividad Tiempo

N

3 investiga el motivo del recharo, reatiza los 30
ajustes necesarios y envia nuevamente el o | minutos
les movimientos corregidos a través de
transmision electrénica por medio del
sistema “{M5S desde su empresa”,
Conecta con la actividad 2

Sf

4 Registra los movimientos realizados {altas, 45
bajas y modificaciones) en el Sistema Unico | minuto
de Autodeterminacion, actualizando 1o
hase de datos,
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Ho. Respausable defa Actividad °| Tiempo (I
Actividad i ; Peiisiod:
14 Entrega a la Subgerencia de Control def 10 ‘
Personal, Reclutamiento y Capacitagidn, | minutos
copia del comprobante elbctrénico de
_ pago.

15 | Subgerenciade Archiva en el expediente correspondiente 15
Control de Personal, los documentos que acreditan la gestién | minutos
Reclutamiento y realizada.

Capacitacidn
(Subjefe de
Departamento) .
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dfa habil, 25 horas, 10 minutos,

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No
aplica.

Aspectos a considerar:

E5 responsabilidad de la Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento v
Capacitacion, a través del Subjefe de Departamento  enlace con el Instituto
Mexicano del Seguro Social, determinar el monto a pagar al Instituto Mexicane del
Seguro Social, sirviéndose para tal efecto del Sistema Unico de Autodeterminacién
(SUA), con la finalidad de que la Gerencia de Administracién de Capital Humano
solicite a la Gerencia de Finanzas la fransmision electrénica por la cantidad
determinada,

El Subjefe de Departamento enlace con el Instituto Mexicano del Seguro Social
entregard a la Subgerencia de Contabilidad y Registro el archivo electrénico a través
de carpeta compartida que contiene la informacidn obtenida concerniente al pago
obtenido del Sistema Unico de Autodeterminacion.

La Gerencia de Finanzas, a través de la Subgerencia de Contabilidad y Registro,
realizard ante la institucién bancaria receptora la transmisién electronica para el
pago de las cuotas obrero patronales al Instituto Mexicano del Seguro Social antes
del dia 17 de cada mes, conforme a lo sefialado en ¢l articulo 39 de la Ley del Seguro
Social.

De acuerdo con la disponibilidad de personal v requerimiento del servicio, el
responsable de las actividades de la Subgerencia de Control de Personal,
Reclutamiento y Capacitacion, el enlace con el Instituto Mexicano del Seguro Social
{IMSS) sélo puede ser suplido por quien cuente con los conocimientos, habilidad y

Pagina 1190 de 1573




CIUDAD DE MEXICO

) Q9
LT |
A w02

vErs N2

ltarmen

T
A

ADMINISTRATIVO

MANUAL

de yusentismo o
ingEpacidades.
6
-

JL3 infgrmiacifn

2. Verifica que Iz infermacidn

It

)

sistorra IMSS desdeou
Empresa,

1 Emvia los mevimientos dol
din antesior 8 traves dai

€))

[C] Hrdag 2p sfpfqns) uepeipedey
£ ojLajE RnAY PUSTRA 3P 01UG3 3P EUARBONS

1eo5 2unbag pp ouwspraly
ojnsu] o ajue sajsuon e olaigo sejons ap ofieg

1191 de 1573

agina

p



MANUAL

ADMINISTRATIVO

ﬁ'é GGB!ERNO OF LA

JBIE

Meii del Sequro Sodial

bes ante el |

Pago de cuotas obrero p

bgerencia de Contral de Personal. Rack

L3 informacién

6, Salicita slectrénicas
mediante & 8istena 1M53
desde sy enpresa la entisidn
mensual anficipada

IS R!alwaelcéhuhﬁd I ,‘

B Caéqsh mfunuedﬂm

nmpqda Yt l&:a quano
emistan dilerandias,

celincider
%
i

o

0 Genera el listado
definiuva'da Ja gwdacidn'de
cliatn obrare-patroneles dal

Bl

SEAVIDIG GE

¥ HICaE

RNO DE

gyuADDEMFxmo

3. Realza ol zjuste en el
U,

ion de Capital H

1%, Solicita 5 Ia Gerenciz de
Firanzas Ia ransmisidn.
alacirdnaes del paga de

Gerencia de Finanzas

12 Turma eficoa la
Centzbilidad

mncia de
¥ ra reafizaria
tancis.

Subgerentia de Contabllidad y Reghstra (G

12 \hﬂﬁn reeamoa raaiiza . Enma ropia dal
\" Hm ectrinico de

()

Pagina 1192 de 1573




ol L)
TRANSPORTES
ELECTRIDS
DBIERNGO DE A
CIUDAD DEM F,‘(ICO

ADMINISTRATIVO CIUDAD D

MANUAL %i ‘Wg GOBIERNG DE LA

= 15 Archova enol expadiers
f_r/,:\\ correanondients las _— . |
= W aocumentos gue -mmzn ]
4 -=—3 gechiin realizada

de Control
Hacidn iSubjele de

Pago de cuotas obrera patronales ante el
Instituto Mexicana del Sequra Saclal

Pagina 1193 de 1573



MANUAL
ADMINISTRATIVO

o
aMo GOBIERNO DE LA eyl
% CIUDAD D MEXICO | /ity

- Py LAS’
g B

BEAVILIC DE

SLECTRICOY

_ - ) L ) R
Nombre del Procedimiento; Determinacidn de necesidades, |soli®¥d
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Ky
entrega de uniformes al personal del Organismo.

mpray

ovpo GOBIERNO DE LA
‘{Q

Objetivo General: Garantizar que el personal del Organismo cgente con el véstuatio y
uniformes necesarios para el desarrollo de sus actividades, medliante la determinacién
de los requerimientos de uniformes para el personal de las diferentes dreas del
Organisme y la realizacion de las gestiones necesarias para su adquisicién y entrega,

Descripcién Narrativa;

No R%p;;?:;::: dde " Actividad Tiempo
1 | Direccién Ejecutiva Envia oficio a la Secretaria de | 30dias
de Administraciony Administracion y Finanzas, para solicitar
Finanzas infarmacion referente a la autorizacién de
iberacion de bienes no consolidados,
partida 2711 “Vestuario y Uniformes”.
2 Recibe oficio de la Secretariz de 1dia
Administracidn y Finanzas y turna a la
Gerencia de Administracion de Capital
Humano para su atencion.
3 | Gerenciade Recibe oficio de la Direccidn Ejecutiva de 1dia
Administracion de Administraciony Finanzas y turnaoficio a la
Capital Humano Subgerencia de Control de Personal,
Reclutamiento y Capacitacion, para su
atencion
‘4 | Subgerencia de Control | Recibe oficio de la  Gerencla de 1 clia
de Personal, Administracion de Capital Humano para su
Reclutamientoy atencidn.
Capacitacion
5 | Subgerencia de Control | Elabora  documentacién y listados de | 7dias
de Personal, informacién requeridos por la Secretaria de
Reclutamientoy Administracion y Finanzas, con base enl
Capacitacion padrén utilizado en la Gltima entrega.
{Jefe de Oficina )
6 Elabora oficio y pasa a rQbrica a la Gerencia 1 dia
de Administracionde Capital Humano, para
entrega de informacidn requisitada por la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
7 | Gerencia de Envia oficio e informacion requerida a la |  1dia
Administracion de Direccién Ejecutiva de Administracién vy
Capital Humano Finanzas para su aprobacion y firma.
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Responsabledela
Actividad

CIUDAD DE MEXICO

L TN
P Tiempo

Subgerencia de Control
ge Personal,
Reclutamiento y
Capacitacion

{(Jefe de Oficina ).

Reatiza modificacion a las cifrag del total en
la adquisicion de las prendds de vestir,

dependiendo del nlimero de existencias del

1 dia

almacen.

16

Elaborarelacion de existencias del Almacén
con base en la relacion de tallas del

.

personal masculino activo.

Elabora los cuadros de tallas por prendas
de vestir, de acuerdo a las cantidades

18

Gerencia de
Administracion de
Capital Humano

modificadas en la requisicidn,
I

Elabora el programa de dotacion de

uniformes del ejercicio correspondiente.

Subgerencia de Control
de Personal,
Reclutamiento y
Capacitacion

{Jefe de Oficina ),

Elabora archivos para la impresién del
formate “Vale de salida del almacén”
(FAD.163), con hase enl dgltimo listado
actualizado de tallas y dreas de trabajo.

15 dias

Flabora formato “Vale de salida del
almacén” (F.AD.163) en Odginal v tres
copias v recaba firma de la Gerencia de
Administracion de Capital Humano.

45 dias

Almacenes e Inventarios

21 Envia a la Subgerencia de Almacenes e | 1dia
Inventarios formato “Vale de salida del
almacén” (F.AD.163) y listado del personal
gue le seran asignados uniformes.

22 | Subgerencia de Recibe documentos y determina logistica 1 dia

de enirega de uniformes de acuerdo al
programa de dotacidn de uniformes,

23

Entrega ios paguetes de uniformes
previamente preparados a cada trabajador,
Recaba firma en original y copla del
formato “vale de salida del almacén”
(F.AD.163) y entrega copia al trabajador.

Envia documentos al personal del almacén.

Fin del procedimiento

Fiempo aproximado de ejecucién: 160 dias hidbies.
F= " . * w £ * , - & "
Plazo o Perisdo normative-administrative maxime de atencion o rasolucion: No

L Ty
i,
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8. La Gerencia de Ingenierfa y Tecnologia deberd emitir ¢l G(aﬁlm”c@”""“"mw

10,

i 3

: ¥

14.

16,

“Especificacion Téonicas” delos uniformes, cuidando la confegcidny catz dadl de el
Vreceion G ral A dminist

una de las prendas,

La Gerencia de Administracién de Capital Humano a travéd de 1a Subgerencia de

BEAVIDID DE

ELACTRICDS

Fit

Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacidn, es la responsable de elaborar los
cuadros de tallas por tipo de prendas.

La Gerencia de Capital Humano a través de la Subgerencia de Centrol de Personal,
Reclutamiento y Capacitacidn, deberd revisar la contidad y tipo de prendas
sefialadas en el “Anexo Técnico” y “Especificacién Téenica” de los uniformes,

La Gerencia de Recursos Materiales y Abastecimientos sera la encargada de realizar
los procesos de licitacidn para la adquisicién de los uniformes,

La Gerencia de Administracion de Capital Humano, en coordinacién con la Gerencia
de Recursos Materiales y Abastecimientos a través de la Subgerendia de Almacenes e
Inventarios establecerd el Programa de Dotacién de Uniformes del ejercidio
correspondiente en el que se programara por fechas y horarios ta entrega de
uniformes.

La Gerencia de Administracién de Capital Humano, a través de la Subgerencia de
Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacién elaborara los Vales de Salida del
Almacén correspondientes, siendo la responsable de autorizarlos @ efeclo de que la
Subgerencia de Almacenes e lnventarios realice la entrega correspondiente.

El drea encargada parala recepcion de los tramites es la Direccién General de Politica
Laboral de la Subsecretaria de Administracion de Capital Humano de la Secretaria de
Administracidn y Finanzas.

. El tiempo establecido para la realizacion de las actividades es enunciative, més no

liritativo, va que se encuentra en funcidn de diversas dreas ajenas a la Subgerencia
de Control de Personal, Reclitamiento vy capacitacion,

Cabe sefialar gue el formato “Vale de salida de Almacén” (F.AD.163) mencionado en

la descripcién narrativa es de uso exclusivo de la Subgerencia de Almacenes ¢
inventarios vy no se puede imprimir sin datos,
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BERVIEN GE
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DRBIERNG DE LA
Nombre del Procedimiento: Pago de estimulos a trabajadores t,‘\r”f dh‘/ﬁu y ‘E‘HD““ RS MERICO
confianza que le sea aplicable el Contrato Colective de Trabajo.

Objetivo General: Validar los registros de informacién qonsiderades. paran el
otorgamiento de estimulos econdmicos a los trabajadores a guiefes les sea aplicable.

Descripcion Narrativa:
Ho. Respmfa‘%{% dela Actividad Pramire
Actividad i

1 | Subgerencia de Recibe los formatos “Faltas y permisos” 1 dia
Control de Personal, (F.AD. 293) emitidos por las unidades
Reclutamiento y adrministrativas v los permisos sindicales
Capacitacion. otorgados al personal.
{Auxiliar

Adrministrativo B)

) Registra la informacién en el Sistema 2 horas
Integral de Recursos Humanos (SIRH)

3 Recibe los listados “Faltas, permisos, 1 dlig
suspensiones v retardos” elaborados por
los responsables de cada una de las

néminas,
4 Ingresa al Sistema Integral de Recursos 1dia
Hurmanos (SIRH) y penera ¢l formato

“Uistado  de estimulos” {(F.AD.  110)

correspondiente a <ada una de las
néminas.

5 Coteja la informacion y verifica si es 3 dias
correcta,
iLainfo @5 corracis
No

6 Congcilia las diferencias con el encargado de 1 dia

la ndmina correspondiente y proimueve las
correcciones pertinentes en €l Sistema
Integral de Recursos Humanos (SIRH).

; Solicita al encargado de la némina | 2horas
correspondiente la correccion del listado
“Faltas, permisos, suspensiones vy
refardos”,
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Ty °
Cuando se presenten incidencias gue afecten el otorgamientg de #‘f‘t‘m"&*w %‘“D‘“"DE”F’”CO

procederd bajo los siguientes criterios:

SOBIERNO DE LA

Incidencias

- -
Esthmulo apagat

1 o mds retardos

0 cias

1 omas faltas, suspensiones o
amonestaciones

1 02 dias con permiso sin goce de sueldo
{Personal sindicalizado)

3 o maés dias con permiso sin goce de sueldo
{Personal sindicalizado)

ncapacidad emitida por el IMSS

Pago proporcional a los dias
efectivamente laborados

Se otorgara un estimulo econdémico m;u'vnfm-@ a tres dias de salario tabulado, a

aquellos trabajadores a quienes ies sea apli
catendario Eahmev con estricto apego a los

icable; es decir, que durante un mes
reglamentos del Organismo, de

conformidad con lacldusula 67 D del Contrato Colectivo de Trabajo y del Reglamento

Interior de Irabajo vige
reglamentos).

ntes. {Considerado con clave €23 por apego a los

Cuando se presenten incidencias que afecten el otorgamiento de estos estimulos, se

procederd bajo los siguientes criterios:

Incidencias

tstiimulo a pagar

1 o mas retardos (personal de confianza que

le sea aplicable)

1 a2 retardos (Personal sindicatizado) 3 dias
1 o més faltas, suspensiones ¢ amonestaciones 0 dias

1 0 2 dias con permiso sin goce de sueldo
{(Personal sindicalizado)

3 0 mas dias con penmiso sin goce de sueldo
{Personal sindicalizado)

0 dias

incapacidad emitida por el [MSS

Pago proporcional a los dias
efectivamente laboradaos

Para la determinacion del otorgamiento de e

imulos se debe considerar retarde,

cuando el registro de ingrese del ty ,;::--;;':;:-tf_i::;:‘ rebase con un minuto ef horario de
trabajo establecido, mas la tolerancia de 10 minutos quedando excluidos de este
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Lic. Adan Erik Castro Lara

Subgerente de Personal, Reclutamiento y

Pagina 1206 de 1573




10
2] =
ol iy L X
oW
£1 ...r._ 3 _ &
O&E - w
B
r g 0
A e = 1
i~ G [ i1 N
=2 2 x i oy
S o | 5 0o P
G i 03 o -
' o it €= .
HE e —i ot v

1207 de 1573

Pagina

0 w_
b i
o Eem
L 2
o 54}
o &
¢ 4
.w.w .ﬁ.w
B
&l 5
< 2y
= = b
G =
o 2
= 5
: s
: S
1 :
. > £
= rw [
3y
0
L2
18 P
" 403
P =¥ & £ | -—= T L v
Mr.,.m a il e “..u\,m o m .!“M il
o s .- dr i . i
ww .0 M o vy W W P m»
SO g X 0= w
A0 I s S G s iy
0. - s F3 EEE ks 2 1]
0] -
P4 =i
=
h - F
i
A [ o ”rL
n.ww 3 A\w
g & ]
i e £
3 o
&) e o ey =F it
o] =
i
E : 1 —i i

MANUAL
ADMINISTRATIVO



MANUAL
ADMINISTRATIVO

o

nMa GOBIERNG DE LA

Vé CIUDAD DE MEXICO
©o

N BEAVICI OB

ELACTEICHS

— o

‘k"#, Oc o GOBIERNO DE L
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que se describe como “Descansos, Yacaciones y Permisos’, eMloa Oﬁ; def¥
concedera sus trabajadores, permisos con goce de salario de dcuerdo a lo estipulado ., |
enla Cldusula 78 inciso d) y ta Clausula 78 bis, e Desarrallo Administrativ

trat

3. Laimplementacion de este procedimiento es responsabilidag de la Subgerencia de
Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacidn e intervienen ademds la
Subgerencia de Noémina y la Alianza de Tranviarios de México.

4, Eltrabajador solicita a la Alianza de Tranviarios de México se tramite el permiso con
goce de salario al Representante Sindical y entrega copia de los dotumentos
comprobatorios.

5. LaAlianza de Tranviarios de México requisita en orlginal y copia el formato " Solicitud
de permiso con pgoce de sueldo” (FAD. 76) y copia de los documentos
comprobatorios v lo entrega al drea de adscripcidn del trabajador.

6. De conformidad con el “Acuerdo por el que se establece lineamientos de paternidad
y maternidad responsable, para garantizar y proteger la convivencia armdnica y
equilibrada de las familias del Distrito Federal”, se brindara una Licencia de 15 dias
naturales de descanso con goce de sueldo, a los trabajadores de confianza que les
sea aplicable el Contrato Colectivo de Trabajo, por ser padres por conganguinidad o
adopcién y a las madres por adopeidn, con la finalidad de garantizar y proteger la
convivencia armdnica y equilibrada de las familias de la Ciudad de México, de
conformidad con lo establecido al articulo 21 fraccion It de la Ley de lgualdad
Sustantiva entre Mujeres y Hombres en el Distrito Federal,

b Cantldad de Dias
4 y No,de dias a e e
Tipo de permiso : Cuota Diaria
' disfrutar

Tabulada
Alumbramietito 5 3
Fallecimiento 5 9
Paternidad 15 15

Fallecimiento/hermanos y
gostacidn inconclusa de 3 3
embarazo

7. Para el personal de base, la Alianza de Tranviarios de México debe tramitar ante la
Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion, los perrmisos corn
goce de salario en caso de fallecimiento de familiares en primer grado, hermanos y
por alumbramiento de la esposa, mediante ¢l formato “Solicitud de permiso con
goce de sueldo “(F.AD.76), previa firma de enterado del Subgerente o Gerente
respectivo.
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13. Fl tiempo establecido para {a realizacion de las actividades ¢
limsitativo, ya que se encuentra en funcién de diversas dreas 4
de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion,

Diagrama de Flujo:
& J

— SERVIDIC D
EXICO
"l '
f‘t:'?f‘:'l Omo GOBIERNO DE LA
L] LI Y N IUDAD DE MEXICO
g e:ﬁﬂllﬁ.!cttyé,éné?} Y

jenasala Subgerencia

1Reeibe oficio de acticiud,

e omissoon

ed de parmiso con
goce de suslds”

Gierenciada Administracion de Ceprtal Humeans

2, Recibe ciginal y copin del
fermate “Solicitud de pearise
Ton gece oe "

Trémite de Permisos de cusencia con qoce de selerio

Subgerancia de Contol de Personal, Redutamento y
Capactacin

LicSdan Erik Castro Lara
Subgerente de Personal, Reclutamiento

Capacitacion

1‘:
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aCHVT’“EC ﬁ[‘
FL:L |LLE:'.1

GOBIERNO DE LA

Re

ponsable de la
Actividad

L

No,

Actividad

CIYDAD DE MEXICO

6 | Subgerencia de Control
de Personal,
Reclutamientoy
Capacitacion

(Auxiliar Administrativo
nﬁx?}

Devuelve al Area de control de
original  del Memorindum
Bitdcora de Control,

personal el
mediante

Turna mediante Bitacora de Control,
original de {a relacidén. al Subjefe de
Departamento esponsable ante el

1 dia

Instituto Mexicano del Seguro Social
(IM5S).

§ | Subgerencia de Control | Recibe mediante Bitacora de Control ¥ | 1dia
de Personal, tramita las deducciones ante el instituto
Reclutamientoy Mexicano del Segure Social (IMSS).

Capacitacion
{Subjefe de
Departamento) .
9 Devuelve al Area de control de personal el 20
original  del Memorandum mediante | minutos
Bitacora de Control.

16 | Subgerencia de Control | Prepara oficio parafirmaconeloriginalde | 1 dia
de Personal, Memeorandum y notifica a la Subgerencia
Reclutamiento y de Nomina el permiso solicitado.

Capacitacion,
{Auxiliar Administrativo
B)
11 | Subgerencia de Nomina | Recibe el oficie orginal y procede a 1dia

realizar los de:':-'.cuemr.)s cun'wgpcu'ad}:«en‘asxsr-:x.

Fin del procedimianto

Tiempo aproximadio de ejecu
Plazo ¢ Periedo normativo-

& - + & oy g a
cién: 5 dias habiles, 2 horas y 25 minutos,

- + - » L W
administrativo maximo de atencidn o resolucidn: No

Sy < g
aptica,

Aspectos a considerar:

1. Elactor denominado: Subgerencia de Desarrollo Administrative es un ejemplo que
it
puede reg.}fesenta-rVahtimn-erz‘m acualquier Unidad Administrativa de la estructura, e$

decir, equivale a “Usuario”;” Area Solicitante” o “Denominacion Andloga”.

181
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Capital Humano, y copia a la Subperencia de Momina parg o ehee f:n‘io(éi:?z g JYOAD DE MEXICO
verificacion de datos o apego a la normatividad y en su caso proceder al registio de
ta incidencia en la ndmina respectiva. ‘ Y :
8. En caso de que el permiso no sea autorizade, la Alianza de [[ranviarios de Méxice, |

recibe oficio y notifica a trabajador ¢l motivo de su rechazo, Archiva acuse del oficio ‘
yoriginal del memorandum en el expediente correspondiente,

9. De acuerdo al nimero de permisos, la Subgerencia de Némina procesard el
otorgamiento del permiso concedido al trabajador el estimulo que corresponda de
acuerdo a los registros de asistencia y las incidencias reportadas por la Subgerencia
de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion, de acuerdo a lo descrito a
continuacién:

stimulo a otorgarse
Permiso Retardos g Por Apego al
“ Por puntualidad w1
Reglamento
1 o 2 dias de permiso 0 Si 5
3o masdiasde
g 0 No Mo
permiso
1o2diasdepermiso | Conlo?2 No Si

10. El tiempo de ejecucion de las actividades en el presente procedimiento descritas
coimo variable no se puede determinar, debido a gue depende de la duracidn de
traslado de los documentos o factores externos que no puede establecer la unidad
administrativa responsable.

11. El tiempo establecido para la realizacion de las aclividades es enunciative, més no

limitativo, ya que se encuentra en funcidn de diversas dreas ajenas a la Subgerencia
de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacidn.
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" Responsable de la o K 1 yé SEAD DR MExXICO
lo, Actividad Actividad ‘?ze-;mgm |
6 | Subgerenciade Elabora el formato “Mdvimientos |...1dla :
Desarrollo Provisionales de Personal” (F.AD. 89), con |
Administrativo las correcciones indicadas
Conecta con la actividad 2
Si
7 | Subgerencia de Control | Rubrica original y copladel forimato 1 dia
de Personal, “Movimientos Provisionales de Personal”
Reclutamiento y (F.AD. 89) y recaba en el mismo firma
Capacitacion de validacién de la Subgerencia de
{Auxiliar Centrol de Personal, Reclutamiento y
Administrative “D”) Capacitacion.
8 Entrega a la Subgerencia de Ndomina | 2horas
el original del formato de “Movimientos
Provisionales de Personal” (F.AD. 88 v
recaba sello de recibido en copia.
Archiva en el expediente respectivo,
9 | Subgerenciade Firma de wvalidacién en el formato 1 dia
Nomina “Movimientos Provisionales de Parsanal”
(F.AD. 88) y procesa el pago de
diferencias de salario,
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias 2 horas 15 minutos
Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencidn o resolucidn: No
aplica,

Aspectos a considerar:

1. Elactor denominado: Subgerencia de Desarrollo Administrative es un ejemplo r;w
puede representar validamente a cualquier Unidad Administrativa de la estructura, es

decir, equivale a “Usuario”;” Area Solicitante” o

“Denorinacion Analog

;} F

De conformidad con el Contrato Colectivo de Trabajo vigente en el Capitulo Hi

Salario, Pagos y Descuentos, ctdusula 44 y en el Capitulo Xl Disposiciones

Generales, clausula 184,

tos trabajadores que sustituyan a otros de mayor categoria,

percibirdn todas las prestaciones inherentes al puesto del trabajador sustituido,

durante el tiempo en que se desempelie éste,

La vigencia del movimiento provisional de personal sindicalizade debe ser menor a
90 dias consecutivos, por lo que al término de dicha vigencia el drea de adscripcion
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No,

Responsable de la

v/ (Vi

Acthiidad
Actividad

DBIERNO DE LA
CIUDJ‘DDE MEXICO

Sttbgerencia de
Control de Personal,
Reclutamientoy
Capacitacion
(Subjele de
Departamento)

Recibe del candidato los documentos
necesarios para su contrataciop e integra él

Expediente Unico de Personal,

Remite mediante
Médicn” (F.AD. 84} al candidato al Se

I -
Maaice,

Gerenciade
Administracion de
Capital Humano
{Auxiliar
Administrativo “D”)

candidato
forimate “Solicitud de Examen
(FADB4) y le

Recibe al

entrega
laboratorio” para la
analisis correspondientes y le indica gue
tiene 5 dias como maximo para entregar los

resultados.

Tiempe

1 * g

} i: ‘]

olicitud de¢ Examen 30

rvicio | min

mencionado en el i dia
iédica™
“Orden de
realizacidon de los

9

Subgerencia de
Control de Personal,
Reclutamiento y
Capacitacion

Recibe el candidato la "Orden de

laboratorio®, acude al laboratorie de su
preferencia a practicarse los analisis y
presenta los resultados en la recepcion de

Servicio Médico,

16

Gerencia de
Administracion de
Capital Humano
{Auiliar
Administrative "D}

candidato,
verifica Jue Corres {)Hmi: n alosolicitado v Y
lo canaliza para el examen

complerentario.

Recibe los resultades del

Ht(}(_.%(_.l._s

i dia

;El candidate retne

Servicio Médico?

los requisitos del

Mo

1]

Envia a la Subgerencia de Subgerencia de
Contiol de Reclutamiento ¢
it “Resultade del

Parsanal de Nuevoe

Personal,
Capacitacion el
Examen T‘J:{;’{”iif"{'; clel

Ea'wr'shf‘n’ (F.AD.104)

formato

1y donde emite el

resultado,
C{::‘t- cia con el Fin de Procedimiento.
i:}"
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GORBIERNG
CHIDAD DE

fo

SERVICIE OB
ELECTAICOS

SOBIER

Responsabledela

NO, Actiy {iﬁﬂ

CiuD

18

Solicita al Subjefe
encargado del Sistema “IMSS

que transmita &l

de Dgpartamento

desder di

erpresa’ instituio

NO DE LA
D DE MEXICO

Mexicano del Seguro Social la informacion
{ formato “Datos para la
Electrénica al IMSS”(F.AD 82).

[ransmision

Recaba firma del trabajador y de los
titulares de las dreas que solicitan cubrir la
vacarte en el formato “Aviso
Movimiento de Personal” (F.AD. 31).

de

20

Recaba firma de autorizacion de la
Gerencia de Administracion de Capital
Humano,  Direccién  Ejecutiva  de
Administracion y Finanzas y/o Direccion
General seglin sea el movimiento, en el
ormato “Aviso de Movimiento de Personal”

1 dia

21

I
(F.AD. 31).

“ntrega

copia del formato "Aviso de
vimiento de Personal” (FAD, 31) a [a
bgerencia de Nomina y recaba acuse de

recibo,

Moy

54

i hora

22

Entrega al trabajador tres tantos de las
Cartas de los Derechos de los Ciudadanos y
Carta de Obligaciones de los Servidores
Pablicos, tas cuales debe leer v firmar de
enterado (a),

"1
(AN

minutos

Proporciona al candidato la Induccidn al
Servicio de Transportes Eléctricos de la
Ciudad de México.

30

minutos

Ervia 9:—5{",ec'iip;“;'i‘|:\ del candidato mediante
atenta nota para su guarda y custodia al
archivo.

30

mnuios

25

Integra original del formato “Aviso de
Movimiento de Personal” (F.AD, 31) y oficio
solicitud de personal,

de al expediente

personal, para su resguardo y custodia,

ihora

Fin del 5’*?1%%’¢*1%§r5!!¢--&§@

Tiempo tota

p_e"«

{ de ejecucidn: 18 dias habiles,

ik
oS,

1%,.

Plazo o Periodo normativo- 3Jﬂ§$i“‘§‘“2‘“‘i*?‘m miximo de atencit

y i -
ﬂvh);ﬁg}
.

..

¥

nores -».1

£ B o
-i6n: Mo
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MANUAL

Q GOBIERNO DE LA e
ADMINISTRATIVO (f, ) CIUDAD DE NEXICO ELECTRICOS
| GOBIERNO DE LA
h) Copia del documento que acredite el nivel méximo de | SINBAD DR MESICO
i} Copia del comprobante de demicilio (no mayor a tres nesc&c}e ﬂﬁtig!h giad}. 661 v Pinanz
i} 3 fotografias recientes tamafio infantil de frente, esarrollo Administrativo
K Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no ‘hsnﬂ olro. I
empleo en el Gobierno de la Cludad de Méxicoy que adtualmente no tiene

celebrado contrato alguno como prestador de servicios con el mismo Gobierno
de la Ciudad de México (GCDMX),

B} Escrito en el que manifieste que da su autorizacion para que la Gerencia de
Administracion de Capital Humano consulie en la Secretaria de la Contraloria
General de la Ciudad de México (SCGCMBX], si se encuentra inhabilitado para
ocupar un empleo o cargo en el servicio plblico y que en el caso de que se
encuentre inhabilitado, queda enterado que no podrd ingresar a laborar en el
GCDMX.

) Constancia de remuneraciones cubierias y retenciones efectuadas emitidas por
otro patrén, en el caso de que el aspirante haya realizado actividad laboral
previa,

n) Manifestacion por escrito, si tiene un empleo fuera de la Administracién Pablica
de la Ciudad de Méxice y si endicho empleo se aplica el subsidio para el empleo,

i} Constancia de no inhabilitacion expedida por la SCGCMDX,

0) Manifestacién de no haber sido suieto de jubilacion mediante incotporacion a
programas de retire con apoyo econdmico,

o) Declaracién de situacion actual de crédito ante el Instituto del Fondo Nacional
de la Vivienda para tos Trabajadores,

a) 2 cartas de recomendacion actuales.

r) Copia de afiliacion al lnstituto Mexicano del Seguro Social.

5) Constancia del Servicio Médico del Organismo.

) Carta de los Derechos de tos Ciudadanos v Obligaciones de los Servidores
Piiblicos.

i) Carta de veracidad de datos,

6. Adicionalmente a los documentos mencionados en el punto anterior, quienes
aspiren a un puesto de estructura deberdn entregar curriculum vitae actualizado y
copia de Firma Electrénica Avanzada (FIEL).

7. La Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacién, previa
autorizacién de los candidatos, consuttard la no inhabilitacion de los aspirantes a
puiestos de nueva ingreso, mediante oficio firmade porla Gerencia de Administracidn
de Capital Humano a la Direccién de Situacion Patrimonial de la SCGCOMDX, ya que el
oficio de respuesta cuenta con la validez como Constancia de No Inhabilitacién de la
Secretaria de la Funcién Pablica,

8. En caso de que el candidato no integre la documentacion requerida, el proceso de
seleccion serdn cancelado,
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

SEAVICID 0B

o

/2. coverno oc it
o fpro SOSIERMD I
‘ik.'.'.‘ﬂ:l

Q
‘ o’ o GOBIERNO DE LA
17. La relacion de trabajo se formaliza de conformidad al Articulo[20 R .e%)@s'al SIYDAD DE MEXICO
Trabajo, pudiéndose rescindir en cualquier momento por|causa justificada, sin... . 1
incurrir en responsabilidad para el Organismo. e Pesarrollo Ad

ELECTRICOS

Lracion Yarsd)
o Administran
N [ E 1 d

i

18, El movimiento de alta se aplicard cuando la Subgerencia dg Control de Personal,
Reclutamiento y Capacitacion registre losdatos persenales del Interesado en el SIRH,
una vez que cuente con los documentos correspondientes.

19. El Servicio de Transportes Eléctricos de la Ciudad de México, a través de la Gorencia
de Administracion de Capital Humano, estd obligada a registrar e nscribir a sus
trabajadores en el Instituto Mexicano del Seguro Social.

20. Para la realizacidn del trémite de alta ante ¢l Instituto Mexicano del Seguro Social,
toda persona que establezca una relacion laboral con el Organismo, deberd
presentar copia de comprebante oficial en el que demuestre nombre completo y
numero de afiliacién.

21. Enelcaso de la actividad identificada con el no. 12, la misma podré ser realizada, de
acuerdo con la disponibilidad y requerimiento del servicio, por:

«  Auxiliar Administrative “B”
= Auxiliar Administrative "D”
«  Auxiliar

21, Encaso de las actividades identificadas (14 a fa 23), las mismas podrdn ser realizadas,
de acuerdo con la disponibilidad y requerirniento del servicio, pot:

o Jefede Oficina

e Auxiliar Administrativo “B”
s Auxiliar Administrativo “D”
« Auxiliar

22. El tiernpo establecide para la realizacion de las actividades es enunciativo, mas no
limitativo, ya gue se encuentran en funcidn de la entrega de documentos por parte
del candidato para realizar los trémiles administratives correspondientes y del oficio
de movimiento de alta.
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Dhracoion Ejecuva da Adminis\racitn y Finanz as

Capacitacién

ia de Condral de Peryonal, Reclutarrienloy

[ 4 Informen &1 candideto que
3 he mida sel debe

Agmenisteacidn que low
resultsdes del cardidetn.

eriregar uocm‘au:mh

b Recibe dal cendwdato loa
detumenics necesanics pera
i contralacién e integra el
Expediems

Reclulamienio. Seleccion y Conlralacian da Persenal de Confionza

Capactacion

Subperencia de Conlicl de Personal, Red

5 Rocibe of candidatn 12
“Orden de laboratonic”, zcuda

)

ai
[

desu

¥
{;{

de Capial Hurmans (Auxiliar

Ademinivtratve D)

de Adni

o

3 Recive ol cardidzls

©)

> ol forrats
| “Selicitud de Bxamen Medice™ l
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e el B ELECTHCDS

0
; SOBIERNGO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

10, Recibe los resultzdos dat
x  aapirants. verifica coe
coirespondan & o soficitads

Administratiie T

o cansiicielo reireios
reqLisiton de Sendsin

11 Ervla 2 la de Subgeransiz
de Cortrol da Personal,
“Resullsdo del examen
Mézico

Fecltemientn, Seleccion iy Cantretecion de Parsonel de Confisnza

Subgerenoa de Control de Persanal, Rechutamizntoy
Capaditacién

13 Captura los dztes del
2zpirarte on ol Siatema
ide Recurscs
Humrearica {SIAH)

14, Programa ol cardidals
pera llever 2 caba o frdmile
daaits,

C B

l

15 Yeafica cue los datos
casceaiag zel interesado se
encuentien ragiairados en

Sistema

'.-—-—-—q-u—-‘!-—u—-—-»-j
18, Ingreaa al sstema “IMSS
dosde suBmpiesy’ y registra

B
coraspoadierte
P P—

=
g
i @)
a 17, Brabora formato “Avise de 18, Sclicila ol Subjele de 19, Recaba finma del 30 Recaba fima ds ;
w'ﬁ Benmizaly Degiammhommmdd wabajzdar y de los thulares utorizazién da {3 Garenciz 2‘4&%@%

1 Perwcnal” (F.AD, 31) siama WSS desds b deias Azeas qua sclicitan da Sdrrinistracidn, Direccidn Parsonal” {F A0, 31)

g confoime 3 los dates enpiess’ cibtir la vacarts Eecutive *

Reclutemienta, Seleccin y Contretacién da Perconal de
Confianza
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.. 23 Proporsiora =f cordicaln r 25 Indngra origunl dal formats
B e lndiccrén 3l Servcio de D s el “Aia ga Havinierts de.
8 Trenspeites Elécticon Custadia i Arekivs Perzonal” (F.AD, 31} v oficio

Peclutemiento, Seleccion y Conlialeciin de Perscnal de
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Nowmbre del Procedimiento: Reclutamiento, Seleccidn y Contrafaciom

Base,

Objetivo General: Proporcionar a las éreas del Organismo el recy
con el perfil requerido para cubrir vacantes de trabajadores sindic

L)
Mﬁ GOHIERNG DE LA
w CIUDAD DE MEXICO
1:]

b dnk

ovﬂo
Wo Adnal giono ve mexico

Q

rs0 hamano ne

SEAVICIC OB

BLECTRICDS

GOBIERNO DE LA

htizados, garantizando

resultados 6ptimos en el desarrotlo de las funciones asignadas al personal contratado.

Descripeion Narrativa;

Respensabledela

83
W Actividad

1 Gerencia de
Administracion de
Capital Humano

Solicita mediante oficio a la Alianza de
Tranviarios de México (ATM) propuesta
sindical del candidate y la remite a la
Subgerencia de de Personal,
Reclutamiento y Capacitacion a efecto de
gue realice las acciones de seleccidn,

Control

2 Recibe original de la propuesta sindical para | 4 dias
cotejo de informacion,
3 Revisa de acuerdo al puesto solicitado.

Operadores o Auxiliares.

4 | Gerenciade
Administracion de
Capital Hurmano
(Auxiliar
Administrativo ")

OPLBADORLS

Verifica requisitos fisicos de los candidatos
para remitir los resultados a la Subgerencia
de Control de Personal, Reclutamiento v
Capacitacion (los candidatos no aptos no
son citados para {as siguientes etapas).

5 | Subgerenciade
Control de Personal,
Reclutamiento y
Capacitacién
(Subjefe de
Departamento)

Motifica a la ATM fecha v hora para la
aplicacion de los examenes psicometricos
correspondientes.

Aplica para el puesto de Operadores y
Auxiliares,

Recibe al candidato {Base), enla fechay hora
indicada para realizar los exdmenes
psicométricos.

5 ding
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a

BEHVIDID DE

ELECTRICOS

GOBIERNO DE

Responsable de la

Actividad

Ci

RGO

"TDAD DE MEXICO

(Bl candidato es apto?

Mo

15

Comunica al candidato que no dumple con

1 dia

los requisitos para continuar con el proceso
de seleccion.

Conecta con el Fin del Procedimiento.

2
=
of

Solicita a2l candidate

3
i
i

cio Médico y continuar con el proceso
de seleccion.

presentarse en el

Servicio

1

Gerenciade
Administracion de
Capital Humano
{Auxiliar
Administrativo D)

i
Solicita al candidato praclicarse los estudios

completos de taboratorio,

18

Recaba el Servicio Médico el resultado de los
estudios

candidato,

completos de laboratorio del

19

Valora los  estudios

laboratorio.

completos  de

10 dias

los resultados de los estudios
completos de laboratorio del candidato vy
entrega mediante oficio el reporte final a la

Registra

-

Control  de
Reclutamiento y Capacitacion,

- 3 = | i e - *
Subgerencia  de Porsanal,

1 clin

serencia de
Control de Personal,
Reclutamientoy
Capacitacién
(Subjefe de
Departamento)

Corrobora con base en el reporte medico si
¢l candidato es apto para continuar con ¢l

proceso de seleccion,

22

informa a ta ATM los resultados y solicita
sean citados los candidatos que resuliaron
recomendables

decumentos.

para la recepcién de

Recaba los documentos e integra el

expediente del personal.

5 dias
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

¢
% GOBIERNG DE LA

""a CIUDAD DE NEXICO
o

SERVIDID GE

Actividad

Actividad

=l t =

o ELECTHICOS
Q
T
>Nzl ,.,v‘ A GOBIERNO DE LA
Q Responsable de la WY &Y  'pApDEMEXICO
0, :

Subgerencia de
Control de Personal,
Reclutamientoy
Capacitacién
(Subjefe de
Departamento)

Captura los datos del expedientg iniclal del
candidatoen el Sistema Integral de Recurses
Humanos [SIRH].

minuios

32

Elabora en original v tres copias el formato
“Contrato individual de Trabajo” (F.AD. 36},
informa al trabajador su vigendia y recaba su
firma en el mismo. Integra la requisicior
original al contrato, Asimismo, se le entrega
una credencial provisional al trabajador,

i h{}f a

pe
ik

Rubrica v recaba la firma de la Gerencia de
Administracion de Capital Humano en ¢l

original del formato “Contrato Individual de
Trabajo” (F.AD. 36,

34

Entrega copla del Contrato a la Subgerencia
de Némina para la aplicacion de pagos v

copia al interesado,

25

= DU PR IR s FRUP UL SR [ R A e ds
Resguarda origingl del Contrato y archiva

copia en su control interno.

Recibe  de  las  diferentes  dreas e
adscripcion, la relacidn del personal at que

se le proporcionard la induccion al Servicio

de Transportes Eléctricos de la Ciudad de

México.

imparte ta induccion al personal contratado;
asimismo se le entrega tres tantos de la
Carta de Derechos de los Ciudadanosy Carta
de Obligaciones de los Servidores Piblicos,
tas cuales deben de leer y firmar de
enterado.

1 hora

Gt
L

Subgerencia de
Control de Personal,
Reclutamiento y
Capacitacion,
(Subjefe de
Departamento)

Fnvia el expediente inicial del candidato
mediante atenta nota para su guarda y
custodia a la persona encargada del archivo,
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SERVICI O

| )| ELECTAICDS
‘.k"“ | oeﬁo GOBIERNG DE LA
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Q
7. Los candidatos al puesto de operador {trolebus y tren ligeroly deberdn cubricion o
adicionalmente los siguientes requisitos: e Coer e e A

T

Flsicos Overativos

a, Aprobar examen practico de manejo de
unidades de pasajeros para candidatos a
operadores de trolebis.

b. Acreditar el curso tedrico-practico

a. Edad minima de 25 y magima de 38 aspecializado  para  conduccidn  de
. anos, trolebis.

b. Aprobar los exdmenes psicométricos. | c.  Aprobar el curso practico de conduccion

c. Aprobarlos exdmenes médicos, del tren ligeror en palio, nocturna sin

pasaje, vesperting con pasaje y diurna
con  pasaje, siempre con  instructor
aborde, en elcaso de los candidatos para
operador de tren ligero.

8. La Gerencia de Transportacidén Trolebuses y/o la Gerencia de Transportacién Tren
Ligero iniciardn el proceso de capacitacion tedrica-practica por un periodo de 3 meses
y medio. Realizando una evaluacion intermedia y una evaluacion final, En caso de no
aprobar alguna de estas evaluaciones, el candidato no podra ser considerado para
iniciar con el proceso de 200 jornadas.

Los candidatos al puesto de Operador que aprueben la capacitacidn, estardn en
préactica por un periodo equivalente a 200 jornadas efectivas trabajando, Si al términe
de dicha prictica a plaza no se encuentra vacante en forma definitiva, ese tlempo le
sera computado a su antigiiedad generada dentro del Organismo.,

Unicamente podrdn ser contratades los candidatos que muestren contar con los
conocimientos técnicos necesaries que les permitan operar las unidades con
seguridad, comprometiéndose a observar en su trato con el publico y sus superiores la
mdas estricta cortesia y atencién para proporcionar un servicio eficiente.

En el caso de los candidatos que dentre del periodo de practica no demuestren
aptitudes e idoneidad, se dara por terminado su contrato individual de trabajo en
forma definitiva, sin responsabilidad alguna del Organismo.

En el caso de los candidatos a Operador gue completen satisfactoriamente las

jornadas de capacitacion se procederd a la contratacidn de aquellos que hayan
resultado con mejor catificacién.
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T LAF

T - _ AT :
) Eserito en el que manifieste que da su autorizacion phra QUPla (Q&cm §ig/DAD DE MEXICO

Administracion de Capital Humano consulte en la Secrptariade la Contralovia,
General de la Cludad de México (SCGCMDX), si se encugntra inhabilitadn paia.
ocupar un empleo o cargo en el servicio pliblico y qup en el casd de qué se)

encuentre inhabilitado, queda enterado que no podrd {ngresar a laborar en ¢l

Fir
wion "erso

Istrat

GCDMX.

m) Constancia de remuneraciones cubiertas y retenciones efectuadas emitidas
por otro patedn, en ¢l case de que el aspirante haya realizado actividad laboral
previa.

ny  Manifestacion por escrito, si tiene un empleo fuera de 3 Administracion
Publica de la Ciudad de México y si en dicho empleo se aplica el subsidio para
el empleo,

o) Constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretar{a de la SCEGCMDX,

p)  Manifestacidn de no haber sido sujeto de jubilacién mediante incorporacién a
programas de retiro con apoye econdimice.

q) Declaracion de situacién actual de crédito ante el Instituto del Fondo Nacional
de laVivienda para los Trabajadores.

r} 2 cartas de recomendacion actual,
Carta designataria.

s} Copiade afiliacidn al instituto Mexicano del Seguro Social.

) Constancia del Servicio Médico del Organismo.

4)  Copia de la Licencia tarjetén tipo "C” vigente {en caso de Operador).

v)  Carta de los Derechos de tos Ciudadanos y Obligaciones de los Servidores

Pdblicos.
w) Carta de veracidad de datos.

10. La Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacién, previa

11

12,

autorizacién de los candidatos, consultard la no inhabilitacion de los aspirantes a
puestos de nuevo ingreso, mediante oficia firmado por la Gerencia de Administracién
de Capital Humano a la Direccién de Situacién Patrimonial de la SCGEMDX, ya que el
oficio de respuesta cuenta con la validez como Constancia de No Inhabilitacion de la
Secretaria de la Funcién Piblica.

Los candidatos que concluyeron el proceso de seleccién de nuevo ingreso, podran
ser contratados por periodols) eventualles), con excepcién del aspirante de
opetador, quien adicionalmente deberd mantenerse en practica por un periode de
200 jornadas de trabajo efectivas para valorar su desempefio,

La Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacidn realizard la
captura de los datos personales del personal de nueve ingreso en el SIRH y
posteriormente remitira el expediente mediante atenta nota para su alta, guarda y
custodia.
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ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento; !

Objetivo General: Promover la inicia
de alfabetizacion, primaria y ¢

nscripcién de trahajadores v sus farfiti 2%
Educacion Abierta para Adultos en los niveles de alfabetizacidn, p

secundaria de los

uw GOBIERNO OE LA
y CAIDAD DE NEX

n‘gnv

Cién, continuacion y/o terminacion de 10s

trabajadores

Vi1 & 110 BoAD DE Mexico

Fimaria Y .;&'s._Uﬂ'.n..!Li.., ,

del Organismo y sus

SEAVICID DE

eLECTAICOS

GOBIERNO DE LA

\Eli{"i]"

famniliares mediante la gestion de trémites de evaluacion y acreditacion ante el instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA).

Descripcion Narrativa:

Responsable de (2

No. Actividad Actividad Tiempo
1 | Subgerencia de Difunde a través de medios impresos entre | 30 dias
Control de Personal, el personal del Organismo, los programas
Reclutamientoy que ofrece el Programa Anual de Educacion
Capacitacion Alsierta (PAEA),
Psicologo).
P, Informa al interesado que acuda a la
Subgerencia de Control de Personal, 1 dia
Reclutamiento y Capacitacion sobre las
caracteristicas del Programa de Educacion
Abierta e identifica de manera verbal
antecedentes escelares.
3 Entrega al Interesado “Relacion de 15
Documentos”  necesarios  para  su | minutos
%i}u'{ig}"h'm y le selicia f';vw e informe si
realiza el procedimiento de inscripeion.
tDecide Inscribirse?
No
4 Motifica al interesado que el programa de 15
Educacion Abierta se encuentra disponible | minutos
de manera anual para cuando decida
nuevamente inscribirse.
Conecia con el Fin del procedimiente.
St
5 Recibe documentos  solicitados  del|is minutos

interesado en original y copia para su
inscripcion y archivo, abriendo para ello
expediente y le proporciona el formato
“Ficha de Registro del Educando Modelo de
Educacion para la Vida y el Trabajo”.
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x M v - GOBIERNG DE LA
Responsable dela *'l"* ‘/Q e R BRI
No, e Actividad b Tiempo
Actividad dministia
14 Verifica y corrobora que haya rpspondida y Tdla
concluida los materiales proporcionades, Orgar
para determinar si estd preparado para

presentar las imaterias no aprobatorias.

15 Programa nueva fecha y horario de idia

aplicacién para las materias no aprobadas

con el Instituto Nacional para la Educacién

e los Ad |l‘t0<s

Conecta con la actividad 10

Si

16 Recibe las calificaciones aprobatorias ¢ 1 dia
inicia tramite de cettificado del nivel

académico solicitado,

17 Consulta al Institute Nacional para la 1dia

Educacion de los Adultos y notifica al

alumno sobre la fecha en la que deberd

acudir a recoger el certificado original,

18 Selicita al alunino folocopia del ceddificado 1dia

recibido para archivar en su expediente

correspondiente,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 87 dias habi &s,ﬁ horas, 15 minutos.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucion: No

aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Gerencia de Administracién de Capital Humano a través de la Subgerencia de
Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacién, Hevard a cabo el presente
procedimiento para dar cumplimiento a la disposicidon mencionada en la Circular
Uno 2019 apartado 3.3 sobre la operacion del Programa de Educacién Abierta PEA Y
de la Direccidn Ejecutiva de desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

2. LaSubgerencia de Control de Personal Iizec!{_Hznmi‘-.-n-i'oy(i'ayzacim-cién proporcionara
a los trabajadores y a sus familiares inscritos en el Programa de Educacién para
Adultos, ta informacion y coraueriat icas del Sistema de Educacidn Ablerta, ast como
sus aspectos académicos, administrativos y de operacion, asimismo explicar las
responsabilidades y derechos que adguieren si deciden inscribirse al Programa de
Educacion Abierta,
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o
MANUAL Q\  GOBIERNG
ADMINISTRATIVO w@' cubAD D& FIEXICO | 7oy
a | s Q
‘m‘ 0’”0 GOBIERNG DE LA
Secundaria UP Yy  cvoaopemexico
Q
e Original y copia del Acta de Nacimiento,  de Administracién y Finanz
= Original y copia de certificado de Primaria. ¢ Dosamollo Administiativo.
¢ Copiade Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP). ¥ Procedimientos Organizacional
¢ Copiade comprobante de domicilio reciente, menor a tres meses de antigitedad,
L

Cuatro fotoprafias tamafio infantil recientes (en blanco y negro o a color) en papel
mate sin retoaue,

7. Los interesados en la inscripcion al Programa de Fducacién Ablerta deberdn
requisitar los formatos establecidos para su inscripcion por el instituto Macional de
la Educacion para Adultos que a continuacién se relacionan:

¢ Registro del educando,

« |dentificacion de Intereses Educativos,

e  Tramites Especiales.

¢ Constancia de no haber obtenide certificado en otra coordinacion o zona.

8. La Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion a través del
Responsable/Gestor de la sede, tiene la facultad y responsabilidad de realizar los
tramites necesarios ante el Institute Nacional de la Educacion para Adultos para que
tos trabajadores y familiares de estos concluyan sus estudios.

9. Eleducando debe presentar al aplicador de exdmenes como requisito indispensable
para la presentacion del examen correspondiente lo siguiente:

e Credencial original expedida por el Instituto Nacional de (g Educacion para Adultos o
en caso de extravio alguna identificacion con fotografia,
o Presentar el paquete modular completa con los ejercicios resueltos o contestados,

10. Los dias de aplicacion de examenes seran aplicados en dias de la semana de acuerdo
a lo solicitado por la Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y

Capacitacion.

11. El educando solo debe presentar cuatro exdmenes finalas en la misma sesion de
aplicacién.

12. Losresponsables de las aplicaciones de examen seran Onicamente los aplicadores o
coordinadores de zona.

13. El educando que no apruebe el examen, en la préxima aplicacién del mismo; el
aplicador solo verificara que la pagina de inicie de su libro o cuaderno de trabajo
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19. El educando que desee obtener su certificado de secundarip debe de acreditar un
total de doce médulos que deberd de presentar y acreditar ocht mddulos Basicosy
cuatro modulos diversificados.

timitativo, ya que se encuentra en funcidn del tempo que tarde el alumno para
solicitar los examenes y de la publicacion de las fechas de los exdmenes por parte del
Instituto Nacional de {a Educacidn para Adultos para realizar los tramites

administrativos correspondientes,

20. El tiempo establecido para la realizacion de las actividades es enunciativo, més no

m
et

En relacion a los formatos mencionados de cada apartado (a excepcién del farmato
F.AD.98), no se encuentran registrados debido a que son formatos propios del INEAy
pueden sar proclives a cambio de ntimero de administrativo.

22. Los nombres de los formatos mencionados en la descripcion narrativa son:

“Relacion de documentos”
“Ficha de Registro del Educando Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo”.

w
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Nombre del Procedimiento! Inscripcion de trabajadores y sus famhiliares al Programa de

Educacion Abierta de Bachillerato,

N

BERVIDIO &R

ELECTRICDS

Objetive General: Promover la iniciacion, continuacion y/o terrmjnacién de los estudios
de bachillerato de los trabajadores del Organismo y sus familiares mediante la gestion de
trdmites de evaluacion y acreditacion ante la Direccidn General del Bachilterato {DGB),

Descripcidn Narrativa:
Responsable de la

No Actividad Actividad Tiempo

1 | Subgerencia de Control | Difunde a través de medios impresos entre | 30 dias
de Personal, el personal del Organismo, los programas
Reclutamientoy que ofrece el Programa Anual de Educacion
Capacitacion Abierta.
(Psicdlogo).

2 informa al interesado que acuda a la 1 dia

Subgerencia de Control de Personsi,
Reclutamiento v Capacitacibn sobre las
caracteristicas del Programa de Educacion
Abierta de Bachillerate e identifica de
meaners verbal antecedentes escolares.

2 Entrega al iInteresado “Relacion de 15

Documentos” necesarios para inscripciony | minutos

e solicita que le informe si realiza ¢l

procedimiento de inseripcidn,

sDecide inscribirse?

S

Mo

4 Notifica al interesado que el programa de i5
Educacidn Ablerta se encuentra disponible | minutos
de manera anual para cuando decida
nuevamente inscribirse,

Conecta con el Fin del Procedimiento

-
a1

8 Recibe del  interesado  documentos 15
originalesy copiasyle proporciona formato | minutos
“Solicitud de Inscripcidn a Preparatoria
Abierta”
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Responsable de ia
Actividad
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CIUDAD DE MEXICO

13

Registra en el formato de “Solcitud de cita
para presentar examen de Preparaleria
Abierta”, el nombre del estugliante y las

asignaturas @ presentar y le proporciona
original y copia de documento.

14

Descarga formato "Esquema e5cinca” para
gue el alumno realice el depdsito bancario

establecido por la Secretaria de Educacion
Publica (S L”)évlrsz asignaturas solicitadas.

fdia

Recibe informe de calificaciones de las
aterias aprobatorias para archivario en
expediente y comenzar con el estudio de
una nueva materia de acuerdo al plan de
estudios al gue pertenece el alumno.

idla

16

Varifica gue el alumno haya acreditado
todas las materias del plan de estudios al
que pertenece para solicitar el formato de

solicitud de certitficacion de estudios.

1dia

4

Acude a la  Direccidn  General  del
Bachillerate  para recibir formato de
solicitud de certificacion de estudios.

Entrega  formate  de  solidiud  de
certificacion de estudios al alumno para su
Henade y firma correspondiente,

1 dia

19

Acude a la Direccion General del
Bachillerato para entregar formato deé
solicitud  de  certificacion de  estudios
requisitado y finnado por el alumiio.

20

Informa al alumno sobre la fecha y horario
para que acuda a recoger su certificado v
solicita una copia del documento para
archivarlo en su expediente.

Fin et proce '.. ;lri{ nto

Tiempo aproximado de ejecs

Ly

f

ion: 88 dias habiles LE ﬁmrhﬁ}* 5 minutos.

Plazo o Periodo normativo-ad r,;:'%é.ﬂ%z;%;r;a-if'us*a maximo de atencidn o resolucidén; No

i gf_f fica.
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\ BLECTRICOS
‘Hm GOBIERNO DFE L
e Cuatro fotografias blanco y negro o a color recientes, con fomﬂﬂ)’ian‘/ 13§ OAD PE MEXICO

infantil en terminado papel mate, sin retoque, o v Fis
e Doscopiasde laClave Unica de Registro de Poblacién (CURP)L ") ]?‘ ,‘, B
e Formato de solicitud de inscripeidn a Preparatoria Abierta. ¥ Procedimientos O '

5. Elinteresado deberd requisitar el formato “Solicitud de inscripeidn a Preparatoria
Abierta” para realizar el trdmite de inscripeidn y cumplir con la normatividad que
establece la Direccion General del Bachillerato (DGB),

6. La Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiente y Capacitacion a través del
Jefe de Oficina , se encargard de proporcionar y recopilar el material diddctico fisico
gue se haya prestado con el fin de seguir proporcionando los materiales didécticos a
ios demas educandos.

7. El alumno debe presentar la siguiertte documentacion en original para realizar el
trémite de solicitud de certificado de estudios:

o Informesde calificaciones {originales).

o CQriginal y copia de acta de nacimiento.

o Dos fotografias blanco ynegre o a color recientes, con fondo blanco, tamafio infantil
en terminado papel mate, sin retoque,

e Copiade Clave Unica de Registro de Poblacidn {CURP),

e Originaly copia por ambos lados de certificado de secundaria,

8. La Subgerencla de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion es la
responsable de dar seguimiento al Programa Anual de Educacién Abierta (PAEA) a
nivel preparatoria, asimismo la Secretarfa de Educacién Piblica (SEP) es la
Institucién encargada de aplicar, expedir y avalar los certificados correspondientes
de los alumnos.

9. El calendario de solicitud y presentacién de exdmenes es elaborado y publicado por
la Direccién General del Bachillerato (DGB) cada cuatro meses,

10. Los exdamenes se realizan de acuerdo  al calendario publicado por la Direccion
General del Bachillerato (DGB}, los cuales estén sujetos a los horarios
proporcionados por dicha Dirgccidn.

11. El alumno debera presentar al aplicador de exdmenes la credencial que le fue
expedida por la Secretaria de Educacidén Piblica para presentar el examen
correspondiente, en caso de pérdida u olvido, padra presentar la credencial del
Instituto Nacional Electoral (INE).
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&

actualizacion de los conveniosly los turna a

H
Subjefe de Departamento efcargadadel

fema,

Subgerencia de Control
de Personal,
Rectutamiento y
Capacitacion {Subjefe
de Departamento)

Recibe los mencionados Programas de
Servicio social y Practicas Profesionales
asiste de manera presencial y/o envia por

#

correo electronico los formatos de difusidn
a las

1 i

de
carreras solicitadas en los requerimientos

Instituciones  Educativas

de las dreas del Servicio de Transportes
Fléctricos de la Ciudad de México,

8

Difunde entre los interesacdos la oferta de
carmneras poy
Unidades Administrativas del Servicio de

Lif-
e

salicitadas las 1ies

Transportes Eléciricos de la Ciudad de

Maxica,

{j

Entrevista al interesado y lo envia a las
dreas seolicitantes de acuerdo con su perfil,

pata culminar su entrevista,

t hara

Recaba ¢l formato de “Entrevista” con ¢l
visto bueno para su aceptacién del area
solicitante v proporciona al interesado {0s

realizar su Servicio Social
fesionales,

Hisitos para

E14

S L

miinutos

11

documentacidon v verilica st

£

cumple con los requisitos,

in

HUHUtos

T P admps pmariieitas
;Cumpte los requisitos?

Neo

12

Informa al interesade los motives por los
que no puede continuar el tramite y le
saticita que regularice o complemente su

documentacion,

B

finutos

i3

Registra los datos de la persona prestadora
i Social  y/o
Profesionales en el formato “Cédula de

de  Servicio Practicas

Identificacién™ (F.AD. 15) v lo integra ¢n el

expediente respective.

20

minutos
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Responsable de la y v ) CIUDAD DEMEXICO
No . Actividad ¢ Tiempo
Actividad iikktac

por ta partida 1231 “Retribuciones por
servicio de caracler social” alla Direceidn
Fjecutiva de Desarrollo de| Personal y
Derechos Humanos (DEDPyDH)

20 Archiva copia de carta de término vy 1
credencial de identificacion original de la dia
persona prestadora de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales en su expediente
unico y se resguarda bajo el Sistema de
Datos Personales “Registro de Captacion
de Prestadores de  Servicio Social y
Practicas Profesionales”.

21 Programa vy elabora oficio para el 30
otorgamiento de la beca tinica (pago quese dias
realizard por Unica vez] disigido a la
Gerencla ae Finanzas.

22 | Gerencia de Finanzas Autoriza el otorgamiento de la beca (nica 10
para los prestadores de servicio social, las | dias
cuales se realizardan en cheque {quedaréd
sujeto a disponibilidad presupuestal).

23 | Subgerencia de Conirol i g e M i s s i

s Hace Hamadas correspondientes para citas
de Personal, dia

Redlatamisiio a las persenas prestadoras de servicio
leclutamiento y

Capacitacidn (Subjefe
de Departamento) .

social, gue cumplieron satislactoriamente
y se les entregard su beca dnica,

24 Recibe a la persona prestadora de servicio I
social, en la fecha programada para la dia

entrega de su beca Unica y le solicita copia
de su credencial de elector o de la escuels,
vigentes,

25 Anota en la copia de la c¢redencial la 2
teyenda “Pago de Beca” fecha y firma de dias

quien autoriza. Le indica a la persona
prestaclora que presente la copia de la
credencial en la Gerencia de Finanzas. Para
su pago correspondiente,

26 | Gerencia de Finanzas Envia 2 la Gerencia de Administracion de 5
Capital Humano el oficio con el listado de dias

las personas prastadoras de servicio social

Pagina 1264 de 1573
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‘Hwﬂ‘ o’ﬂo GOBIERNO DE LA
los convenios de Servicio Social y Précticas Profesionalps SP ias‘&rm* T B MEEICD
Instituciones Educativas, de los periodos establecidos por ada wina de ellzm d#%hion y Finanz
como el nimero de programas ablerto y envia por oficio, por thedio eléctiéitico 0.per .-
la plataforma que cada Institucidn utilice la actualizaciénde vigencia de sus actleddos
de colaboracion, en caso de continuar conlarenovacion a sug programas de servicio
social y pricticas profesionales

Stﬂ\ﬁﬂiﬁ oe

eLECTRICHS

5. La Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion a través del
Responsable del Area de Servicio Social, mantendrd actualizado la vigencia de los
convenios de colaboracion con las diferentes Instituciones educativas en los
periodos establecidos por cada una de elfas,

6. La Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacién debe
mantener actualizads la agenda de instituciones Educativas que se encuentren
en posibilidad de proporcionar apoyo con prestadores de Servicio Social y
Practicas Profesionales, de acuerdo a los perfiles profesionales requeridos por el
Organismao,

7. La Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacion serd la
responsable de elaborar el "Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales en la COMX" con base en lo estipulado en la Normatividad en Materia
de Administracion de Recursos, Circular Unovigente en su nuimeral 3.4 Programa
de Servicio Social y Pricticas Profesionales.

8. Las Unidades Administrativas que requieran 1a asignacién de personas prestadoras
de servicio social y/o practicas profesionales deberdn enviar sus requerimientos a la
Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacién mediante el
formato “Diagndstico de necesidades de prestadores de servicio social y pricticas
profesionates” (formato-ONSSFPP), dentro del plazo que se establezca para tal efecto,

9. Laspersonas prestadoras de Servicio Social no podran hacer un servicio menor
de 480 horas, en un periodo minimo de & meses y no mayor a 2 aios, en
conformidad a la Circular Uno vigente en su numeral 3.4.6 del Programa de Servicio
Social y Practicas Profesionales y en el Capitulo Vi, Art. 55 de la Ley Reglamentaria
del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de la Profesiones en el Distrito
Federal. En caso de que los planes de estudio de las Instituciones Educativas asf lo
sefialen, éste podrd tener una duracidén mayor, de acuerdo a lo indicado en el
convenio o programa establecido.

10, El periodo de duracidny el niimero de horas para las Practicas Profesionales queda
sujeto a las disposiciones establecidas por cada una de las Instituciones de
procedencia, con una duracion minima de 3 reses, con una duracién de 240 horasy
mdximo de 600 horas a cubrir,
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Presentacion}, para la Unidad Administrativa donde prestard sainiciﬂbQiai fOAD DE MEXICO
Précticas Profesionales. Asimismo, al concluir con la prestagion del Servicio Sogiab., « 11w

v/o Practicas Profesionales, le extenderd una {Carta de TémﬁIrm}',"dd‘c&émé}h&gé_{ju@,‘, irativ
deberdn presentarse ante la Institucion Educativa correspendiente para los trdmites.
administrativos procedentes.

16, Las consideraciones Generales del informe Diagndstico del “Programa Anual de
Servicio Soclal y Précticas Profesionales de la CDMX”, asl como el reporte de altas,
términos, liberacidn de servicio social de los trabajadores v el control del monto
ejercido en la partida presupuestal 1231 “Retribuciones por servicio de cardcter
social”, se encuentran descritas en la Circular SAF/DGAPYDA/DEDPYDH/0046/2022,
Seceibn 3. Subsistera de Servicio Social y Practicas Profesionales, de la Direccion
Ejecutiva de Desarrolle de Personal y Derechos Humanos, Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, en caso que exista una
actualizacién, esta Direccién realizard la comunicacién correspondiente,

17. La Subgerencia de Control de Personal, Reclutamiento y Capacitacidn expedira ala
persona prestadora de Servicio Social y Practicas Profesionates una credencial que
lo acredite ante el Organismo, ésta deberd ser firmada por el titular de dicha
Subgerenciay por la persona prestadora de Servicio Social. En caso de pérdida
o extravio de la identificacion, se levantard una Acta Especial ante la Fiscalla
General de Justicia de la CDMX ¢ en su  portal  wirtual
https:/fmpvirtual fgjednegob.mx. que dé constancia de los hechos.

18. De conformidad con lo establecido en el numeral 3.4.10 de la Circular Uno vigente
con Ultima fecha de publicacion 23 de febrero de 2022; se realizard el pago de la beca
nica al concluir satisfactoriamente el periodo completo a las personas prestadoras
de servicio social, pago que se realizara por tnica vez, con base en la suficiencia
presupuestal destinada para pago de ia beca inica de prestadores de servicio social
con cargo a la partida 1231 “Retribuciones por servicios de cardcter social”,

19. En el tiempo aproximado de atencién se consideran dos fases: Primeramente en la
atencidn del solicitante o interesado a prestar su servicio social o précticas
profesionales v luego ya como persona prestadora de servicio social y/o practicas
nrofesionales. Asimismo, habréd que considerar que para continuar con la actividad
23 tendrdn que transcurrit minimo seis meses en que la persona prestadora de
servicio social y/o pricticas profesionales culmine su periodo,

20, El tiempo establecido para la realizacién de las actividades es enunciativo, més no

limitativo, ya que se encuentra en funcion del tiempo que tarde el interesado en
presentar los documentos y de la disponibilidad de las Unidades Administrativas.
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