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I. Introduccién

La Oficialia Mayor de la Asamblea Legislativa, en su dinamica de trabajo y mediante la
promocién de la mejora continua en sus actividades, se ha dado a la tarea de contar con
un documento técnico administrativo que norme la administracién de los recursos
humanos y materiales, los apoyos administrativos en materia legal, servicios,
transparencia e informaticos que requieran las instancias legislativas y unidades
administrativas de la Asamblea Legislativa, para contribuir con éstas en el logro de sus
metas y objetivos.

Dentro del contenido del presente Manual, se presentan los procedimientos
administrativos transparentes y apegados al orden juridico vigente, que describen de
manera ordenada, cuales son las actividades que se realizan y en qué secuencia, quién o
quiénes son los responsables de su operacion, que se espera obtener con su ejecucion,
asi como la interaccién que se establece con las demas unidades administrativas y
érganos legisiativos a quienes apoyan, a fin de fortalecer su gestion intema orientada a un
mayor impacto en la calidad del servicio y por ende mayores resultados satisfactorios.

El presente Manual de Politicas y Procedimientos, esta integrado por su marco juridico,
politicas generales, objetivo general, procedimientos de cada una de las titulares de las
direcciones generales de Oficialia Mayor, los cuales se constituyen de: a). objetivo
especifico, b). érganos y unidades administrativas que participan, c). glosario de términos,
d). politicas especificas, e). descripcion del procedimiento, f). diagrama de flujo, g).
formatos.

Los procedimientos documentados en este manual, se sustenta en las actividades de la
Oficialia Mayor que se consideran de apoyo Yy regulacion, y que facilitan el cumplimiento y
la correcta ejecuciéon de las operaciones que se lievan a cabo dentro de la Asamblea
Legislativa.

En la elaboracién y conclusién de estos instrumentos administrativos han participado, en
el ambito de sus responsabilidades, servidores publicos tanto operativos como mandos
medios y superiores de la Oficialia Mayor, quienes aportaron sus conocimientos,
experiencias y mejores practicas en la materia, para documentar sus procesos de trabajo
cotidiano, con una visién de mejora constante en el desempefio profesional y en la calidad
de sus servicios.

ALDF-PP-OM PAGINA 10 DE 856




nNo0729

Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de s
la Oficialia Mayor PARLAMENTO

ABIERTO

La voz de la cludadania

Introduccién

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Por lo anterior, se continia con el propdsito de impulsar acciones que contribuyan a
disponer de un marco normativo actualizado, que en materia administrativa sea obligatoria
su observancia y cumplimiento, lo cual dara certeza, eficiencia, eficacia en la prestacién

de los servicios.

Este Manual se revisara y actualizara periédicamente, para contemplar los cambios
normativos y de operacién aplicables a la Asamblea Legislativa.
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Asi con fundamento en el articulo 50, fraccion lll, del Reglamento para el Gobierno
Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, le corresponde al Comité de
Administracion, expedir los Manuales de Organizacién y Procedimientos de las Unidades
Administrativas; con lo que se formaliza su expedicion.

Comité de Administracién

Presidente

Dip. Luis Gg uijano Morales

Vicepresidenta

)

Dip. Penélope Campos Gonzalez Anghex Rodriguez
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Hoja de firma

Autorizo
Lic. Guillermo Sanchez Torres
Titular de la Oficialia Mayor

ALDF-PP-OM

PAGINA 13 DE 856




RELC N
Manual de Politicas y Procedimientos de B o0
la Oficialia Mayor PARLAMENTO )
ABIERTO o
Vi LEGISLATURA La voz da Ja cludadania

Marco Juridico

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Il. Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
Apartado B) del articulo 123 constitucional.

o Ley Federal del Trabajo.

¢ Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Historicos.
e Ley General de Bienes Nacionales.

o Ley General de Contabilidad Gubemamental.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas. O

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos
Obligados.

o Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

e Ley de Archivos del Distrito Federal.

e Ley de Impuestos sobre la Renta.

o Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
o Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal.

e Leyde Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

e Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

o Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México.

e Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Rendicion de Cuentas de
la Ciudad de México.
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e Ley Organica de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
» Leyde Ingresos del Distrito Federal para el ejercicio fiscal correspondiente.
o Cobdigo Penal Federal.
o Cabdigo Federal de Procedimientos Civiles.
o Caddigo Federal de Procedimientos Penales.
o Cddigo Fiscal de la Federacion.
e Cddigo Fiscal del Distrito Federal.
e Cdbdigo Penal para el Distrito Federal.
O o Cddigo Civil para el Distrito Federal.
o Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.
e Cddigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal.

* Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

e Decreto por el que se expide el Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México
para el ejercicio fiscal correspondiente.

» Condiciones Generales de Trabajo vigentes de la Asamblea Legislativa del Distrito
Federal.

* Normas para la Administracion de Bienes Muebles de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal.

» Normas para la Administracion de Bienes de Consumo de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal.

e Normas para las Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Todas las referencias en ordenamientos juridicos, que en el presente documento se
O hagan respecto al Distrito Federal son aplicables a la Ciudad de México.
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lll. Objetivo del manual

Establecer las politicas y procedimientos para la administracién éptima de los recursos
humanos y materiales, servicios de apoyo administrativo en materia legal, de servicios
generales, transparencia e informaticos, con la finalidad de establecer criterios
homogéneos respecto de los procedimientos que se realizan y asegurar el cumplimiento
uniforme, oportuno y de calidad de los mismos, en la consecucion de las metas y

objetivos programados.
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IV. Politicas generales

Direccion General de Administracion

Direccién de Recursos Humanos

1.

El Titular de la Oficialia Mayor sera responsable de:

1.1 Llevar la politica laboral de la Asamblea Legislativa y supervisar que todos
los procedimientos y servicios que se presten en la materia se realicen de
una manera transparente y eficiente.

1.2 Promover las buenas relaciones entre las autoridades administrativas y las
sindicales, procurando un ambiente laboral sano y cordial, apegado a las
disposiciones laborales relativas vigentes. En concordancia vy
complementaciéon procurard lo propio con el demas personal de la
Asamblea Legislativa.

El Titular de la Direccion General de Administracion, a través del Titular de la
Direccién de Recursos Humanos, sera el area responsable de implementar los
procedimientos de la administracion y desarrollo de recursos humanos, desde
el ingreso del trabajador hasta su salida definitiva de la Asamblea Legislativa.

La Contraloria General de la Asamblea Legislativa, en ejercicio de sus
funciones, vigilara la aplicaciéon y sujecion a las politicas y procedimientos
descritos en el presente Manual y, en su caso, promovera la aplicacién de las
medidas correctivas que se requieran.

El presente Manual se revisara y actualizaré periédicamente, a fin de
contemplar los cambios que, de caracter normativo y operativo, se den en la
Asamblea Legislativa.
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Direccion de Adquisiciones

1.

El Comité de Administracion determinara los montos de actuaciéon a que deben
sujetarse los procedimientos de adjudicacion directa, invitacion restringida a
cuando menos tres proveedores Y licitacion publica nacional.

El Titular de la Direccién de Adquisiciones podra contratar la adquisicion de
bienes o la prestacién de servicios, por medio de los procedimientos de
invitacién restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores de
servicio, o adjudicacion directa, siempre que las operaciones no se fraccionen
para quedar comprendidas en el supuesto de excepcion a la licitacion publica
nacional.

Podran recortarse los plazos del procedimiento de la licitacién publica nacional
o de la invitacién restringida a cuando menos tres proveedores o prestadores
de servicio, siempre que se cuente con la autorizaciéon del Subcomité de
Compras, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal y que por necesidades del servicio se justifique contar con
los bienes o los servicios de manera urgente.

Debera contarse con la suficiencia presupuestal, antes de implementar
cualquier procedimiento de adjudicacién, salvo que exista autorizacion, por
escrito, de la Comisibn de Gobierno o, en su caso, del Comité de
Administracion, en atencion a la urgencia o las caracteristicas técnicas del bien
o servicio a adquirir; esto sin perjuicio de obtener la suficiencia presupuestal
posteriormente.

El Titular de la Oficialia Mayor podra solicitar a la Comisién de Gobierno la
autorizacion para adjudicar contratos, cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal
siguiente, siempre que esta adjudicacion se realice mediante los
pracedimientos de licitacion publica nacional o invitacién restringida a cuando
menos tres proveedores, esto sélo en casos excepcionales.

El padron de proveedores y prestadores de servicios debera estar
permanentemente actualizado y a disposicion de los servidores publicos que
intervengan en los procedimientos de adquisiciones, con el fin de servir de
apoyo a la toma de decisiones en materia de adquisicion de bienes y
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contratacion de servicios y su revision debera realizarse de manera anual, bajo
la responsabilidad del Titular de la Direccién de Adquisiciones.

La integracién del expediente administrativo de los procedimientos de
adjudicacién sera responsabilidad del Titular de la Direccion de Adquisiciones y
dicho expediente deberd contar con los documentos basicos y principales
conforme a la normatividad.

La prestacion de servicios a realizarse de manera recurrente en un periodo de
tiempo determinado debe formalizarse mediante la suscripcion de un contrato.
De igual modo, es materia de un contrato abierto, cuando por los
requerimientos del servicio o de la adquisicion de bienes no sea posible
precisar cantidad o monto.

El procedimiento de licitacion publica nacional no resulta idéneo cuando se:

a. Adquieran o arriende bienes muebles, o se contrate la elaboracién de obras
de arte o servicios especificos que impliquen Ia titularidad de patentes,
derecho de autor u otros exclusivos;

b. Arrienden y subarrienden inmuebles;
Adquieran bienes perecederos y alimenticios;

Tenga que realizar la contratacién de servicios de consultoria, asesoria,
estudios e investigaciones, asi como otros servicios profesionales
realizados por personas fisicas 0 morales, y se cuente con el dictamen del
area solicitante, que manifieste la falta de personal capacitado o disponible
para su realizacién, y la autorizacién, por escrito, del Comité de
Administracién, de la Comisién de Gobiemo y/o la Oficialia Mayor si
existiera premura de tiempo documentada o causa de fuerza mayor,;

e. Requieran los servicios profesionales prestados por personas fisicas o
morales, para el apoyo de trabajos legislativos, asi como los que se
encuentren bajo el régimen de honorarios asimilados a salarios conforme a
los lineamientos que emita la Comision de Gobiemo, el Comité de
Administracion o la Oficialia Mayor, en su caso;

f. Rescinda un contrato o pedido por causas imputables al proveedor o
prestador de servicios. En este caso, puede adjudicarse directamente al
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En

invitado o licitante que haya presentado la segunda mejor oferta, siempre y
cuando la diferencia en precio no sea superior a diez por ciento de la
propuesta ganadora. Si su oferta se encuentra fuera de ese rango, la
Oficialia Mayor por conducto del Titular de la Direccién General de
Administracion y a través del Titular de la Direccién de Adquisiciones s6lo
puede adjudicar de manera directa, previa autorizacion del Subcomité;

Adquieran bienes o contraten servicios con caracteristicas particulares,
regulados por otras disposiciones legales que se contrapongan con las
Normas, o cuando ocurran circunstancias imprevisibles o exista premura, o
cuando peligre la seguridad de las personas, las instalaciones o el
desarrollo normal de las funciones de la Asamblea, o cuando se tenga que
hacer frente a una emergencia o desastre a causa de algin fenémeno
natural, o cuando se trate de un caso fortuito o de fuerza mayor,

Requieran servicios profesionales de auditoria, dictaminacion de los
Estados Financieros o revision fiscal prestados por personas fisicas o
morales, en los que se maneje informacién confidencial;

Tengan razones debidamente justificadas para la adquisicion de una marca
determinada; o

Cuente con mejores condiciones en cuanto a precio, calidad,
financiamiento u oportunidad y éstas se demuestren y documenten.

estos casos, el contrato o pedido puede asignarse por medio de los

procedimientos de Invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o
prestadores de servicio, o de adjudicacién directa, debiendo informar al
Subcomité en su sesién proxima inmediata. Si se trata de los casos sefialados
en los incisos f, g, h, i y j se requiere su autorizacion previa, apegandose a la
normativa en la materia.

10. La formalizacion de la adjudicacion de bienes o servicios se debera de realizar
mediante contrato o pedido segun corresponda, con excepcion de los casos de
compra directa, cuyo monto no rebase los 335 dias de Salario Minimo General
vigente en la Ciudad de México.

11. La

garantia del cumplimiento de los contratos y pedidos que se celebren

debera realizarse mediante fianza expedida por institucion autorizada, por el
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12.

13.

14.

importe del 10% (diez por ciento) del monto del contrato, mas el Impuesto al
Valor Agregado, a nombre de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal, la
cual se debera entregar a la convocante en un periodo no mayor a diez dias
habiles posteriores a la firma del contrato.

En caso de determinar que los contratos y pedidos se efecttie contra una Unica
entrega de bienes o la prestacién de servicios y se emite el pago a su entrega,
en una sola exhibicion, no sera necesario garantizar su cumplimiento mediante
fianza o cheque de caja o certificado.

La administracién de los contratos y pedidos debe estar a cargo de las areas
solicitantes y/o técnicas, entendiéndose por las primeras a las Unidades
Administrativas en su caracter de demandantes de bienes y servicios, asi como
aquellas areas en las que recaiga la responsabilidad del suministro de los
servicios. Los administradores en su caracter técnico son aquellas areas a las
que les corresponde, por normativa, el dictamen de su adquisicion y
seguimiento.

Los administradores de los contratos y pedidos son responsables de que los
términos de éstos se cumplan en tiempo y forma. Para ello, deben dar
seguimiento al surtido de bienes o prestacion de servicios, a fin de que éstos
se realicen en los tiempos, las cantidades, las condiciones y las calidades
acordadas; caso contrario, deben avisar al dia siguiente del vencimiento del
plazo al Titular de la Direccion de Adquisiciones, para la aplicacion de las
penas conforme a la normatividad y los contratos y/o pedidos.

Asimismo, los administradores son responsables de revisar que las facturas y
los recibos que se envien para el pago estén de acuerdo con los términos,
cantidades e importes establecidos en los contratos y pedidos, rubricando los
comprobantes de pago y, en su caso, de emitir la conformidad en el surtido del
o los bienes adquiridos o la prestacién del servicio contratado.
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Titular de la Subdireccién de Servicios Médicos

1.

El Titular de la Subdireccién de Servicios Médicos de la Asamblea Legislativa
debera de proporcionar los servicios médicos de consulta y atencion de
urgencias en las siguientes instalaciones:

S Ubicacién d.e | Servicio Direccién y teléfono Hora de atencion
e Médico
d Gante No.15, 5 piso Lunes a viernes
e Gante 51301980 ext, 3682y | _ 0o.00820:00hrs0
b 3583 cambio, segun instruccion
R de la Oficialia Mayor
r (er?eg:::goL:g:I:sﬂi‘é?\es Donceles esq. Allende | Dias de sesién, o Eventos
a or dir?arios ermanente s/n. Col. Centro. desde inicio hasta su
+ POIME y 51301980 ext. 1002 conclusién.
extraordinarios)

e
ntender como usuarios a los diputados, servidores publicos y prestadores de
servicios profesionales.

Queda prohibido que los médicos en turmno realicen procedimientos quirtrgicos
(cirugia ambulatoria), que no sea urgente, o que ponga en riesgo la salud del
usuario.

Promover la mejora continua de los procedimientos de los servicios médicos,
mediante su revision y actualizaci6n permanente, basada en la evaluacion
constante de los resultados.

Dar cumplimiento a las disposiciones legales aplicables respecto a las
condiciones fisicas que debe cumplir el consultorio de atencién médica en la
Asamblea Legislativa, asi como el control y disposicién del material
infectocontagioso.

Promover de acuerdo a las necesidades del servicio, la asistencia del personal
médico, técnico y administrativo adscrito a la Subdireccion de Servicios
Médicos a cursos y seminarios relacionados con las funciones que realizan,
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sometiéndolo a la autorizacién del Titular de la Direccidn General de
Administracion.

7. Mantener los servicios actualizados, tanto en la practica médica como en el uso
racional de material, en funciéon del nivel de atencion y en la relacién costo
efectividad.

8. Exhibir los nombres de los médicos responsables de prestar los servicios
médicos en cada turno, asi como de los técnicos en urgencias médicas y del
personal de enfermeria en las instalaciones, donde se presten los servicios
médicos.

9. Promover la disposicion oportuna de los recursos para la prestacién de los
servicios médicos.

10. Recibir a los laboratorios farmacéuticos en dias y horarios determinados, con la
finalidad de mantener actualizados los conocimientos respecto a terapéuticas
nuevas, asi como obtener muestras médicas para apoyar el inicio del
tratamiento de los usuarios de los servicios médicos.

11. Los médicos, paramédicos y personal de enfermeria deberan cubrir las
guardias necesarias, establecidas por parte del Titular de la Subdireccion de
Servicios Médicos, de acuerdo a las necesidades del servicio médico y durante
los periodos de sesiones; ordinarios, permanente, y extraordinarios.
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V. Procedimientos

OM-01-01 Control de Gestién de Documentacion de la Oficialia Mayor.

A. Objetivo especifico

Establecer las actividades para la recepcion, registro y control de los asuntos recibidos en
la Oficina de Control de Gestién de la Oficialia Mayor de la Asamblea Legislativa del

Distrito Federal.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Oficialia Mayor

¢ Unidades Administrativas
e Trabajador

o Externos

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Trabajador Es toda persona que prestd un servicio subordinado fisico e
a la Asamblea Legislativa, en virtud del
nombramiento expedido a su favor por haber figurado en la
némina de los trabajadores provisionales e interinos.

intelectual

D. Politicas especificas

1. La Oficina de Control de Gestion de la de la Oficialia Mayor de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal debera:

1.1. Mantener la informacion del sistema actualizada, para que esté en
condiciones de realizar consultas en cualquier momento.

O
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1.2. Turnar a las areas correspondientes, los diferentes requerimientos para
agilizar su tramite a fin de dar respuesta en tiempo y forma.

1.3. Definir con el Titular de la Oficialia Mayor, los asuntos que, por su naturaleza,
requieran de su atencién inmediata.

1.4. Indicar en el volante de turno, la informacién anexa recibida (copias, CD,
USB, etc).

1.5. Generar el reporte diario de los oficios que se recibieron en el area, el cual
debera contener numero de folio y la descripcién breve de la documentacion
recibida.

1.6. Llevar un archivo por cada una de las areas de la Oficialia Mayor con apego a
lo sefialado en la Ley de Archivos vigente para la Ciudad de México.

1.7. Digitalizar y capturar en el Sistema de Control de Gestion los documentos
recibidos el mismo dia de su ingreso.

2. Todos los originales de los oficios recibidos en la Oficina de Control de Gestion se
resguardaran en las instalaciones asignadas a la misma, a excepciéon de las
demandas laborales, las cuales se entregaran en original a la Direccién General de
Asuntos Juridicos y a la Direccion General de Administracién, segin sea el caso.

3. El control de folios para la documentacién recibida se llevara de manera anual,
estos deberan reiniciarse cada inicio de afio cambio de Legislatura.

4. Al término de cada Legislatura, se hara una solicitud a la Direccidn General de
Servicios para dar inicio a la transferencia documental de acuerdo con la
normatividad aplicable.

5. Las areas adscritas a la Oficialia Mayor deberan:

a) Indicar copia de conocimiento para el Titular de la Oficialia Mayor, en el
momento en que se genere un oficio de atencion a algin turno recibido por
Oficina de Control de Gestién.
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b) En caso de requerir oficios originales, firmar el volante emitido por el Sistema
de Control de Gestién como constancia de que estan recibiendo en original
los oficios solicitados.

O
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Trabajador o personal

externo

1. Entrega documentacién en la Oficina de
Control de Gestion de la Oficialia Mayor de la
Asamblea Legislativa.

Oficio y anexos

Oficina de Control de
Gestion

2. Recibe documentacion para la atencion de
diversos requerimientos relacionados con la
Oficialfa Mayor.

Oficio y anexos

3. Revisa que la documentacién se encuentre
integra y completa, verificando que e! tipo de
asunto a tratar sea competencia de la Oficialia
Mayor y que esté correcto para turnarlo al area
correspondiente para su atencion.

¢ Son correctos?

3.1 No: Devuelve la documentacion al solicitante
sefialando motivos de improcedencia. Pasa a la
actividad No. 1

3.2 Si: Determina el tipo de soporte documental y
asigna folio y sello.

4. Digitaliza la documentacion e ingresa al
Sistema de Control de Gestién generando el

Oficio y anexos

volante correspondiente. Volante
5. Entrega volante, copia de oficio y, en su caso,

anexos de forma fisica al area para su

atencidn, conservando el original.

- Volante
¢ Se solicité respuesta?
. ; Copia de ofici

5.1 No: Se recibe Acuse para su archivo. Pasa a la an :x?)sd oy

actividad No. 7

5.2 Si: Recibe Acuse y espera respuesta. Continua
en la actividad 6.
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Responsabie Actividad Registro

6. Recibe volante y documentaciébn para su | Volante
atencion y emite oficio de respuesta con copia . .
de conocimiento para el Titular de la Oficialia | Copia de oficio y
Mayor_ anexos

Unidad Administrativa

7. Digitaliza acuse de recepcién por parte del
area, lo ingresa al Sistema de Control de | Acuse
Gestion y archiva en carpetas el original.

. 8. Genera diariamente el “Reporte de Control de
ggg't?:nde Control de Gestién”, para su entrega al Titular de la Oficialia | Reporte
Mayor para su entero.

9. Monitorea y actualiza la informacién, para
efectos de consulta, tanto de manera propia O
como por solicitud de las areas.

Fin de Procedimiento

O
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F. Diagrama de flujo

Trabajador o personal externo Oficina de Controi de Gestion

1. Entrega documentacién

en la Oficina de Control de
Gestién de ia Oficiala ¢_®
Mayor de la Asamblea

Leglsiatva,

v

2.Recibe documentacién
paraia atencion de
dlversos requerimientos

relacionados con la

Oficialla Mayor.
A
3.Revisa se encuentre

integra y completa,
verificando sea

competencla de ia
Oficlalla Mayor.

No sl
4Son
comecto?
A 4 4
3.1 No: Devusive la
documentacién ai 3.2 5i: Determina el tipo
solicitants sefialando de soporte documental y
motivos de asigna folio y sello.
improcedencia.

S -
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Oficina de Control de Gestién Unidad Administrativa
4, Digitalizala
documentacién e ingresa
al Sistema de Control de
Gestibn generando el
volante comespondiente.
A 4
5.Entrega volante, copla
de oficio y, en su caso,
anexos de forma fisica al
érea para su atencion,
conservando el original.
A A
§.1 No: Se reclbe Acuse 5.2 SI: Recibe Acuse y
para su archivo. espera respuesta
é 8.Recibe volante y
documentacién y emite
oficlo de respuesta con
copia de conocimiento para)
el Titutar de la Oficialla
Mayor.
Vf
B

O
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Oficlna de Control de Gestion

7. Digitallza acuse de

recepeion por parte del
drea, lo Ingresa af
( ) » Sistema de Control de
Gastion y archiva en

carpetas e] original.

Y
8.Genera diariamente el
“Reporte de Control de

Gastion”, para su entrega
a Titular de la Oficlalia
Mayor para su entero.

y

9.Monitorea y actuallza la

Informacién, para efectos
de consulta, tanto de

manera propla como por
solicitud de las areas.

)
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G. Formatos
No aplica.
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DRH-04-01 Alta del Personal de Mandos Medios y Superiores, Técnico
Operativo de Confianza.

A. Objetivo especifico

Realizar el alta del Personal Mandos Medios, Superiores y Técnico Operativo de
Confianza, para laborar dentro de la Asamblea Legislativa. Garantizando la buena gestién
del personal y bajo los principios de eficacia, eficiencia, transparencia, honradez e
imparcialidad.

B. érganos y unidades administrativas que participan:

o Oficialia Mayor
O e Direccién General de Administracion
e Direccion General de Pagos
e Direccién General de Presupuesto
¢ Direccién de Recursos Humanos
e Subdireccion de Administraciéon de Personal
¢ Departamento de Contratacion y Administracién de Sueldos
e Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal
e Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal

e Areas Solicitantes

C. Glosario de términos

Término Definicion

Alta de Personal Inscripcién de una persona que ha llevado a cabo los tramites
y la burocracia necesaria para laborar dentro la Asamblea
Legislativa.

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

O
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Adscripcion

Baja de Personal

Curriculum vitae

Estructura Organica

Laudo

Reinstalacion

Resolucion Definitiva

SICOPRE

Acto o hecho de asignar a una persona al servicio de un
puesto o en una unidad administrativa u érgano.

Inscripcién de la conclusion de la relacion laboral, por diversos
motivos sefialados en la normatividad laboral de la Asamblea
Legislativa.

Término proveniente del latin que significa transcurso de la
vida. Los datos deberan estar ordenados cronolégicamente y
en unidades tematicas como pueden ser: académicas,
laborales, docentes, produccién de obras y otras, segun sea
el objetivo y destino para lo cual se produce.

Disposicion sistematica de los 6rganos y unidades que
integran la Asamblea Legislativa, conforme a criterios de
jerarquia y especializacién, ordenados y codificados de tal
forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus
relaciones de dependencia.

Resolucién definitiva de las Juntas de Conciliacion y Arbitraje
que ponen fin a un conflicto de trabajo, ya sea juridico o
econémico, una vez que se ha agotado el procedimiento
establecido por la Ley Federal del Trabajo. Este concepto se
amplia a las resoluciones emitidas por el Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje.

Es la restauracion o restablecimiento de! trabajador en sus
derechos laborales dentro de la Asamblea Legislativa, en los
términos sefialados en la resolucion definitiva de la Junta de
Conciliacion y Arbitraje.

Sentencia definitiva que pone fin al proceso, en el cual se
establecen las determinaciones fundadas y motivadas
derivadas de pretensiones, excepciones o defensas opuestas
por las partes.

Sistema de Contabilidad Presupuestal.
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D. Politicas especificas
Altas de Mandos Medios
1. Sera responsabilidad del Titular de la Oficialia Mayor:

1.1. Vigilar que las solicitudes de altas de personal cuenten previamente con la
disponibilidad de presupuesto correspondiente, para lo cual solicitara la
verificacion y autorizacién de la Tesoreria.

1.2. Determinar la Estructura Orgénica de acuerdo a las necesidades de las
unidades administrativas de la Asamblea Legislativa, con los puestos desde
titular de Unidad Administrativa hasta el nivel de Jefatura de Departamento, la
que pondra a consideracién de la Comisién de Gobierno para su autorizacién.

1.3. Autorizar altas, cambios de adscripcién o de percepciones en el personal de
estructura, debiendo mediar una solicitud por escrito debidamente sustentada
por el area requirente y cumpliendo con la documentacién sefialada en el
Formato de Documentacién Requerida para Alta de! Personal de Mandos
Medios y Superiores (RD-DRH-01-01), para la integracion de su expediente.

1.4. Autorizar altas, bajas, cambios de adscripcion para el personal Técnico
Operativo de Confianza, debiendo mediar una solicitud por escrito
debidamente sustentada por el area requirente y cumpliendo con la
documentacion sefialada en el formato de Documentacion Requerida para
Alta del Personal para Técnico Operativo de Confianza (RD-DRH-01-02), para
la integracién de su expediente, pudiéndose denegar en todo momento.

2. La Direccion General de Administracién sera la instancia responsable de:

21. Coordinar y operar lo relacionado con la contratacién de personal que
requiera la Asamblea Legislativa.

2.2. Coordinar y turnar mediante instruccion expresa del Titular de la Oficialia
Mayor todo lo relacionado a la contratacién de personal de Mandos Medios y
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Superiores y Técnico Operativo de Confianza, que requiera la Asamblea

Legislativa.

2.3. Verificar que la contratacién de personal se documente mediante el formato
Movimiento de Personal de Alta (RD-DRH-01-03) y cuente con la suficiencia

presupuestal emitida por la Tesoreria.

2.4. Presentar al Titular de la Oficialia Mayor para su autorizacion, las solicitudes
de contratacién de personal de estructura presentadas via oficio por los
titulares de las unidades administrativas, previa verificacion de la vacancia de

la plaza.

3. Sera responsabilidad del Titular de la Direccién de Recursos Humanos:

3.1. Supervisar que el proceso de contratacion de personal, se efectue para cubrir
una plaza o puesto vacante vigente dentro de la plantilla de personal
autorizada, considerando mantenga las mismas percepciones y nivel

registrado y autorizado.

3.2. Supervisar que el personal de nuevo ingreso contratado para ocupar una
Plaza en la Asamblea Legislativa entregue la documentacién completa como

se describe en los formatos RD-DRH-01-01 y RD-DRH-01-02.

a. Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa (RD-DRH-01-04);

b.  Curriculum Vitae;

c. Identificacién oficial;

d. Acta de nacimiento;

e. Comprobante de domicilio;

f.  Comprobante de estudios;

g. Copia de Cartilla Militar o Formato de Sustitucion de Cartilla, para el

caso de Personal de Mandos Medios y Superiores.
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h. Tres fotografias tamafio infantil, para el caso de personal Técnico
Operativo de Confianza, se requieren solo dos fotografias:

i.  Clave Unica de Registro de Poblacién:
- Registro Federal de Contribuyentes con homoclave;

k. Constancia de No Inhabilitacién expedida por la Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México;

L. Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no Laborar en otra Dependencia
o Entidad Publica que Manifieste o Pueda Manifestar Incompatibilidad de
Horarios (DR-DRH-01-05), o Constancia de Compatibilidad de Horarios;

m. Ficha Curricular Version Publica (DR-DRH-01-06), solo aplica para el
personal de Mando Medio, Superior.

3.3. Supervisar la correcta integracién y actualizacion de los expedientes del
personal activo de la Asamblea Legislativa.

3.4. Verificar que en caso de altas retroactivas no se hayan realizado pagos de
sueldos en la Direccion General de Pagos, por esos periodos.

4. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccién de Administracién de Personal
establecer y vigilar la prohibicion de realizar pagos de sueldos al personal, a través
de fondos revolventes, asi como la contratacién de una misma persona en dos
plazas al mismo tiempo, ya sean de honorarios, de estructura, técnico operativo de
confianza o en forma combinada.

5. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Contratacion y
Administracién de Sueldos.

5.1. Realizar los movimientos de personal segun la instrucciéon de! Titular de la
Oficialia Mayor y conciliar quincenalmente, con la némina, e informar con la
debida oportunidad a la Direccion de Recursos Humanos, sobre cualquier
diferencia o irregularidad que se detecte.
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5.2.

5.3.

5.4.

Tramitar la documentacion correspondiente, en todos los casos de Alta de
Personal de Mandos Medios y Superiores y Técnico Operativo de Confianza,
de acuerdo con el calendario de movimientos de personal, a efecto de que
sus percepciones no se vean afectadas, en razén de que no se reconocera
retroactividad mayor de treinta dias, salvo en casos excepcionales y previa
autorizacién del Titular de la Oficialia Mayor, haciendo mencién que toda
documentacién que sea enviada con fecha posterior a la sefialada en el
calendario de corte de movimientos sera procesada para la préxima quincena.

Elaborar y entregar a la Direccion de Recursos Humanos, mensualmente la
relacién de los Servidores Publicos de Mandos Medios y Superiores y Técnico
Operativo de Confianza de nuevo ingreso, que tienen la obligacion de
presentar su Declaracién Inicial de Situacién Patrimonial, misma que sera
remitida a la Contraloria General.

Que todo tramite de modificacion a las percepciones o estatus contractual de
los servidores publicos de la Asamblea Legislativa, lo realice mediante el
formato RD-DRH-01-03, mismo que servirda para actualizar los registros
correspondientes, siendo responsabilidad del Titular de la Direccion de
Recursos Humanos gestionar la autorizacién del mismo.

Altas por cumplimiento a Laudo

6. En caso de las altas de trabajadores por cumplimiento a laudo, se aplicara el
mismo procedimiento de alta, de acuerdo al nivel de plaza a ocupar.

7. El Titular de la Direccién General de Administracion serd el responsable de
coordinar la atencién y cumplimiento de las resoluciones definitivas condenatorias,
siempre que le sean remitidas mediante oficio que solicite la reinstalacion de un
trabajador, estableciendo el nivel, fecha de alta y adjuntando copia de la resolucion
dictada.

8. Sera responsabilidad del Titular de la Direccion de Recursos Humanos:

8.1.

Supervisar la atencion y cumplimiento de las resoluciones definitivas
condenatorias que le sean notificadas, en las que se ordene la reinstalacion
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de un trabajador.

8.2. En caso de reinstalacion, supervisar que el trabajador este registrado en el
Sistema de Contabilidad Presupuestal (SICOPRE) a fin de proceder a realizar
su alta, y en caso contrario debera solicitarle los documentos necesarios de
acuerdo al tipo de plaza en la que se ordena la reinstalacion.

9. Es responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Prestaciones y
Servicios al Personal, gestionar el pago de las prestaciones econdémicas a que
tenga derecho el trabajador reinstalado y procesar el movimiento afiliatorio ante el
ISSSTE, seguro de vida, Sistema de Ahorro para el Retiro y demas prestaciones
que le corresponda en términos del laudo.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actlvidad

Registro

Titulares de las Areas
Solicitantes

Elabora y envia oficio en el que solicita la
contratacion de personal y anexa:

e Documentacion de baja que sustenta la
plaza vacante o autorizaciéon de plaza de
nueva creacion.

e Documentacién personal del candidato

propuesto.

Oficio de solicitud
de contratacién de
personal

Titular de la Oficialia
Mayor

Envia la documentacién para su analisis y
atencion del tramite correspondiente de
contratacion.

Titular de la Direccién
General de Administracion

Remite la documentacién e instruye con base
en la solicitud de contratacién al Titular de la
Direccién de Recursos Humanos para su
atencion.

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

41.

Revisa la documentacién, para el caso de
plaza de nueva creacién si se tiene la
autorizacién correspondiente. En el caso de
plaza vacante revisa si se anexa la baja a
sustituir y determina si las plazas estan
autorizadas:

¢ Las plazas estan autorizadas?

No: Elabora oficio en el cual sefala la falta de
autorizacién de las plazas referidas y devuelve
documentacion. Pasa a la actividad 1.

4.2.Si: Sefala la procedencia de la contratacion y

turna documentacion para su tramite.

Oficio de devolucion
de documentos

Titular de la Subdireccion
de Administracion de
Personal

Adjunta documentacién e instruye al Titular de
la Jefatura de Departamento de Contratacién y
Administracion de Sueldos, a fin de que
elabore el Movimiento de Personal de Alta

(RD-DRH-01-03).

Movimiento de
Personal de Alta

(RD-DRH-01-03)
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Responsable

Actividad

Registro

6. Revisa plantilla de personal y registra en esta,
si se trata de plaza vacante o plaza de nueva
Titula de la Jefatura del creacion; actualiza plantilla en el SICOPRE.
Departamento de
Contratacion y 7. Elabora el RD-DRH-01-03 y requisita en el -
Administracion de Sueldos SICOPRE, de conformidad con los datos del g:rvslg::r Lc:e(i\elta
candidato propuesto, imprime y presenta para
su aprobacion. (RD-DRH-01-03)
8. Revisa que e RD-DRH-01-03 esté
debidamente formulado y determina si es
correcto:
Titular de la Subdireccion ¢ El RD-DRH-01-03 es correcto? glovimie;'\(tjo ijt
ini i ersonal de Alta
de Administracién de 8.1 No: Anota las observaciones y devuelve para

Personal

correccion. Pasa a la actividad 7.

8.2 Si: Valida RD-DRH-01-03, y lo remite al Titular

de la Direccién de Recursos Humanos, para su
rabrica.

(RD-DRH-01-03)

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

Rubrica el RD-DRH-01-03 y remite al Titular de
la Direccion General de Administracién para su
firma.

Movimiento de
Personal de Alta

(RD-DRH-01-03)

Titular de la Direccion
General de Administracion

10.

Firma de elaboracion el RD-DRH-01-03 y lo
envia al Titular de la Oficialia Mayor para su
autorizacion.

Movimiento de
Personal de Alta

(RD-DRH-01-03)

Titular de la Oficialia
Mayor

1.

Revisa y firma de autorizacién el RD-DRH-01-
03 y lo remite al Titular de la Tesoreria.

Movimiento de
Personal de Alta
(RD-DRH-01-03)

Titular de la Tesoreria

12.

Instruye para que se revise si existe suficiencia
presupuestal para la contratacion del personal
de conformidad a los datos registrados en el
RD-DRH-01-03 y turna documentacion.

Movimiento de
Personal de Alta

(RD-DRH-01-03)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion
General de Presupuesto

13.

Verifica la partida, centro de costo y programa
presupuestal correspondiente y revisa si se
tienen recursos para sustentar el RD-DRH-01-
03 y determina:

¢ Tiene suficiencia presupuestal?

13.1. No: Devuelve el RD-DRH-01-03 y notifica al

Titular de la Oficialia Mayor que no existe
suficiencia presupuestal. Pasa a la actividad
16.

13.2. Si: Anota en el RD-DRH-01-03, nimero de

partida e importe de la afectacién y lo
presenta para firma de visto bueno.

Movimiento de
Personal de Alta

(RD-DRH-01-03)

Titular de la Tesoreria

14.

Firma de visto bueno presupuestal el RD-DRH-
01-03 e instruye para su alta en némina.

Movimiento de
Personal de Alta

(RD-DRH-01-03)

Titular de la Direccion
General de Pagos

15.

Procede a su inclusion en némina y remite al
Titular de la Oficialia Mayor original de RD-
DRH-01-03, autorizado, en el cual sefiala fecha
de alta. Pasa a la actividad 17.

Movimiento de
Personal de Alta

(RD-DRH-01-03)

Titular de la Oficialia
Mayor

16.

Recibe negativa de suficiencia presupuestal y
procede a notificar mediante oficio, al Titular
del area solicitante. Termina procedimiento.

Titular de la Oficialia
Mayor

17.

Recibe RD-DRH-01-03 autorizado y remite al
Titular de la Direccion General de
Administracion, para los tramites

correspondientes

Movimiento de
Personal de Alta

(RD-DRH-01-03)

Titular de la Direccién
General de Administracién

18.

Recibe el RD-DRH-01-03 autorizado, lo remite
al Titular de la Direccion de Recursos
Humanos, para que proceda a la formalizacién
del nombramiento respectivo.

Movimiento de
Personal de Alta

(RD-DRH-01-03)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

19.

Instruye al Titular de la Subdireccién de
Administracién de Personal, a fin de que
supervise la elaboracién del Nombramiento de
Personal (RD-DRH-01-07) ya sea para
mandos medios y superiores y técnico
operativo de confianza; y remite el RD-DRH-
01-03 autorizado.

Nombramiento de
Personal (RD-DRH-
01-07)

Movimiento de
Personal de Alta

(RD-DRH-01-03)

Titular de la Subdireccién de
Administracidon de Personal

20.

Envia el RD-DRH-01-03 autorizado al Titular
de la Jefatura de Departamento de
Contratacién y Administracién de Sueldos para
su registro y la elaboracién de RD-DRH-01-07.

Movimiento de
Personal de Alta
MPA (RD-DRH-01-
03)

Nombramiento de
Personal (RD-DRH-

01-07)
21. Recibe el RD-DRH-01-03 autorizado, registra L.
en el SICOPRE. g‘ov'm'eln(tf ﬁ
Titular de la Jefatura de . . ersonal de Alta
Departamento de 22, Erlgltie el Reporte de Movimientos de Personal (RD-DRH-01-03)
Contratacién y Administracion y o 'mprime. Nombramiento de
de Sueldos 23. Envia el RD-DRH-01-03 autorizado, para | Personal (RD-DRH-
elaboracion de RD-DRH-01-07, asi como el 01-07)
resguardo en el expediente del trabajador.
Titular de la Jefatura de 24, Elabora RD-DRH-01-07 y turna para la firma Nombramiento de
Departamento de de autorizacion. Personal (RD-DRH-
Reclutamiento y Seleccién de 01-07)
Personal
25. Recibe RD-DRH-01-07 y coteja datos del

Titular de la Subdireccion de
Administracion de Personal

trabajador con el RD-DRH-01-03 autorizado, y
determina:;

¢ El Formato es correcto?

25.1. No: Senala observaciones para correccion

y pasa a la actividad 24.

25.2. Si: Da visto bueno y envia para su

aprobacidn y tramite.

Nombramiento de
Personal (RD-DRH-
01-07)
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

26.

Aprueba y presenta para firma del Titular de la
Oficialia Mayor el RD-DRH-01-07.

Nombramiento de
Personal (RD-DRH-
01-07)

Titular de la Oficialla Mayor

27.

Firma RD-DRH-01-07 y envia para continuar
con el tramite.

Nombramiento de
Personal (RD-DRH-
01-07)

¥
Titular de la Jefatura de
Departamento de
Reclutamiento y Seleccién de
Personal

28.

Recibe y entrega RD-DRH-01-07 autorizado.

Nombramiento de
Personal (RD-DRH-
01-07)

Personal de Mandos Medios
y Superiores, Técnico
Operativo de Confianza y de
Base

20.

Recibe RD-DRH-01-07 autorizado y se
presenta para el tramite de las prestaciones
econdmicas Yy sociales.

Nombramiento de
Personal (RD-DRH-
01-07)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Prestaciones y Servicios al
Personal

30.

Recibe documentos y procede al tramite de las
prestaciones que le corresponden al trabajador
de conformidad a las Condiciones Generales
de Trabajo y demas normatividad que rige la
relacién laboral.

Fin de Procedimiento

©
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F. Diagrama de Flujo

Titul
ATitulares delas | Titular de la Oficialia | . g:;' naa‘:: ;f,' lde | Titular de la Direccion de
reas Solicitantes Mayo Recursos Humanos
bt Administraclén
‘ Inigio >
A

3. Remite doc tacid 4, Revisala

1. Blabora y envla oficio 2 E“;': :lﬁ:wn Instruye conu:;: an I: ¢ documentacion y

solicitando la » atpanciﬂn deltrd YI o | solicitud de contratacion al | determina si las plazas
contratacién de personal comespondlenta de ¥"| Titular de la Direccion de |  estén autorizadas.
y anexa documentacién. mn%';mm Recwsosa:u:manos para sy
n,

O

y

4.1 Elabora oficio
sefialando Ia falta de
autorizacién de las
plazas referidas y
devuelve.

O

4.2 Sefialala
procedencia de la
contratacion y tuma
documentacion para su
trémite.

.
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Titula de la Jefatura del
Departamento de Contratacién
y Adminlstracién de Sueldos

Titular de la Subdireccion de
Administracién de Personal

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

5. Adjunta 6. Revisa plantilla de

documentacién e personal y registra en esta,
Instruye & fin de que )5l se trata de plaza vacante
elabore el Movimiento de ¥"| o plaza de nueva creacién;

Personal de Alta (RD- actudiza plantilla en el

DRH-01-03). SICOPRE.
A 4
7. Elabora el RD-DRH-01-
03 y requisitaenel
SICOPRE, de conformidad
alos datos del candidato

propuesto, imprime y

presenta para aprobacion.

!

8, Revisa que el RD-

DRH-01-03 esté
debidamente formutado y
determina sl es correcto.
No ]
¢Es
comecto?
A
8.2 Valida RD-DRH-01- 9. Rubrica el RD-DRH-
8.1 Anotalas 03 y lo remite al Titular 01-03y remite al Titular
observaciones y de la Direccion de z: mmﬂ G:"ﬁ:al
devuelve gara Recursos Humanos, para sulsﬁm““ p
comeccion. su ribrica.

® ]
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Titular de la
Direccién General de Titular de la Oficialia Titular de ia Titular de la Direccién General
o ria de Presupuesto
Administracién Mayor Tesore - p
10. Firma de elaboracion
6l RD-DRH-01-03 y io
envia al Titular dela
Oficialla Mayor para su
autorizacion.
L
v
11.Revisa y firma de
autorizacion RD-DRH-
01-01 y o remits al
Titular de la Tesorerta.
|
—3
12. Instruye para revision
de suficlencia \
prssu%t;e_gt:iye‘l:nz-oﬂw 13. Verifica la partida,
documentacion, cantro de costo y
programa presupuestal
correspondlente y revisa
sl se tienen recursos
para sustentar el RD-
DRH-01-03,

13.1. Devuelve el RD-
DRH-01-03 y notffica al
Titular de la Oficlalla
Mayor que no existe

suficlencia presupuestal,

13.2 Anota en el fRD-DRH-
01-03 el nimero de partida
@ mporta de la afectacion y
lo presenta para firma de
visto bueno,

&

g
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Titular de la Tesoreria

Titular de la Direcclén General Titular de la Oficialia Mayor

de Pagos

14, Firma de visto buano
presupuestat el RD-DRH-
01-03 e Instruye para su
alta en némina.

15, Procede a su Inclusion
en nomina y remite al
Titular de la Oficialla Mayor
original de RD-DRH-01-03
autorizado, en el cual
sefiala fecha de aita.

16. Recibe negativa de O
suficlencia presupuestal
y procede a nofificar

mediante oficio, al Thular
del &rea solicitante.

17. Recibe Formato RD-
DRH-01-03 autorizado, y
n] remite al Tiular de la

¥’| Direcclon General de
Administracion, para los
tramites comespondientes.

vy

L)

O
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Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor PARLAMENTO

ABIERTO
Vi LEGISLATURA

La voz de |a civdadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura
Titular de la
T““'a{;g: Ja DIrecclon | titutar de la Direccién Subdireccién de de g:r‘:frg;'::s':; de
Administracién de Recursos Humanos Adm:;::;r::;?n de Administracién de

Sueldos

18. Recibe el RD-DRH-01-
03 autorizado, lo remite al
Titular de la Direccién de
Recursos Humanos, para
que proceda y se
formalice nombramianto.

[

19. Instruye para que
supervise la elaboracidn
del RD-DRH-01-07 y
remite RD-DRH-01-
013autorizado.

[

v

20. Envla para su registro,
RO-DRH-01-03 autorizado,
asl como la efaboracion de)

RD-ORH-01-07.

A

21. Recibe el formato
RD-DRH-01-03

autorizado, registra en et

SICOPRE.

v

22. Emite el Reporte de
Movimientos de Personal
y loimprime.

23 Envia el RD-DRH-01-0
autorizado, para
elaboracion del RD-DRH-
01-07, asi como el
resguardo en el expediente|
del trabajador.

g
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Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de |a cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de Ia Jefatura Titular de la
de Departamento de Subdireccién de Titular de la Direccién Titular de la Oficialia
Reclutamiento y Administracién de de Recursos Humanos Mayor
Seleccién de Personal Personal

¥

24, Elzbora RD-DRH-01-07
y luma para firma de
autorizacion,

\ 4

25. Recibg RD-DRH-01-07 y
cotgja datos del trabajador
con ef formato RD-ORH-01-
03 autorizado, y determina.

No sl
LEs
comecto?
25.1 Sefiala
observaciones para
cormeccion.
A 4
25.2 Da visto bueno y
envla para su aprobaclon
y tramits,

v

26. Aprueba y presanta
para firma del Titular de fa
Oficialia Mayor 6 RD-DRH-
01:07.

A 4

27. Firma RD-DRH-01-07 y
anvla para continuar con el
trémits.
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Manual de Politicas y Procedimientos de e
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

Vi{ LEGISLATURA La voz da la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccion de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de

Personal de Mandos Medios y Titular de la Jefatura de
Reclmlai;?:‘r‘t;meg;?eg:mn S Superiores, Técnico Operativo | Departamento de Prestaciones
Persznal de Confianza y de Base y Servicios al Personal

¥

28, Reciba y entrega RD-
DRH-01-07 autorizado.

y

29. Reclbe RD-DRH-01-07
autorizado y se presenta
para el frémite de las
prestaciones econdmicas
y sociales.

A 4

30. Recibe documentos y
procede al tramite de las
prestaciones que le
cormesponden al
frabajador.
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Manual de Politicas y Procedimientos de YA

la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

La voz do la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

RD-DRH-01-01 Docgmentacmn. Requerida para Alta de personal de Mandos
Medios y Superiores

RD-DRH-01-02 Docum.entacmn Requerida para Alta de personal Técnico
Operativo de Confianza

RD-DRH-01-03 Movimiento de Personal de Alta

RD-DRH-01-04 Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa
Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no Laborar en Otra

RD-DRH-01-05 Dependencia o Entidad Publica que Manifieste o Pueda Manifestar
Incompatibilidad de Horarios.

DR-DRH-01-06 Ficha Curricular Version Publica

DR-DRH-01-07 Nombramiento de Personal
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Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Documentacién Requerida para Alta de personal de Mandos Medios y Superiores

(RD-DRH-01-01).
Direccion de Recursos Humanos WY | nmewo
Departamento de Reclutamiento y Seleccidn VHAEREUTUM | Lromieradtms
Documentacion Requerida para Alta de Personal
(MMS)

La documentadén requetida se entrega en copia fotost$8ica tamafio CARTA 8 excepddn data siatada en ORIGINAL.

SOUCITUD DE EMPLEO (Original Firmada)

CURRICULUM VITAE (Sintesis 2 Hojas mé&ximo)

CREDENCAL PARA VOTAR (Vigente por ambos lados)

ACTA DE NAOMIENTO (Actualizada)

COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUAL (Vigencia 3 meses)
COMPROBANTE DE ESTUDIOS, (T ituto, Cédula, Certificado, o ConstanciaOfcial Vigente)
COPIA DE CARTILLA MILITAR o Formato en Sustitucidn de Cartilla
3FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL

CU.RP.

R.F.C. (Emitido por el SAT con homoclave)

CONSTANCIA DE NO INHABILITAQON (Vigencia 6 meses)
FORMATO DE CARTA PROTESTA (Se entrega anexa al contrato)

103 QERe P wgooL por ¥ TUBG0S €N ¢ Sisteme O 09tas Peracnues RECUAIS HUMANGS OF LA ASANZEA
.mmmonmmgew ety en et ey mrannumuu;mnwmm
1020 80, KA 1, € M de Posten ¥ mmuaucﬁwﬁm mevmhﬂsu DRE-QIM Convamon o
mumamou 2 ‘xna ar Conl ¥ g Bate, V.9 ORN-0309 g%

s & o ae o8 mnm presnoosel o8 monpmunuu yee
mmqumnaumaw&ﬁ-wmk&uumomﬁ Y e persorat y
20078 ver tiscsate & cet Destits Feoesd, s Comisxdn g ool Distry Federsy
eLPSHLD 08 Ao 8 ia on Moks ¢ P Age 08l 03120 Feders] 1s Auctons Supenor &3 tn CLad de Mixco,

ngau.nmmaw:mamrmmamrmumow!&awmuaﬁmw o or
RIUCIAY SE00H TS 30 103 Tra0e;9007¢3 Ot E5100 ¥ € SEPN00 08 ASTINSIAIEISN THOVZIAS OF B SECRTIss o8 Hciends y i RORCO
£33 ¢ eerooo nnmﬁmmnammmpmauwamouaw Mmdmmmun

ME_X ¥ 50 €res 10 DOSt SCCRCET ) SeTNGN O TP &) MDA Of CONTIWON |
zpatre mmtwmnn £O3INA QUB SUS CADS A OGN KLP CAR ST 1A LU CNIENMEAD OPTRIC, VO 183 Bxepoones
Sreastas en o Lay. uwaumummmuammumu Aoo Rieseing Morter 7 1s
SELOGN COPM P OSra ErETTEr BuS o ozan, 1 R0scéA s tono 1] € 1 Unadsg
06 TrenIDATEncI O B AN DS WS IBtHE O Dato fecern LOxacE £n Gamta Mo, 19, Ofchs 1281 PpIa. Cot. Centra, QEETITION CUNETED0C,
£2.0@10, Terforo 31301900 y 34201970 ext. 3319, COTM0 CELTONCO: 0 PAKT BLANCOM . [ FRIRIIO POID GLGIR B PITRA OF ATE0 8 19

5 Pudaca ¥ on e ﬂ-mmmamw-ummmm“w BLey o Protecson
2 Oatos Personeies paraw: Disteto Feoers AVILEIINIPR X ORMAO Wy Y OFH Y.
Pkl ]
PO ere (1)

CEMENG. 13, 2o 3, Cot ComtH

Sevgon Cuuntenos, OF, 06010
Ter 33301900 y 532039 BOexs. 33903338
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la Oficialia Mayor PARLA

bd
. e

MENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Documentacién Requerida para Alta de personal

para Mandos Medios y Superiores (RD-DRH-01-01).

No. Nombre

Debe anotarse

1. Firma de Autorizacion

La firma de autorizacién del servidor publico y/o trabajador.

O

O
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Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

i.a voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Documentacién Requerida para Alta de personal Técnico Operativo de Confianza
(RD-DRH-01-02).

4’?"“"\ ]
Direccion de Recursos Humanos J o
Departamento de Reciutamiento y Seleccion -

~ Fommaio de Documentacion Requenda para Alta dal Felsond('m

1a documentaddn requerida se entrega en copla fotostitica tamadio CARTA 3 excepddo detasealada en ORIGINAL,

SOUCITUD DE EMPLEO DE LA ALDF (Original Firmada. DR-DRH-03-04)

CURRICULUM VITAE (Sintesis 2 Hojas méximo)

IDENTIFICAQON OFICIAL {Credencial Para Votar y/o Pasaporte Vigente)

ACTA DE NACIMIENTO (Actualizada, 6 meses))

COMPROBANTE DE DOMICILIO {Teléfono, Predial, Aqua, Luz, Cable, vigencia 3 meses,

COMPROBANTE DE ESTUDIOS, (Titulo, Cédula Profesional, Certificado o Comprobante
del Ultimo Grado de Estudios)

2 FOTOGRAFIAS TAMAﬁO INFANTIL (Blanco y Negro y/o a Color)

C LAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION. {C.U.RP}
R.F.C. (Emitido por el SAT con homaclave)
CONSTANQA DE NO INHABILUTACQION (Emitida por la CGDF Vigencia 6 meses)

FORMATO DE CARTA PROTESTA (Original, Proporcionada por lo Direccidn de Recursos
Humanas. DR-DRH-03-03).

L ortn protesk 0 A o Cees 308 ol
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¢ RhRD 38 Actnso 818 481 Datrito Recerst, B &:Dne Kuperior 3¢ 18 La080 00 MEACe,

Sgenss oo nans, ﬂnmusan ymu-‘uumfmumwmm 0813 Vieto0s 3¢ MITRI0 08
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TFATC LRDHEAierte. ASERTN0, 38 0 DM e K3 OIToS AY mmmmnemupuo.muuwbm
Prevsus en ltqhmmwhmnammmnum wumm mmammrh
SIRC0N CONOR POSKE ERTET B3 CLBENAS S0 A, FCLTEISGN, Y asicomo «is unceg
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Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de SF e
la Oficialia Mayor PARLAMENTO

ABIERTO

La voz da la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Documentacién Requerida para Alta de personal

Técnico Operativo de Confianza (RD-DRH-01-02).

No. Nombre

Debe anotarse

1. Firma de Autorizacion

La firma de autorizacién del servidor ptblico y/o trabajador.

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-01

PAGINA 56 DE 856

O



Manual de Politicas y Procedimientos de

. ph set- S -
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
Vil LEGISLATURA La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Movimiento de Personal de Alta (RD-DRH-01-03).

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

FORMA DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL
ALTAS Vil LEGISLATURA

. Apalign CREESR R | T D S R A I th.ﬂggl

() (2) (3) (4)

Tel¥fans

| Facha de movifpigrio.: |

[(TiPO DE MOVIMIENTO (13) C=TAMBIO | C—FROMOCION |

e (14) ~ TNPODECONTRATD — T — 3 e ~_CA
0 ingreso o Estructura (e Renuncla E Muerte l: NIveI
cReingreso Olinterino (15) o Despido Otros o Adscripcién
= _Honorarios 3 Termina Ctto = Licencia
| T -'."'.'.;‘JE"L.-':‘_"\:".'*:. = w, e R I S R R I A I PW?"W&W gt |

_ VIGENCIA:

OBSERVACIONES: (18) (19) (20) (21)

(22)

5 ."frc Q-_-.."""'""- B
DIRECCION, COM|
O COMISION: (23)
LUGAR DE TRABAIO:

PUESTO:

X (R PR

(25)

TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR

TITULAR DE LA TESORERIA
ADMINISTRACION
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65" la Oficialia Mayor PAR-L:At:/IENTO

ABIERTO

La voz da la cludadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Movimiento de Personal de Alta (RD-DRH-01-

03).
No. Nombre Debe anotarse
1. Apellido Paterno Registrar el apellido paterno del trabajador.
2. Apellido Materno Consignar el apellido materno del trabajador.
3. Nombres Registrar nombre(s) del trabajador.
4, Sexo Sefialar el género del trabajador: femenino o masculino.
., El nombre de la calle del domicilio del trabajador con su
. Calle (ndm. ext. Int.) namero exterior e interior, en su caso.
6. Teléfono El nimero telefénico del domicilio del trabajador.
_— La fecha de movimiento de alta, iniciando con dia, mes y
7. Fecha de Movimiento afo de ingreso a la Asamblea Legislativa.
8. Nivel El nivel salarial que corresponde al puesto asignado.
9, Clave del Area La clave del drea de adscripcién de la unidad administrativa.
10. Num. De Plaza El nimero de la plaza asignada al trabajador.
El Registro Federal de Contribuyentes (RFC) con su
. RFC (con homaclave) homoclave, del trabajador.
12. CURP La Cédula Unica de Registro de Poblacion del Trabajador.
. - Sefalar con una X el tipo de movimiento de que se trata, ya
13. Tipo de Movimiento sea: alta, baja, cambio o promocién.
14, Alta Cruzar con una X si se trata de ingreso o reingreso.
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Manual de Politicas y Procedimientos de &
la Oficialia Mayor ‘p\é%%%emo

La voz de la cludadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse
, Cruzar con una X el tipo de contrato, que se trate:
15. Tipo de Contrato estructura, interino u honorario.
16 Baia Cruzar con una X el motivo de la baja: renuncia, despido,
) I término de contrato, muerte y otros.
17. Cambio Cruzqr con una _X el motivo del cambio por: nivel,
adscripcion o licencia.
18 Sustituye a: Nombre El nombre completo del trabajador a quien se sustituye.
) completo
19. RFC El RFC del trabajador a quien se sustituye.
20. Ndm. de Plaza El nimero de plaza del trabajador a quien se sustituye.
21. Vigencia La fecha a partir de la cual se sustituye al trabajador.
22. Observaciones Las observaciones que se consideren pertinentes.
. La direccién, comité o comision, asi como el lugar de trabajo
23. Adscripcion Actual y el puesto de la adscripcion actual del trabajador.
- La direccién, comité o comisién, asi como el lugar de trabajo
24. Adscripcién Nueva y el puesto de la adscripcion nueva del trabajador.
Nombre y firma del Titular de la Direccion General de
25. Elaboré Administracién responsable de autorizar la elaboracion del
movimiento de alta de personal.
26 Autorizé Nombre y firma del Titular de la Oficialia Mayor responsable
’ de autorizar el movimiento de aita de personal.
Nombre y firma del Titular de la Tesoreria responsable de
27. Vo. Bo. Presupuestal emitir el visto bueno al movimiento de alta de personal.
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Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor

PARL.AM ENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién

Direccién de Recurso!

s Humanos

Fecha de Emisi6n: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa (RD-DRH-01-04).

Vil LEGISLATURA

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FOTOGRAFIA
i RECIENTE
. ()
RS ER Mﬁﬂm el M e A i
Apellido Paterno: Apellldo Materno Nombre (s): Edad
(2) (3) (4) (5) Afios
Domicillo No. Colonia Cédigo Postat Sexo: (7)
(6) oM OF
Delegacién o Municiplo. Lugar de nacimiento: Fecha de nacimiento: Nacionalidad:
(8) {9) (10)
Vive con (11) Con hijos:
< sus padres sy familia < Parientes < solo (12)
Personas que dependen de usted: (13) Estado civil: € Soltero < Casado <> Viudo
< Hijos < Cdnyuge < Padres < Otros | < Unién libre  <>0tros (14)
Tel, casa: (15) | Tel. celular. (16)
Correo electrénico: (17)
Nombre del cdnyuge: (18) Fecha de nacimiento: (19)
Nombre del (os) hi]o(s) (20) Fecha de nacimiento (21)
AR e R " DOCUMENTACION L e T A ey
Clave Unlca del Registro de Poblacién (22) No. INE (23)
T T O Y I O I T T T T A
Reg. Fed. De Contribuyentes Pasaporte No. No. Cedula Estudios Concluidos  (27)
(24) (25) (26) s <NO
SRR S © | -z, .- _ ESTADOBESAlUD. R e
Como considera su estado de salud actual? Padece alguna enfermedad crénica? Tipo de Sangre: (30)
< Bueno <& Regular < Malo < No < Si (Explique)
(28) Alergias: (31)
SR EN.CASO,DE EMERGENCIA LLAMARA
NOMBRE % PARE NTESCO DOMICILIO
(32)
e s vérs%*% i >§I = ”M‘%&% B i iy )
NIVEL DE ESTUDIOS PROFESION INSTITUCION DE
EGRESO DE
(33) (34) (35) (36)
Documento que certifica uitimo Grado de Estudios: (38)
Estudios que esta efectuando en la actualidad: (39)
Escuela: | Horario: | Curso o Carrera: | Grado:
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i * Manual de Politicas y Procedimientos de RPN
- 255, - r 4 -
%o == éi la Oficialia Mayor PARLAMENTO
Arame © ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz da la cludadania
Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos
Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
.Q-Ev“ j 3 :.',. .\"_. ,’-:' &t-‘r ;..-..,_."_ . i __ "E ) : "“ﬂ Eigt 7 3 gty ‘i?s\' ‘_...g._’ :,:
Idioma (nivel 50%, 75%, 100%) Funciones de oficina que domina
{40) {41)
Otros trabajos o funciones que domina Software y Maquinas de oficina que domina
r (42 {43)
AT  EMPLEGACTUALY NG v PR e
CONCEPTO EMPLEQ ACTUAL O ULTIMO ANTERIOR ANTERIOR
Nombre de |la compaiiia (44) (45) (46)
Puesto desempefiado
Sueldo Proporcionado Inicial Final Inicial Final Inicial Final
Motivo de Separaclén
Nombre y Puesto de su Jefe
Directo
Podemos solicitar informacién de usted <O SICO No
AETET PR T AT R R VT REFERENCIAS PERSDNALES i s i e e s
NOMBRE DOMICILIO TELEFONO OCUPACIO! TIEMPO DE CONOCERLO
{47)
Los datos les serdn pr dos, incorporados y dos en el Sistema de Datos Persanales RECURSOS HUMANOS DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, el cual se
fund en el Regl para el Goblerno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federa! articulo 60, fracclén IV, el Manual de Polfticas y Procedimientos de [a Oficlalia Mayor, apartado
V Procedimientos , V.1 DRH-04-01 Alta del Personal de Mandos Madlos y Superiores, Técnico Operativo de Confianza, V.4 DRH-01-03 Alta de los Prestadores de Servicios Profesionales Honorarios
Diputados y V.5 Alta de los Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a salarios Honorarios Grupos Parlamentarlos; cuya finalidad es: la gracién de di p les de los
servidores piblicos, prastadores de servicios profesionales y de sarviclo soclal, que laboran en la Asamblea Legislativa del Distrito Federal; asf como las pr I , moviml Y itacién del

personal; y podrdn ser transmitidos a la Contralorfa General de la Asamblea del Distrito Federal, la Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal, el Instituto de Acceso a la Informacién
Piiblica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, la Auditoria Superior de la Ciudad de México, Grganos Jurisdiccionales, el Instituto de Seguridad y Servicios Soclales de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Serviclos Soclales de los Trabajadores del Estado y el Servicio de Administraclén Tributaria de la Sacretaria de Hacienda y
Crédito Plblico para el ejerciclo de sus atribucit , ademds de otras pravistas en la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal. Los documentos marcados con
asterisco (*) son ohligatorios y sin ellos no podra acceder al serviclo o completar el trdmite de idn y registro correspond| Asimismo, se le informa que sus datos no podrén ser
difundidos sin su preso, salvo las pCi previstas en la Ley. El responsable del Sistema de Datos Personales es el Titular de la Direcclé | de Admin: én, Lic. Adolfo
Rlebeling Montiel, y [a direccién podrd ejercer sus derechos de acceso, rectificacién, cancelaclén y oposiclén, asi como Ia r Ién del es |a Unidad de Transparencia de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal ubicada en Gante No. 15, oficina 328, 3er piso, Col. Centro, Delegacién Cuauhtémoc, C. P. 06010, Teléfono 51301900 y 51301980 ext. 3319, correo
electrénico: gipaldf@gamail.com. El Interesado podrd dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacién Pdblica y Pr ién de Datos P les del Distrito Federal, donde recibird asesorfa sobre los
derechos que tutala |a Ley de P 6n de Datos P les para el Distrito Federal al teléfono: 56364636; correo electrénico: datos.personates@infodf.org. mx o www.infodf.org.

Hago constar que los datos aqul manifestados son verdaderos

(48)

Firma del solicltante
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa
(RD-DRH-01-04).

No. Nombre Debe anotarse

1. Fotograffa reciente ggg;?::’ orTotografia reciente del servidor publico y/o

2. Apellido Paterno Apellido Paterno del servidor publico y/o trabajador.

3. Apellido Materno Apellido Materno del servidor publico y/o trabajador.

4, Nombre Nombre (s) del servidor publico y/o trabajador.

5. Edad Edad actual del servidor publico y/o trabajador. O

Domicilio completo del servidor publico y/o trabajador (calle,
6. Domicilio nimero exterior e interior, colonia, cédigo postal vy
delegacién o municipio).

7. Sexo Sexo del servidor publico y/o trabajador.

8. Lugar de nacimiento Lugar de nacimiento del servidor publico y/o trabajador.

9. Fecha de nacimiento Fecha de nacimiento del servidor publico y/o trabajador.

10. Nacionalidad Nacionalidad del servidor publico y/o trabajador.

11. Vive con Con quien cohabita el servidor publico y/o trabajador.

12. Con Hijos Si tiene hijos el servidor publico y/o trabajador.

13 Personas que dependen de | Las personas que dependen econémicamente del servidor

usted publico y/o trabajador.

Sefialar el estado civil actual del servidor pablico y/o

14. Estado Civil trabajador,
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No. Nombre Debe anotarse
15. Teléfono de casa Teléfono de casa del servidor publico y/o trabajador.
16. Teléfono de celular Teléfono de celuiar del servidor pablico y/o trabajador.
17. Correo Electrénico Correo electrénico actual del servidor pablico y/o trabajador.
18, Nombre del cényuge Nompre del cényuge o pareja actual del servidor pablico y/o
trabajador.
19, Fecha de nacimiento Fecl"1a de' r!a0|m|ento c-iel cényuge o pareja actual del
servidor publico y/o trabajador.
20. Nombre de los hijos Anotgr el nombre de los hijos del servidor publico y/o
trabajador.
2. Fecha de nacimiento Fech? de nacimiento de los hijos del servidor publico y/o
trabajador.
. Clave Unica de Registro de Poblacién del servidor publico
22 Clave Unica de Registro de | y/o trabajador, asignada por la Secretaria de Gobernacion,
) Poblacién (CURP) que consta de dieciocho caracteres, incluyendo su digito
verificador.
23. INE Numero de Credencial para votar expedida por el INE.
Clave del Registro Federal de Contribuyentes del servidor
24 Registro Federal de publico y/o trabajador, asignado por la Secretaria de
’ Contribuyentes (RFC) Hacienda y Crédito Publico, con la homoclave que le
corresponda.
25. Pasaporte Numero de pasaporte del servidor publico y/o trabajador.
2. Numero de cédula Numero de Cédula Profesional del servidor publico y/o

trabajador.
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-
P

la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse
27. Estudios concluidos ﬁ;b ;ijzr&z . estudios concluidos del servidor publico y/o
28. Estado de Salud Estado de Salud Actual del servidor publico y/o trabajador.
20. Enfermedad Crénica FE)zgltia:(i)ﬁ;/ac: trs;bF;?:;:: una enfermedad crénica del servidor
30. Tipo de sangre Tipo de sangre del servidor plblico y/o trabajador.
31. Alergias Describir alguna alergia.
32 En caso de emergencia qubre, parentesco, domicilio y teléfonp de la persona a
) llamar quien contactar en caso de una emergencia.
33. Uitimo grado de estudios Uitimo grado de estudios.
34. Profesién Profesién.
35. Institucion de Egreso Nombre de la escuela de egreso.
36. Fechas de a Fechas de inicio y termino de estudios.
37. Anos Total de afios en los que cursé sus estudios.
38. E:r%ltjir:::z Zﬁ:irﬁitg::d%u:e Nombrar el dqcumento validatorio que certifique el Uitimo
estudios grado de estudios.
39. Estudios que esta efectuando Carrera, escuela, horario, curso o carrera y grado.
en la actualidad
40. Idioma Idioma que domina.
41, qol:::z ;':it:,]jos 0 funciones Otros trabajos o funciones que domina.
42, sunqiones de oficina que Funciones de oficina que domina.
omina

@
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No. Nombre

Debe anotarse

Software y funciones que
43, .
domina

Software y funciones que domina.

44, Actual o ultimo empleo

Nombre de Ila dependencia y/o empresa, puesto
desempefado, sueldo inicial y final, nombre y puesto de su
jefe directo y el motivo de su separacion.

45, Ultimo empleo

Nombre de la dependencia y/o empresa, puesto
desempenado, sueldo inicial y final, nombre y puesto de su
jefe directo y el motivo de su separacion.

46. Ultimo empleo

Nombre de Ia dependencia y/o empresa, puesto
desempenado, sueldo inicial y final, nombre y puesto de su
jefe directo y el motivo de su separacion.

47. Referencias personales

Tres referencias personales especificando nombre completo,
domicilio, teléfono, ocupacioén y tiempo de conocerlo.

48. Firma del solicitante

Firma autégrafa del servidor pulblico y/o trabajador, que
haga constar que los datos vertidos en el formato son
verdaderos y de conocimiento de la leyenda de proteccion
de datos personales.
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Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no Laborar en Otra Dependencia o Entidad
Publica que Manifieste o Pueda Manifestar Incompatibilidad de Horarios (RD-DRH-
01-05).

WEy pmu.meum
it ml{;ﬁ umdo\nm-:‘nb deatoam meml
Ciudad deMéxicoa de (1) de
uc. (2)
QOFICIAL MAYOR DE LAASAMBLEA LEGISLATIVA DELDISTRITO FEDERAL.
PRESENTE

De conformidad con fo dispuesto en los Articulos 47 fracclones X, Xil, y 53 de la Ley
Federatde Responsabitidades de s Servidores Publicos ad como bsrelativos y apécables
de laley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal, manifiesto bajo protesta
de decir verdad no estar desempedfiando otro empleo o comision en Dependencia alguns
del Sector PUblco Federal, Estaas 0 Municipal en ninguno de los poderes Legisiativo,
Ejecutvo o Judcial, por lo que no percibo sueddo o remuneracidn alguna por este
concepto. Por b que no tengo impedimento alguno para el desarrollo de (as funciones
encomendadas

Sin otro particutar por el momento, aprovecho {3 0casion para enviarie un cordal saludo.

PROTESTO LONECESARIO

C. (3)

NOTA 8 e30 O X ' pe0, [ susts O w @ oe Compatb bicaa ce
ET0s”. G 508 o0 ¢ TS0 34 O 1310y 08 Prengi e, CortenHone 1 G fudico

Gaetta ko. 19, Sat. Certro
Seegmon Qachtemad, CF 08010
mtpliwawai® gon
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Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no
Laborar en Otra Dependencia o Entidad Pablica que Manifieste o Pueda Manifestar
Incompatibilidad de Horarios (RD-DRH-01-05).

No. Nombre Debe anotarse

1, Lugar y fecha 5:1 I:S:\rsyé Ieal afggl:: del oficio, iniciando por el dia, mes y afio
2. Nombre SII :tflacrir(\)t.)re del Titular de la Oficialla Mayor a quien se dirige
3. ?;rggjraed%frma del Nombre y firma del trabajador que suscribe el oficio.
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Ficha Curricular Versién Ptiblica (DR-DRH-01-06).

Asamblea Legislativa del Distrito Federal f’”“'
VI LEGISLATURA . @ :
OFICIALIA MAYOR Vo

Vi LEGIBLATURA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Ficha Curricular de Servidores Publicos awsar foen
(Versién Publica) en formato dighal
DR-DRH-01-06 ofisico. (1)

Nota: Los datos proporclonados seran utilizados para dar cumplimiento al articulo 121 fraccién XVil de |a Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Pabilca y
Rendicién de cuentas de la Cludad de México.

(16)
Fecha:
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Ficha Curricular Versién Publica (DR-DRH-01-06).

No. Nombre Debe anotarse

1. Fotografia Fotografia actual.

2. Apellido Paterno Apellido Paterno.

3. Apellido Materno Apellido Materno.

4, Nombre (s) Nombre (s).

5. Puesto Nombre del puesto.

6. Area de Adscripcion Nombre del Area de Adscripcion.

7. Clave o Nivel No. de nivel laboral.

8. Direccién Laboral Direccién Completa del lugar donde labora.

9. Correo Electrénico Correo Electranico Institucional.

10. No. Telefénico No. Telefénico Institucional o Ext.

1. Nivel Maximo de Estudios Nombre del Grado maximo de estudios.

12. Areas de Conocimiento Las areas de mayor experiencia.

ety Semienis o embrsa, pussio 0 cao
e ey ooanser, o amsress, pueso © caro
oeeeade perdenci, o empres, pueto o caro
16. Fecha de Actualizacion Fecha de entrega del formato.

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-01

PAGINA 69 DE 856




VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PRCIN

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Nombramiento de Personal (RD-DRH-01-07).

f“ ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL
; . OFICIALIA MAYOR
4 NOMBRAMIENTO DE PERSONAL
VI LEGISLATURA

LA OFICIALIA MAYOR DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, EN
EJERCICIO DE LA FACULTAD QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 60 FRACCION V
DEL REGLAMENTO PARA EL GOBIERNO INTERIOR DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA

DEL DISTRITO FEDERAL, EXPIDE EL PRESENTE NOMBRAMIENTO A FAVOR DE: (1)
EDAD (2) NACIONALIDAD 3 ESTADO i
CIVIL, )
SEXO (5) R.F.C. (6)

CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 4 FRACCION VI, 38 FRACCION 1Y
DEMAS RELATIVOS Y APLICABLES DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO ALA
INFORMACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL, SE OMITE EL DOMICILIO DEL TRABAJADOR,
POR CONSIDERARSE INFORMACION PERSONAL Y POR TANTO CONFIDENCIAL.

PARA OCUPAR EL PUESTO DE: (7
NIVEL: __ (8) __ TIPO: (9) CLAVE DE COBRO: (10)
CON SUELDO MENSUAL DE: (11)
AREA DE ADSCRIPCION: (12)
TURNO: (13) HORARIO (14)
A PARTIR DEL (15)
DE! [e] E:
1,
2.
3.
4.
5. (16)
6.
7.
Cludad de México,a ____de de . (17
TRABAJADOR TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR
(18) (19)
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Nombramiento de Personal (RD-DRH-01-07).

No. Nombre Debe anotarse

1. Nombramiento a favor de: E(I)mg?;nn?ireen tc:iel trabajador a quien se extienda el

2. Edad Sefialar la edad del trabajador.

3. Nacionalidad Registrar la nacionalidad del trabajador.

4, Estado Civil El estado civil que tiene el trabajador.

5. Sexo Sefialar el sexo: masculino o femenino

6. RFC El Registro Federal de Contribuyentes del trabajador

7. Puesto Registrar el puesto asignado.

8. Nivel ansignar el nivel salarial correspondiente al puesto y plaza
asignados.

9. Tipo Sedialar el tipo de contratacion.

10. Clave de Cobro Registrar la clave de cobro correspondiente.

11. Sueldo Mensual Anotar el sueldo mensual con nimero y letra.

12. Area de Adscripcion Registrar el érea de adscripcion asignada al trabajador.

13. Turno Senalar el turno del trabajador.

14, Horario Registrar el horario asignado al trabajador.

e o o oy ¢ 1 cus sute stcin

16. | Dosoroin de Funciones | DeSrE Jae fiones aue realza ol wrsbaador de

17. Lugar y Fecha Registrar el lugar y fecha iniciando con dia, mes y afio de

expedicién del nombramiento de personal.
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse

Registrar el nombre del trabajador a quien se le expide el
18. Trabajador nombramiento de personal, el cual debera de ser firmado

por éste, de conformidad.

Registrar el nombre del Titular de la Oficialia Mayor, quien
19. Titular de la Oficialia Mayor expide el nombramiento de personal, el cual debera de

firmar de autorizacion.

o
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

DRH-01-02 Alta del Personal Técnico Operativo de Base.

A. Objetivo especifico

Realizar el alta del Personal de Base a ocupar una plaza dentro de la Asamblea
Legislativa, garantizando la buena gestion del personal y bajo los principios de eficacia,
eficiencia, transparencia, honradez e imparcialidad.

B. ()rganos y unidades administrativas que participan:

Oficialia Mayor

Direcciéon General de Administracion

Direccién de Recursos Humanos

Direccién de lo Contencioso

Subdireccion de Administracion de Personal
Departamento de Contratacion y Administracién de Sueldos.
Departamento de Reclutamiento y Seleccion.
Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal.
Secretario General del Sindicato

Presidente de la Comision de Gobierno de la ALDF
Autoridades Federales y/o locales en materia laboral.

C. Glosario de términos

Término

Definicion
Alta de Personal Inscripcién de una persona que ha llevado a cabo los tramites
necesarios para laborar dentro de la Asamblea Legislativa.
Adscripcion Acto o hecho de asignar a una persona al servicio, en un

cargo en una Unidad Administrativa, Comisién o Comité.

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Laudo

Resolucién definitiva de las Juntas de Conciliacién y arbitraje

que ponen fin a un conflicto de trabajo, ya sea juridico o
econdmico, una vez que se ha agotado el procedimiento
establecido por la Ley Federal del Trabajo. Este concepto se
amplia a las resoluciones emitidas por el Tribunal Federal de

Conciliacién y Arbitraje.

Nombramiento

Reinstalacion

Documento que se otorga para que una persona desempefie
un cargo o una funcion.

Es la restauracién o restablecimiento del trabajador en sus

derechos dentro de la ALDF en los términos en los términos
en que se venia desempefiando.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Oficialia Mayor:

1.1 Vigilar que las solicitudes de altas de personal cuenten previamente con la
disponibilidad de presupuesto correspondiente, para lo cual solicitara la
verificacion y autorizacion del Titular de la Tesoreria.

1.2 Autorizar altas, bajas, interinatos, cambios de adscripcion y/o nivel salarial
para el personal de base, debiendo mediar una instruccion por escrito
debidamente sustentado en la normatividad vigente aplicable para el
organismo, en el caso de plazas de nueva creacién el Acuerdo de la Comisién
de Gobierno, laudo en los casos de reinstalacion, licencia en interinatos, la
renuncia, el Acta de defuncién en caso de sustitucion por fallecimiento; segun

sea el caso.

2. Sera responsabilidad del Titular de la Direccién General de Administracion:

2.1. Verificar que las solicitudes para ocupar una plaza de base (alta, interinato o
reinstalacién), cuente con la documentacion completa como se describe el
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

formato Documentacién Requerida para Alta de personal Técnico Operativo
de Confianza (RD-DRH-01-02), para la integracién del expediente.

2.2, Coordinar y turnar mediante instruccién expresa del Titular de la Oficialia
Mayor al Titular de la Direccién de Recursos Humanos, todo lo relacionado a
la contratacién de personal que requiera la Asamblea Legislativa.

3. Sera responsabilidad del Titular de la Direccién de Recursos Humanos:

3.1. Administrar y controlar el proceso de contratacién de personal, para lo cual
debera de supervisar que ésta, se efectte para cubrir una plaza o puesto
vacante vigente dentro de la plantilla de personal autorizada, a solicitud
expresa de la Comision de Gobierno de la Asamblea Legislativa o en el caso
de reinstalaciéon por cumplimiento de laudo, de acuerdo con los resolutivos
dictados por las Autoridades Federales y/o Locales en materia laboral.

3.2. Supervisar que el personal de nuevo ingreso contratado para ocupar una
plaza de base (alta, interinato o reinstalacién), cumpla con la documentacion
solicitada y completa como se describe en el formato RD-DRH-01-02:

a) Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa (RD-DRH-01-04);
b)  Curriculum Vitae;

c) Identificacién oficial;

d) Actade nacimiento;

e) Comprobante de domicilio;

f)  Comprobante de estudios;

g) Dos fotografias tamafio infantil:

h) Clave Unica de Registro Poblacional;

i) Registro Federal de Contribuyentes con homoclave;
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j) Constancia de No Inhabilitacion expedida por la Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México;

k) Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no Laborar en Otra
Dependencia o Entidad Publica que Manifieste o Pueda Manifestar
Incompatibilidad de Horarios (DR-DRH-01-05) o Constancia de
Compatibilidad de Horarios, asf como con lo estipulado en el articulo 12
de las Condiciones Generales de Trabajo 2016-2018.

3.3. Verificar que en caso de altas retroactivas no se hayan realizado pagos de
sueldos con la misma plaza en la Tesoreria, por esos periodos.

4. Ser4 responsabilidad del Titular de la Subdireccion de Administracion de Personal:

4.1. Establecer y vigilar la prohibicion de realizar pagos de sueldos al personal, a O
través de fondos revolventes, asi como la contratacién de una misma persona
en dos plazas al mismo tiempo, ya sean de honorarios, de estructura o en
forma combinada.

5. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Contratacion y
Administracion de Sueldos:

5.1. Realizar los movimientos de alta y baja y conciliar quincenalmente con la
némina, e informar con la debida oportunidad al Titular de la Direccién de
Recursos Humanos, sobre cualquier diferencia o irregularidad que detecte.

5.2. Tramitar la documentacion correspondiente, en los casos de alta nueva del
personal de Base, de acuerdo con el calendario de movimientos de personal,
a efecto de que sus percepciones no se vean afectadas, en razén de que no
se cumpla con los tiempos establecidos en el calendario de movimientos, no
se reconocera retroactividad mayor de treinta dias, salvo en casos
excepcionales y previa autorizacién del Titular de la Oficialia Mayor, haciendo
mencion que toda documentacién que sea enviada con fecha posterior a la
sefialada en el calendario de corte de movimientos sera procesada para la
préxima quincena.

6. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Reclutamiento O
y Seleccion:
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6.1. Supervisar la correcta integracion del expediente del personal que labore en
la Asamblea Legislativa.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Presidente de la Comisién
de Gobierno / Secretario
General del Sindicato /
Titular de la Direccién de
lo Contencioso

Ingresa oficio a la Oficialia Mayor en el que
solicita la ocupaciéon de la plaza vacante;
anexando:

a) La documentacion del candidato de
conformidad con lo estipulado en el formato
de Documentacién Requerida para Alta de
personal Técnico Operativo de Confianza
(RD-DRH-01-02), asf como lo sefialado en
las Condiciones Generales de Trabajo.

b) El Acuerdo de la creacién de plazas de la
Comisién de Gobierno, el laudo en caso de
reinstalacion, la renuncia, el acta de
defuncién en caso de sustitucion por
fallecimiento o licencia; segun sea el caso.

Oficio
Documentacion

Documentacién
Requerida para Alta
de personal Técnico
Operativo de
Confianza (RD-
DRH-01-02

Titular de la Oficialia
Mayor

21

Recibe oficio de solicitud debidamente
requisitada y documentacion y verifica que este
completa.

¢ Esta Completa?

No: Informa por medio de oficio al Presidente
de la Comisibn de Gobierno, Secretario
General del Sindicato y al Titular de la
Direccion de lo Contencioso, devuelve la
documentacion enviada. Pasa a la Actividad 1.

2.2 Si: Elabora oficio con la documentacién soporte

y turna al Titular de la Direccién General de
Administracion.

Oficio
Documentacién

Titular de la Direccién
General de Administracion

Recibe oficio de instruccién y documentacion
soporte, e instruye para el tramite
correspondiente.

Oficio,
documentacion,
volante.

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

Recibe oficio de instruccién y documentacion
soporte, e instruye para el tramite
correspondiente.

Oficio
Documentacion
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccion
de Administracion de
Personal

5. Recibe oficio de instruccién y documentacion, e
instruye mediante volante de turno al Titular de
la Jefatura de Departamento de Reclutamiento
y Seleccion, y al Titular de la Jefatura de
Departamento de Contratacion y
Administracion de Sueldos para su tramite
correspondiente.

Oficio

Documentacion

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Reclutamiento y Seleccion

6. Recibe volante con documentacién, verifica
que la misma cumpla con lo sefialado en el
formato RD-DRH-01-02, asf como los requisitos
que establecen las Condiciones Generales de
Trabajo, que sean necesarios para integrar su
expediente:

¢ Cumple?

6.1.No: Informa a través de Nota Informativa sobre
las inconsistencias encontradas y devuelve la
documentacioén. Pasa a la Actividad 1.

6.2.Si: Verifica que los datos del trabajador estén
registrados en el SICOPRE.

7. Verifica si actualmente existe registro en el
SICOPRE.

¢ Existe registro?

7.1.No: Registra en la base de datos del
SICOPRE, con la documentacion soporte
recibida, e integra el expediente. Pasa a la
actividad 8.

7.2.Sl: Valida y actualiza la informacién necesaria
con la documentacién soporte recibida.

Volante
Documentacién

Documentacion
Requerida para Alta
de personal Técnico
Operativo de
Confianza (RD-
DRH-01-02)

Nota Informativa

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Contratacion y
Administracién de Sueldos

8. Recibe volante de turno y oficio de instruccién y
procesa el alta en el sistema SICOPRE
dejando en estatus Activo.

Volante, oficio.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Contratacién y
Administracion de Sueldos

Elabora el formato de Relacién de Movimientos
de Altas y Bajas (RD-DRH-02-01), firma y
envia al Titular de la Subdireccion de
Administracién de Personal.

Relacién de
Movimientos de
Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01)

Titular de la Subdireccion
de Administracion de
Personal

10.

Recibe el formato de Relacién de Movimientos
de Altas y Bajas, RD-DRH-02-01, para su
revision y rubrica correspondiente.

1.

Envia al Titular de la Direccién de Recursos
Humanos para su validacién y firma.

Relacién de
Movimientos de
Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01)

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

12.

Recibe, revisa y firma la relacién; turna al
Titular de la Direccion General de
Administracion para su revisién y firma de
autorizacion.

Relacién de
Movimientos de
Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01)

Titular de la Direccion
General de Administracién

13.

Recibe, valida y autoriza, para el proceso de
pago de némina y lo envia al Titular de la
Direccion General de Pagos con copia de
conocimiento a los Titulares de las Jefaturas de
Departamento de Relaciones Laborales vy
Control de Personal, Prestaciones y Servicios
al Personal, de Reclutamiento y Seleccién de
Personal y de Contratacion y Administracion de
Sueldos, para los tramites correspondientes.

Oficio

Relacién de
Movimientos de
Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01)

Fin de Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo

Presidente de la
Comisién de Gobierno/

Titular de la Direcclén

Secretario General del Titular de la Oficialia Gineral da Titular de la Direccién
Sindicato/ Titular de la Mayor Administracién de Recursos Humanos
Direccion de lo
Contencioso
< inclo )
A
2. Recibe oficio de
1. Ingresa oficio a fa
Oficlalta Mayor en el que > sollclmdutli;lb;::nmta
soficita la ocupacion de o docur:qmaclbn y ze,mﬂ
laplaza vacants. que este complata.
No sl
LEsth
completa?
2.1. Informa por madio
de oficlo y devuelve fa
documentacién enviada.
A
2.2. Elabora oficio con la 3, Recibe oficio de 4 m{’fmﬁgﬂ‘; ®
documentacion saporte y instruccitn y documentacion soporte,
turna al Titular da la 1 documentacion soparte, & P o instruye para e ramite
Direccién General do instruye para el trémite cony:sp dients.
Administracion. corespondients. pon '

U
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Titular de ta Subdireccion de
Administracion de Personai

Titular de 1a Jefatura de Titular de la Jefatura de

Departamento de
Reclutamiento y Seleccién y Administraclén de Sueldos

Departamento de Contratacién

7

5. Recibe oficio de 6. Recibe documentacién,
Instruccién y verifica que la misma
documentacién, e cumpla con lo sefialado en
instruye mediante los formatos, ast como en
volante de tumo su tas Condiciones Generales
trémite comespondiente. de Trabajo.
No Sl
¢Cumple?

6.2. Verifica que los
6.1. Informa a través de
Nota Informativa sobra datos del trabajador
Ias Inconslstencias estén registrados en el
encontradas y devueive SICOPRE.
ta documentacién,

®

y

7. Verifica sl actualments
existe registro en el
SICOPRE.

No Sl
LExiste
registro?

\ 4
7.1. Registra en la base 7.2 Vallda y actualizala 8. Recibe volante de
de datos del SICOPRE, informacién necesaria turno y oficlo de
con {a documentacion con la documentacion im:‘“.fd"“aly;sm el
soports recibid en el sistama
oporte "d:‘::n; porta reciida, SICOPRE dejando en
niegra e expedients. estatus Activo,

&

g
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Titular de la Jefatura
Titular de la
de g :::z:g:g:‘t; el Subdireccién de Titular de la Direccién Tltulag:: ;&:a?l‘;:ccién
Administracién de A""";‘;f;’::;f" de | de Recursos Humanos Adminlstracién
Sueldos
9, Elabora &l formato RD-
DRH-01-02, firma y envia
al Titular de la
Subdlreccién de
Administracién de
Personal,
|
L 4
10. Recibe el RD-DRH-
02-01, para su revisién y
rubrica correspondients.
A
11. Envia a Titular de la
Direcclén de Recursos
Humanos para su
valldacién y firma.
I
v
12. Recibe, revisa y firma
la relacion; turna para su
revisidn y firma de
autorizacion.
I
v
13. Recibe, valida y
autoriza, para ef proceso
de pago de ndmina y o
envia para su tramite
comespondiente.
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G. Formatos
Caodigo de registro Nombre
RD-DRH-01-02 Docum.entacién Requerida para Alta de personal Técnico
Operativo de Confianza
RD-DRH-01-04 Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa
RD-DRH-01-05 Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no Laborar en Otra
Dependencia o Entidad Publica que Manifieste o Pueda Manifestar
Incompatibilidad de Horarios
RD-DRH-02-01 Relacién de Movimientos de Altas y Bajas

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-02 PAGINA 84 DE 856




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

(RD-DRH-01-02).
Direccién de Recursos Humanos Wiy | mammwo
Departamento de Reciutamiento y Seleccién VHAEGBATURS | oo s chomama

Formato de Documentacion Requenda para Alta ddl Personal (TOC)

wd ddn fida se entrags en copia fotostitica tamaiio CARTA 3 excepdén dela sefisluda en ORIGINAL.

.

Documentacion Requerida para Alta de personal Técnico Operativo de Confianza

SOLICITUD DE EMPLEO DE LA ALDF (Original Firmoda, DR-DRH-03-04)

CURRICULUM VITAE (Sintesis 2 Hojas mdximo)

IDENTIFICAQION OFICIAL (Credencial Para Votar y/o Pasaporte Vigente)

ACTA DE NACIMIENTO (Actualizada, 6 meses))

COMPROBANTE DE DOMICILIO {Teléfono, Predial, Agua, Luz, Cable, vigencia 3 meses)

COMPROBANTE DE ESTUDIOS, (Titulo, Cédula Profesional, Cerlificado o Comprobante
del Uitimo Grado de Estudios)}

2 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL {Blanco y Negro y/o a Color}

€ LAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION. (C.U.R.P)
R.F.C. (Emitido por el SAT con homoclave)
CONSTANCIA DE NO INHABILUTACION {Emitida por la CGDF Vigencia 6 meses)

FORMATO DE CARTA PROTESTA (Original, Proporcioneda por la Direccion de Recursos
Humanos. DR-DRH-03-03).

L3 ONI08 PR7IOT B8 protegao PO v o O O LA ATAMREA

LEREATVADIL DEUTD RDIRAL ] - teg; Se1 DEtrD 2
L0 64, Pracoon 1. @ robeas y a-eraﬁmwv va 3o o
w.am-wcursmuwogmaemwnamaw L o8 Setviol
Profencraies QYS fNEX0 B 18 @R o o PO, pr Of perrcos poof Yo
m:-muummuhammﬂawmmuamu s y ot persenst ¥
poarin sertrmsmtROs e g Common 08 Dewcros Dawing feswrsl,
« PeTba0 08 AC0830 018 Pigsen y Mo o Ontos uummmnmmunmawe&
% genns % |Wmuacen‘wuwumwuhmu rattAg o8
mﬂymnumam'mwnum1¢m:numnmwangmwm;mnm
pare etey © et Ortes parsel Dutrie fecerst Los

sooments mercems con Wterad (7] 303 SBIGVDGA) y I €05 %0 HodE BaEOer Al KEVED O COSDNEr © Fimae o8 ¥
rqmmmmnhmwwoummmmmmumuwmmwumbu
pwnsls en 8 Ley. B respoeseie oo Salme de DAKE Pencreied o5 © DRt Genens de Adm naeotn, ummmyn
mmanum- ST 33 GERCCI OB LI, FECLICIOM, 7 o es oMo | €319 Uncad
< 4 ummwmumnaaum: mmcmmmz
ummu&mvn“'*‘uuu POIE Orgite @ maEn: s s

nosay o Oxtes wmmmum”ua-mmn“:mnmamn
o Oares ot @ Datrin it ERIRLPETTOP PO QKM O o Y 2 O
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Gantana. 13, P 5, Lot Al

G0 Cometizog 8 05010
Ter 3120100 y S11019 0 ext. 1330-3338
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Instructivo de llenado del formato Documentacién Requerida para Alta de personal
Técnico Operativo de Confianza (RD-DRH-01-02).

No. Nombre Debe anotarse

1. Firma de Autorizacién La firma de autorizacion del servidor pablico y/o trabajador.
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Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa (RD-DRH-01-04).

OFICI

DIRECCION GENERAL DE ADM

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudodania DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO

ALIA MAYOR
INISTRACION

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Y SELECCION

FOTOGRAFIA
RECIENTE

(1)

|

Apellldo Paterno: Apellido Materno Nombre (s):
(2) (3) (a) {s) Afios
Domicilio No. Colonia Cédigo Postal Sexo: (7)
(6) S M S F
Delegacién o Municipio. Lugar de nacimiento: Fecha de nacimiento: Nacionalidad:
(8) (9) (10)

Vive con (11) Con hijos:

< Sus padres < sy familia < parientes < Solo (12)
Personas que dependen de usted: (13) Estado clvil: € Soltero <> Casado <> Viudo
< Hijos < Cényuge < Padres < QOtros | < Unién libre <>O0tros (14)

Tel. casa: {15) | Tel. celular. (16)
Correo electrdnico: (17)
Nombre del cdnyuge: {18) Fecha de nacimiento: (19)

Nombre del (os) hl]o(s): (20) Fecha de nacImlentO' 21

-——-.l-v-— o ._ T ST o i Y AR - i oprens &%;5‘
Clave Unlca del Reglstro de Poblacién:
I T O O I I I O I O
Reg. Fed. De Contribuyentes Pasaporte No. No. Cedula Estudios Concluldos  (27)
(24) (25) (26) 5| <NO

sl E S gﬂ‘ApO DESALUD e R e
Como considera su estado de salud actual? Padece alguna enfermedad crénica? Tipo de Sangre: (30)

< Bueno < Regular < Malo < No < Si  (Explique)

Alergias: (31)
(28)
S e R  ENCASO DEEMERGENCIA LLAMAT
NOMBRE PARENTESCO
(32)
x;"f-!?"i:‘ B 5@3’@ S }‘gs; ‘ s i !'.3. o
NIVEL DE ESTUDIOS PROFESION INSTITUCION DE FECHA ANos
EGRESO DE A

(33) (34) (35) (36) (37)
Documento que certifica Gltimo Grado de Estudios: (38)
Estudios que esta efectuando en la actualidad: (39)
Escuela: | Horario: | curso o Carrera: | Grado:
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% I_, sa "..' AT e __. i rim s 23 5 ,;; *JT'IL;:] .-q-t j s:. ["FJI" e ~ r '.I"",. ; : "2’-‘,-‘?5;-_‘. T '_
Idioma habla (nivel 50% 75% 100%) Funciones de oficina que domlna
{40) (41)
Otros trabajos o funciones que domina Software y Maquinas de oficina que domina
{42} (43) |
CONCEPTO EMPI.EO ACI'UAI. o] UI.TIMO ANTERIOR ANTERIOR
Nombre de la compaiiia (44) (45) (a6)
Puesto desempeifiado
Sueldo Proporclonado Inicial Final Inicial Final Inicial Final
Motivo de Separacién
Nombre y Puesto de su Jefe
Directo
Podemos solicitar informacién de usted O SICD No
e R P D s T RRPERRNGIAY PERGONALES 37 21 e e T o T
NOMBRE poMICILIO TELEFONO OCUPACION TIEMPO DE CONOCERLO
(47)
Los datos les serdn pr Idos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales RECURSOS HUMANOS DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, ei cual se
fund; en al Regl: para el Goblerno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal artlculo 60, fraccidn IV, el Manual de Politicas y Procedimisntos da la Oficialla Mayor, apartado
V Procedimlentos , V.1 DRH-04-01 Alta del Personal de Mandos Medios y Superiores, Técnico Operativo de Confianza, V.4 DRH-01-03 Alta de los Prestadoras de Servicios Profesionales Honorarios
Diputados y V.5 Alta de los Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a salarios Honorarios Grupos Pari rios; cuya finalidad es: la integracién de di les de los
servidores publicos, prestadores de servicios profesionales y de sarvicio soctal, que lab enla A blea L lativa del Distrito Federal; asi como las p| I im y itacion del

personal; y podrén ser transmitidos a la Contraloria General de la Asamblea del Distrito Federal, la Comisién de Derechos Humanos dei Distrito Federal, el Instituto de Acceso a [a Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, la Auditorfa Suparior de la Ciudad de México, Grganos Jurisdiccionales, el Instituto de Seguridad y Servicios Soclales de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Soclales de [os Trabajadores de| Estado y el Servicio de Administracién Tributaria de {a Secrataria de Haclenda y
Crédito Publico para el ejercicio de sus atribucf demés de otras sl previstas en [a Ley de P; ién de Datos Per les para el Distrito Federal. Los documentos marcados con
astarisco (*) son obllntorios y sin ellos no podrd acceder al serviclo o completar el trémite de {én y reglstro corr dl A sa le Informa que sus datos no podrén ser
difundidos sin su preso, salvo las excepclones previstas en la Ley. El responsable del Sistema de Datos Personales es el Titular de [a Direccién General de Administraclén, Lic. Adolfo
Riebeling Montiel, y la direcclén podrd ejercer sus derechos de acceso, rectificacién, lacién y iclén, asi como [a i6n del 1to es la Unidad de Transparencia de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federai ubicada en Gante No. 15, oficina 328, 3er plso, Col. Centro, Delegacién Cuauhtémoc, C. P. 06010, Teléfono 51301800 y 51301980 ext. 3319, correo
electrdnico: oipaldf@®gmail.com. Ei interesado podrd dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacién Piblica y F ién de Datos P les del Distrito Federal, donde recibird asesorla sobre los
derechos quae tutela la Lay de P 6n de Datos F las para el Distrito Federal ai teléfono: 56364636; correo electrénico: datos.personales@infodt.org.mx o www.infodf.org.

Hago constar que los datos aqui manifestados son verdaderos

(48)

Firma del sollcitante
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Instructivo de llenado del formato Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa
(RD-DRH-01-04).

No.

Nombre

Debe anotarse

Fotografia reciente

Colocar fotografia reciente del servidor publico y/o
trabajador.

2. Apellido Paterno Apellido Paterno del servidor pablico y/o trabajador.

3. Apellido Materno Apellido Materno del servidor publico y/o trabajador.

4, Nombre Nombre (s) del servidor pUblico y/o trabajador.

5. Edad ! Edad actual del servidor publico y/o trabajador.
Domicilio completo del servidor publico y/o trabajador (calle,

6. Domicilio namero exterior e interior, colonia, cédigo postal y
delegacion o municipio).

7. Sexo Sexo del servidor publico y/o trabajador.

8. Lugar de nacimiento Lugar de nacimiento del servidor publico y/o trabajador.

9. Fecha de nacimiento Fecha de nacimiento del servidor publico y/o trabajador.

10. Nacionalidad Nacionalidad del servidor publico y/o trabajador.

11. Vive con Con quien cohabita el servidor publico y/o trabajador.

12. Con Hijos Si tiene hijos el servidor publico y/o trabajador.

13. Personas que dependen de | Las personas que dependen econémicamente del servidor

usted publico y/o trabajador.
14, Estado Civil Senalar el estado civil actual del servidor publico y/o

trabajador. :
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No. Nombre Debe anotarse
15. Teléfono de casa Teléfono de casa del servidor ptblico y/o trabajador.
16. Teléfono de celular Teléfono de celular del servidor pablico y/o trabajador.
17. Correo Electrénico Correo electrénico actual del servidor publico y/o trabajador.
18. Nombre del cényuge Nomt?re del cényuge o pareja actual del servidor publico y/o
trabajador.
19, Fecha de nacimiento Fect?a de, n.ammlento qel conyuge o pareja actual del
servidor pablico y/o trabajador.
20. Nombre de los hijos Anotgr el nombre de los hijos del servidor publico y/o
trabajador.
2. Fecha de nacimiento Fechg de nacimiento de los hijos del servidor publico y/o
trabajador.
, Clave Unica de Registro de Poblacién del servidor publico
22 Clave Unica de Registro de | y/o trabajador, asignada por la Secretaria de Gobernacion,
) Poblacion (CURP) que consta de dieciocho caracteres, incluyendo su digito
verificador.
23. INE Namero de Credencial para votar expedida por el INE.
Clave del Registro Federal de Contribuyentes del servidor
24 Registro Federal de publico y/o trabajador, asignado por la Secretaria de
) Contribuyentes (RFC) Hacienda y Crédito Publico, con la homoclave que le
corresponda.
25. Pasaporte Namero de pasaporte del servidor publico y/o trabajador.
2. Ntmero de cédula Numgro de Cédula Profesional del servidor publico y/o
trabajador.
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No. Nombre Debe anotarse
. . Si tiene estudios concluidos del servidor publico y/o
27. Estudios concluidos trabajador.
28. Estado de Salud Estado de Salud Actual del servidor plblico y/o trabajador.
. Especificar si padece una enfermedad crénica del servidor
29. Enfermedad Crénica pablico y/o trabajador.
30. Tipo de sangre Tipo de sangre del servidor plblico y/o trabajador.
31. Alergias Describir alguna alergia.
32 En caso de emergencia Nombre, parentesco, domicilio y teléfono de ia persona a
) llamar quien contactar en caso de una emergencia.
33. Ultimo grado de estudios Ultimo grado de estudios.
34, Profesion Profesion.
35. Institucion de Egreso Nombre de la escuela de egreso.
36. Fechas de a Fechas de inicio y termino de estudios.
37. Anos Total de afios en los que cursé sus estudios.
Documento validatorio que . : . -~
38, certifique el Gitimo grado de N;rggr;er etz‘ltuc(!j?g:mento validatorio que certifique el Ultimo
estudios g )
Estudios que esté efectuando .
39. en la actualidad Carrera, escuela, horario, curso o carrera y grado.
40. Idioma Idioma que domina.
Otros trabajos o funciones . . .
41, que domina Otros trabajos o funciones que domina.
42 Funciones de oficina que Funciones de oficina que domina
) domina )
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No. Nombre Debe anotarse
Software y funciones que ; .
43. domina Software y funciones que domina.
Nombre de Ia dependencia y/o empresa, puesto
44, Actual o Gltimo empleo desempefiado, sueldo inicia! y final, nombre y puesto de su
jefe directo y el motivo de su separacion.
. Nombre de la dependencia ylo empresa, puesto
45, Uitimo empleo desempenado, sueldo inicial y final, nombre y puesto de su
jefe directo y el motivo de su separacion.
. Nombre de la dependencia y/o empresa, puesto
46. Uitimo empleo desempeiiado, sueldo inicial y final, nombre y puesto de su
jefe directo y el motivo de su separacion.
: Tres referencias personales especificando nombre completo,
47. Referencias personales domicifio, teléfono, ocupacion y tiempo de conocerlo.
Firma autdgrafa del servidor publico y/o trabajador, que
48. Firma del solicitante haga constar que los datos vertidos en el formato son

verdaderos y de conocimiento de la leyenda de proteccion
de datos personales.

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-02

PAGINA 92 DE 856




Vil LEGIBLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

Le voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccion de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no Laborar en Otra Dependencia o Entidad
Publica que Manifieste o Pueda Manifestar Incompatibilidad de Horarios (RD-DRH-

01-05).

O

\;“ ‘/ PARLAMENTO

VI LAGIOATURA | o amly st Farmato Carta Protasta

Cludad deMéxicoa de (1) de

uc. (2)
OFICIAL MAYOR DE LAASAMBLEA LEG ISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.
PRESENTE

De conformidad con lo dispuesto en los Articulos 47 fracciones Xi, XIi, y 53 de Ia Ley
Federal de Regonsabilidades de losServidores Piblcos, ad como bsreiativos y splicables
de ia Ley de Presupuesto, Contabiidad y Gasto PUblico Federal, manifiesto bajo protestz
de decir verdad no estar desempefiando otro empleo o comisidn en Dependencia algun:
del Sector Pobico Feders! , Estxa 0 Municipal en ninguno de los poderes Legisitivo,
Ejecutivo o Judttial, por lo que no percibo sueldo o remuneracion alguna por este
concepeo. Por b que no tengo impedimento alguno para el desarroiio de Ias funciones
encomendadas

S0 otro particular por &l momento, aprovecho la ocasién para erwiarie un cordal saludo.

PROTESTO LO NECESARO

C 3)

3

ROTA DA R0 OB emaiee, p sets a1 celompathicac o
£7pR0S". 0N DBE €N o U0 34 08 118y O Sresupu ety Contandcad ¥ Ge3D) AuDico

Gante Ko, 33, Con. Sentro
Sexgmon Domrénog £ 08010
U3/ Awraaior SO L
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no
Laborar en Otra Dependencia o Entidad Publica que Manifieste o Pueda Manifestar
Incompatibilidad de Horarios (RD-DRH-01-05).

No. Nombre Debe anotarse

El lugar y la fecha del oficio, iniciando por el dia, mes y afio
1. Lugar y fecha en que se elabora.
2 Nombre Ei nombre del Titular de la Oficialla Mayor a quien se dirige

el oficio.

Nombre y firma del
Trabajador

Nombre y firma del trabajador que suscribe el oficio.

O
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Relacién de Movimientos de Altas y Bajas (RD-DRH-~02-01).

@ e —t (N QABCERADE_ (n2a_
] i 7 e O T N e ) e - I b i s g
. 3 A
= i ————
it
ELABORO (19} REVISE (20) AUTORI26 21y
NOMBRE [t9} NOMBRE (201 NOMBRE (21)

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-02

PAGINA 95 DE 856




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

- ....

o

PRS-
SIINNES S .
O]
W,
sane’,
LY

.
- e

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de fa ciudadania

Direccién General de Administracién
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Relacion de Movimientos de Altas y Bajas (RD-

DRH-02-01).
No. Campo Debe anotarse
. Quincena Int?ic.ar si es la primera o segunda del mes (numero
arabigo).
2. Mes Mes al que corresponda (ietra).
3. AiRo Afio al que corresponda (nimero arabigo)
4, # NGmero consecutivo en cada registro.
5. Namero de Empleado NUmero de empieado.
6. Paterno Apellido paterno.
7. Materno Apellido materno.
8. Nombre Nombre (s).
9. RFC Registro Federal de Contribuyentes.
10. CURP Clave Unica de Registro de Poblacion.
11. Adscripcion Clave de Adscripcién (C. Adscripcién).
12. Descripciéon de Adscripcion Nombre del area de adscripcion.
13. Tipo de Mov. Tipo de movimiento: Alta (A) o Baja (B).
14, Puesto :;rzggedzﬂﬂibicrﬁe;:::sto que ocupa u ocupé dependiendo
15. Nivel Nivel asignado.
16. Fecha Fecha de Ingreso o Baja.
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No. Campo Debe anotarse
17. Observaciones Cua[qt{ler nota aclaratoria relacionada con el tipo de
movimiento.
Técnico Operativo de Realizar el registro de informacion por el tipo de
Confianza contratacion.
Honorarios Diputados
18. Honorarios Grupos
Parlamentarios
Mandos medios y Superiores
Base
19 Elaboré Nombre competo y firma del Tituilar de ia Jefatura de
' Departamento de Contratacion y Administracién de Sueidos.
20. Revisé Nombre compieto y firma del titular de la Direccién de
Recursos Humanos.
21 Autorizé Nombre completo y firma del titular de Ia Direcciéon General

de Administracion.
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DRH-01-03 Alta de los Prestadores de Servicios Profesionales Honorarios
Diputados.

A. Objetivo especifico

Realizar el alta de los Prestadores de Servicios Profesionales Honorarios Diputados,
contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilados a Salarios, que prestan los
servicios de asesoria en materia legislativa y/o gestién administrativa para la operacion de
las Comisiones y/o Comités y/o Modulos de Atencién, Orientacion y Quejas Ciudadanas y
Unidades Administrativas.

B. Organos y unidades administrativas que participan:

e Oficialia Mayor

e Tesoreria

¢ Direccion General de Administracion

e Direccién General de Pagos

e Direccion de Recursos Humanos

e Subdireccion de Administracién de Personal

o Departamento de Contratacion y Administracién de Sueldos.
o Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

e Titulares de las Areas y/o Presidente de la Comisién y/o Presidente de Comité y/o
Diputado (Mddulo) Solicitantes.

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Alta de Prestadores Inscripcion de una persona que ha llevado a cabo los tramites
de Servicios necesarios para prestar sus servicios profesionales en la
Profesionales Asamblea Legislativa.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Prestador de Persona fisica que cuenta con los conocimientos y en su
Servicios caso, con el equipo e instrumentos necesarios para prestar de
Profesionales manera independiente, los servicios profesionales contratados

bajo el Régimen de Honorarios Asimilados a Salarios.

Honorarios Retribucion pactada a favor del prestador de servicios
profesionales a cambio de la ejecucién del o los servicios
estipulados en el contrato.

D. Politicas especificas
1. Sera responsabilidad del Titular de la Oficialia Mayor:

O 1.1. Vigilar que las solicitudes de altas de los Prestadores de Servicios
Profesionales asimilados a salarios Honorarios Diputados, cuenten
previamente con la disponibilidad de presupuesto correspondiente, para lo
cual solicitara la verificacion y autorizacién del Titular de la Tesoreria.

1.2. Autorizar altas, bajas y/o cambios de nivel de percepciones de los
Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a salarios Honorarios
Diputados, debiendo mediar una solicitud por escrito debidamente sustentada
por el Titular del Area, presidente de la Comision, presidente del Comité o
Diputado encargado del médulo, anexando la documentacién sefialada en el
formato de Documentacion Requerida para el Alta de Prestadores de
Servicios Profesionales Honorarios (RD-DRH-03-01), para la integracion de
su expediente, pudiéndose denegar en todo momento.

1.3. Verificard que la vigencia de los contratos de Prestadores de Servicios
Profesionales asimilados a salarios Honorarios Diputados, en ningln caso y
bajo ninguna circunstancia, exceda de seis meses, teniendo como fechas
limites 30 de junio y 31 de diciembre del ejercicio fiscal en que se celebren.
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2. Sera responsabilidad del Titular de la Direccién de Recursos Humanos:

2.1. Supervisar que los Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a
salarios Honorarios Diputados, de nuevo ingreso entreguen la documentacion
completa como se describe el formato RD-DRH-03-01.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

)

k)

Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa; (RD-DRH-01-04).
Curriculum Vitae;

Identificacién oficial;

Acta de nacimiento;

Comprobante de domicilio;

Comprobante de estudios;

Dos fotografias tamafio infantil;

Clave Unica de Registro de Poblacion;

Registro Federal de Contribuyentes con homoclave;

Constancia de No Inhabilitacién expedida por la Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México;

Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no Laborar en Otra
Dependencia o Entidad Publica que Manifieste o Pueda Manifestar
Incompatibilidad de Horarios (RD-DRH-01-05), o Constancia de
Compatibilidad de Horarios;

2.2. Supervisar la integracién de los expedientes de los Prestadores de Servicios
Profesionales asimilados a salarios Honorarios Diputados, que se encuentren
en activo y laborando en la Asamblea Legislativa.

2.3. Informar a los Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a salarios

Honorarios Diputados contratados de nuevo ingreso sobre la obligaciéon de
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presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial, conforme lo establece la
normatividad en la materia.

3. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccién de Administracion de Personal:

3.1. Establecer y vigilar la prohibicion de realizar pagos de honorarios a los
Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a salarios Honorarios
Diputados, a través de fondos resolventes, asi como la contratacién de una
misma persona en dos plazas al mismo tiempo.

3.2. Verificar que, en caso de altas retroactivas, no se hayan realizado pagos de
servicios en la Tesoreria en dicho periodo.

4. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Contratacion y
Administracién de Sueldos:

4.1. Realizar el alta de los Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a
salarios Honorarios Diputados con base en las instrucciones del Titular de la
Oficialia Mayor.

4.2. Conciliar quincenalmente contra la némina, los movimientos de Altas y Bajas
de los Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a salarios
Honorarios Diputados e informar sobre cualquier diferencia o irregularidad que
se detecte al Titular de la Direccion de Recursos Humanos.

4.3. Tramitar la documentacién correspondiente a los Prestadores de Servicios
Profesionales asimilados a salarios Honorarios Diputados, de acuerdo al
calendario de movimientos de personal emitido por el Titular de la Tesoreria,
a efecto de que sus percepciones no se vean afectadas, toda vez que no se
reconocera retroactividad mayor de treinta dias, salvo autorizacién previa del
Titular de la Oficialia Mayor, haciendo mencién que toda documentacién que
sea enviada con fecha posterior a la sefialada en el calendario de corte de
movimientos sera procesada para la quincena inmediata posterior.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Presidente de la Comision
/ Comité / Diputado /
Titular del Area Solicitante

1. Ingresa oficio a la Oficialia Mayor en el que
solicita la contratacion de Prestadores de
Servicios Profesionales asimilados a salarios
Honorarios Diputados y anexa:

a) Documentacién de baja que sustente el
lugar vacante con el formato de Convenio
de Terminacién Anticipada, o Solicitud de
Rescisién de Contrato.

b)  Documentacién personal del candidato
propuesto, como lo estipula el formato de
Documentacion Requerida para

Oficio de solicitud

Convenio de
terminacion
Anticipada

Solicitud de
Rescision de
Contrato

Documentacién
Requerida para el
Alta de Prestadores

Documentacién Requerida para el Alta de de Serylcnos
- . Profesionales
Prestadores de Servicios Profesionales | o norarios (RD-
Honorarios. (RD-DRH-03-01). DRH-03-01)
2. Recibe oficio de solicitud de contratacién de | Oficioy
Prestadores de Servicios Profesionales | documentacion
asimilados a salarios Honorarios Diputados,
debidamente requisitada y verifica que cuente .
con la documentacién completa. dojgtlj?nyentaci on
¢ Esta Completa?
2.1 No: Informa documentaciéon faltante al
Presidente de la Comisién, Comité, Diputado o
Titular del Area Solicitante y devuelve la
Titular de la Oficialia solicitud con la documentacioén enviada. Pasa a
Mayor la actividad 1.
2.2 Si: Verifica si es procedente el movimiento.
3. Verifica si es procedente. Oficioy
documentacion

¢, Se cuenta con suficiencia presupuestal?

3.1.No: Devuelve al titular del area solicitante.
Pasa a la Actividad 1.

3.2.8i: Elabora oficio con la documentacién
soporte, turna al Titular De la Direccién General
de Administracion.
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Responsable Actividad Registro
4. Recibe oficio de instrucciéon con documentacion
Titular de la Direccién soporte, elabora Volante y turna al Titular de la | Oficio, volante,
General de Administracion Direccion de Recursos Humanos para el | documentacion
tramite correspondiente.
5. Recibe oficio y volante con la documentacion
Titular de la Direccion de soporte respectiva y turna al Titular de la | Oficio, volante,
Recursos Humanos Subdireccion de Administracién de Personal. documentacion
6. Recibe oficio, volante con documentacion,

) . . revisa y envia al Titular de la Jefatura de la de
Zglﬂzrr:iﬁilsatg:igﬁ'rjgcmn Departamento de Reclutamiento y Seleccién y | Oficio, volante,
Personal al Titular de la Jefatura de Departamento de | documentacion

Contratacién y Administracién de Sueldos para
su tramite correspondiente.
7. Recibe volante con documentacion, verifica
que la misma cumpla con lo sefialado en el
RD-DRH-03-01. Volante
¢Cumple? Documentacion
Titular de la Jefatura de 7.1.No: Informa al Titular de la Direccién de | Requerida para el

Departamento de
Prestaciones y Servicios
al Personal

Recursos Humanos, este devuelve Ia
documentacion al Titular de la Direccion
General de Administracién, informando

mediante Nota [nformativa las inconsistencias
encontradas para su atencidon. Pasa a la
Actividad 4.

7.2.Si: Integra el expediente.

Alta de Prestadores
de Servicios
Profesionales
Honorarios (RD-
DRH-03-01)
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizaciéon: 19/07/18

Responsable Actividad Registro

8. Verifica si se encuentra registrado en la base
de datos del SICOPRE.

¢ Se encuentra registrado?
Titular de la Jefatura de 8.1.No: Registra en la base de datos del sistema
Departamento de SICOPRE, con la documentacién soporte
Prestaciones y Servicios recibida y resguarda en el Archivo de
al Personal Expedientes de Personal. Pasa a la actividad 9.

8.2.Si: Actualiza datos en el sistema SICOPRE,
con la documentacion soporte recibida y
resguarda en el Archivo de Expedientes de
Personal.

9. Recibe volante con oficio de instruccién del
movimiento, verifica que la solicitud venga
debidamente elaborada y con los soportes | Volante y Oficio
necesarios para proceder a la asignacion del
mismo.

Titular de la Jefatura de

Departamento de 10. Analiza si el alta es con fecha retroactiva.
Contratacion y _
Administracion de Sueldos ¢ Es con fecha retroactiva?

10.1. No: Realiza el alta en el SICOPRE. Pasa a
la actividad 14.

10.2. Si: Informa de esta situacion al Titular de la
Direccién de Recursos Humanos.

Titular de la Direccién 11. _II?.Tclibednoltiﬁga.\ciénny c<§IaboraI doﬁc::i’o para el
General de Recursos itular de la Direccién General de Pagos para | gfcio

Humanos

la verificacién del cobro correspondiente.

Titular de la Direccion
General de Pagos

12. Recibe oficio, verifica cobro y contesta al Titular
de la Direccion de Recursos Humanos.
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
13. Recibe oficio de contestacién, por parte del
Titular de la Direccién General de Pagos.
¢ Fue cobrado?
13.1. Si: Informa al Titular de la Direccién
) L General de Administraciéon, que no es Oficio
Titular de la Direccion de procedente procesar el movimiento de acuerdo
Recursos Humanos a la instruccion recibida. Pasa a la Actividad 4. | Volante
13.2. No: Con volante de turno se hace del
conocimiento al Titular de la Jefatura de
Departamento de Contratacion y
Administracion de Sueldos, para que se
procese el movimiento.
14. Recibe volante de conocimiento y procesa el
alta en el sistema SICOPRE dejando en Volante
Titular de la Jefatura de estatus Activo.
Departamento de
f\:ontr atacion y 15. Elabora el formato de Relacién de Movimientos | Relacién de
dministracién de Sueldos de Altas y Bajas (RD-DRH-02-01), firma y | Movimientos de
envia al Titular de la Subdireccion de Altas y Bajas (RD-
Administracion de Personal. DRH-02-01)
16. Recibe RD-DRH-02-01, del Titular de la | Relacion de
Jefatura de Departamento de Contratacién y | Movimientos de
Administracion de Sueldos para su revisién Altas y Bajas (RD-
Titular de la Subdireccién correspondiente. DRH-02-01)

de Administracion de
Personal

17. Rubrica y envia al Titular de la Direccién de
Recursos Humanos.
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Direccién General de Administracién

Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

18.

Recibe RD-DRH-02-01, revisa y firma la
relacién. Tramita para firma de autorizacion del
Titular de la Direccion General de
Administracion.

Relacion de
Movimientos de
Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01)

19.

Recibe del Titular de la Direccién de Recursos
Humanos RD-DRH-02-01, misma que valida y
autoriza, para el proceso de pago de némina.

Relacién de
Movimientos de
Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01)

Titular de la Direccién
General de Administracién

20.

Elabora oficio para la Direccion General de
Pagos con copia para el Titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Reclutamiento y
Seleccion de Personal y el Titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Contratacion y
Administracién de Sueldos para los tramites
correspondientes.

Relacion de
Movimientos de
Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01)

Fin de Procedimiento
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Direccién General de Administracion
Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de Flujo

Presidente de la Comisién /
Tituiar de ia Direccién General
Comité / Diputado / Tituiar del Titular de ia Oficlalia Mayor de Administracién
Area Solicitante

1. Ingresa oficio en el que 2. Recibe oficio de

solicita la contratacién de soficitud de contratacion
Prastadores de Servicios n de Prestadores de

Profesionales asimilados a Servicios Profesionales

salarios Honorarios asimilados a salarios
Diputados. Honorarios Diputados,
O ¢ . N
LEsta
Completa?
2.2. Verificasles
2.1Informa
procedente el
documentacién faitanta. movimlento.
3. Verifica si es procedente.
No Sl
ZEsts
Completa? ? @
4. Recibe oficio de
3.1. Devuelve al titular 3.2, Elabora oficlo con la o instruccién con
del area solicitante, documentacién soports ¥| documentacion soports,
elabora Volante y turna.
O g
A
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La voz de ia cludadania

Direccién General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

Tituiar de la Subdireccién de
Departamento de Prestaciones
Administracién de Personal y Servicios al Personal

Titular de la Jefatura de

§. Recibe oficlo y volants
con !a documentacion

A 4

soparte respectivo y
tuma.

6. Recibe aficio, volants
con documentacion, revisa

7. Recibe volants con
| documentacion, verifica

y envia para su tramite
comespondients.

¢Cumple?
7. o s 7.2.Sk Integrael O
nconsistencias expediente.
encontradas para su ’
atencion

registrado en fa base de
datos del SICOPRE.

8.1. Registra en la base de 8.2 Actualiza datos en el
ds?gg :;IES,ISWT sistema SICOPRE, con la
conla documentacion soporte
documentacitn soporta reciblda y resquarda en el
recibido y resguarda en ef Archivo de Expedientss d
Archivo de Expedientes de e Expedientes de
P Personal.

(]
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Direccién General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de Contratacién

Titular de la Direccion General
de Recursos Humanos

Titular de la Direccién General
de Pagos

y Administracién de Sueidos

. Recibe volante con oficio]
de Instruccion del
movimiento, verifica que la

solicitud venga
debldamente elaborada y
con los soportes necesariosy

para procader ala

10, Analiza si el alta es
con fecha retroactiva,

LEs confecha
retroactiva?

10.2. Informa de esta 11. Recibe notificacion y 12. Recibe oficio, verifica
10.1. Realiza el altaen el situacion al Titular de la »,| elabora oficio para la a]  cobroycontesta al
SICOPRE Direccién de Recursos verificacion del cobro Titular de la Direccién de
Humanos. correspondients. Recurses Humanos.,
é 13, Recibe oficio de
contestacion, hl
Sl LFue No
cobrado?

13.1. Informa que no es
procedente procesar ef
movimiento de acuerdo a
la Instruccion recibida,

13.2. Con volants de tumo
se hace del conocimiento
para que se procese el

movimiento.

&

]
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Tituilar de la Jefatura
de Departamento de
Contratacién y
Administracién de

Sueidos

Titular de la
Subdireccién de Titular de la Direccién Titular de la Direccion

General de
Administracién de de Recursos Humanos
Personal Administracién

T

14, Recibe volants de

conocimiento y procesa
el aita en ol sistema
SICOPRE dejando en

estatus Activo.

v

185, Elabora RD-DRH-03-
01, frmay envia.

v

16. Recibe RD-DRH-03-01
para su revision
correspondients.

!

17. Rubrica y envia

. 4

18. Recibe RD-DRH-03-01,
revisa y firma [a relacion.
Tramita para firma de

19. Recibe RD-DRH-03-01,
misma que validay

lautoriza, para el proceso d

autorizacion. pago de nomina.

A

20, Elabora oficio los
tramites correspondientes.

)
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de [a ciudadania

Direccién General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro

Nombre

RD-DRH-03-01

Documentacion Requerida para el Alta de Prestadores de
Servicios Profesionales Honorarios

RD-DRH-01-04 Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa

RD-DRH-01-05 Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no Laborar en Otra
Dependencia o Entidad Publica que Manifieste o Pueda Manifestar
Incompatibilidad de Horarios

RD-DRH-02-01 Relacion de movimientos de Altas y Bajas
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Direccién General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Documentacién Requerida para el Alta de Prestadores de Servicios Profesionales
Honorarios (RD-DRH-03-01).

@z

Direccion de Recursos Humanos “Y | reravenio

ABERTO
Departamento de Reclutamiento v Seleccion VILLSHAATIRA [ saowom 2 e
Documentacion Requerida para Alta de Personal
(Honorarios)

L3 documentacdn requerida se entrega en copia fotostitica tamailo CARTA 3 excepdin deld milalads en ORIGINAL

SOLICITUD DE EMPLEO (Original Firmada)

CURRICU LUM VITAE (Sintesis 2 Hojas méximo)

CREDENCIAL PARA VOTAR (Vigente por ambos lados)

ACTA DE NACIMIENTO (Actualizada)

COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUAL {Vigencia 3 meses)
COMPROBANTE DE ESTUDIOS, (Titulo, Cédula, Cestificado, o Constancia Oficial Vigente)
COPIA DE CARTILLA MILITAR o Formato en Sustitucién de Cartilla
2 FOTOGRAFIAS TAMARNO INFANTIL {3 Para MMS)

C.U.RP.

RF.C. (Emitido por el SAT con homoclave)

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION (Vigencia 6 meses)
FORMATO DE CARTA PROTESTA {Se entrega anexa al contrato)
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
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Direccion General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Documentacion Requerida para el Alta de
Prestadores de Servicios Profesionales Honorarios (RD-DRH-03-01).

No. Nombre Debe anotarse

1. Firma de Autorizacion La firma de autorizacion del prestador y/o trabajador.
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PARLAMENTO
ABIERTO "

Vii LEGISLATURA La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa (RD-DRH-01-04)

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
PARLAMENTO DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ABIERTO
VIl LEGISLATURA Lo voz de la ciudadania DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
e E FOTOGRAFIA
RECIENTE

(1

R A T e _g:---_:_;.: FEACLn ;»T' | _ ¥
Apellido Paterno: Apellldo Materno Nombre (s):
(2) {3) (4) Afios
Domicilio No. Colonia Cédlgo Postal Sexo: (7)
{6) = S F
Delegacldén o Municipio. Lugar de nacimiento: Fecha de nacimiento: Nacionalidad:
(8) (9) (10) O
Vive con (11) Con hijos:
< sys padres sy familla < Parlentes < Ssolo (12)
Personas que dependen de usted: (13) Estado civill < Soltero < Casado < Viudo
< Hljos < Cényuge < Padres < Otros | < Unién libre <>Otros (14)
Tel. casa: (15) | Tel. celular. (16)
Correo electrénico: {17)
Nombre del cényuge: {18) Fecha de nacimiento: (19)
Nombre del {os) hijo(s): (20) Fecha de nacimiento: (21)
T R I e A .:LDOCUEENMﬂﬁu; (R s { E
Clave Unlca del Reglstro de Poblaclén (22) No. INE
T T I O I Y Y I A
Reg. Fed. De Contribuyentes Pasaporte No. No. Cedula Estudios Concluldos  (27)
{24) (25) (26) 5| <NO
T e e ] ESTADO DE SALUDRVRE Pi hua e TR
Como considera su estado de salud actual? Padece alguna enfermedad crdnica? Tipo de Sangre: (30)
< Bueno < Regular < Malo < No ©Si  (Explique)
(28) (29) Alergias: (31)
- ENCASODEEMERGENCIA LLAMARA s N
NOMBRE PARENT ESCO DOMICILIO TELEFONO
"~ NIVEL DE ESTUDIOS ?ROFESION INSTITUCION DE FECHA AROS
EGRESO DE A
(33) (39) (35) (36) (37)
Documento que certifica Gltimo Grado de Estudios: (38)
Estudios que esta efectuando en la actualidad: {39)
Escuela: | Horario: | Curso o Carrera: | Grado:
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Direccién General de Administracién
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

T N GCINIRR GENRRALRE :
Idioma habla {nivel 50%, 75%, 100%) Funciones de oficina que domina
{a0) {41)
Otros trabajos o funciones que domina Software y Maquinas de oficina que domina
(42
P e R P e W R e e A Y A e A e e
CONCEPTO EMPLEOQ ACTUAL Q ULTIMO ANTERIOR ANTERIOR
Nombre de {a compaiifa (44) (45) (46)
Puesto desempefiado
Sueldo Proporcionado Iniclal Final Inicial Final Iniclal Final
Motivo de Separacién
Nombre y Puesto de su Jefe
Directo
Podemos solicitar informacién de usted <O SICD No
TR SR RS S S REFERENCIAL PERJORALES S re R e e
NOMBRE DOMICILIO TELEFONO OCUPACION TIEMPO DE CONOCERLO
(47)
Los datos les serdn pr dos, Incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales RECURSOS HUMANOS DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, el cual se
fund; en el Regl: para el Gobli Interior de la Asamblea Leglslativa del Distrito Federal articulo 60, fraccién IV, el Manual de Politicas y Procedimlentos de la Oficialla Mayor, apartado
V Procedimientos , V.1 DRH-04-01 Alta del Parsonal de Mandos Medios ¥ Superiores, Técnico Operativo de Confianza, V.4 DRH-01-03 Alta de los Prestadores de Servicios Profesionales Honorarios
Diputados y V.5 Alta de los Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a salarios Honorarios Grupos Parl ios; cuya finalidad es: la | i6n de dientes les de los
servidores plblicos, prestadores de servicios profesionales y da servicio social, que lab enlaA biea Legis): del Distrito Federal; asi como las pr i [ y cap i6n del
personal; y podrdn ser transmitidos a la Contralorla General de la Asambiea del Distrito Federal, la Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal, el Instituto de Acceso a la informacién
Publica y Pr én de Datos P les del Distrito Faderal, la Auditoria Superior de |a Cludad de Meéxico, Organos lurisdiccionales, el Instituto de Seguridad y Servicios Saciales de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Soclales de los Trabajadores del Estado y @l Servicio de Administracidn Tributarla de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Piblico para el ej de sus atribuc , ademds de otras tr I previstas en la Ley de P; I6n de Datos P les para el Distrito Fedaral. Los documentos marcados con
{*) son obligatorios v sin ellos no podré acceder al servicio o completar el trimite de 16n v regl: cor ] Asimismo, se le informa que sus datos no podrén ser
difundldas sin su preso, salvo las p enla Ley. El ble del Sistema de Datos Personales es el Titular de fa DI 6n G | de Ad acién, Lic. Adolfo
Riebeling M I, v la direccién podré ejercer sus derechos de acceso, rectificacién, lacién y icidn, asl como la I6n dal es |a Unidad de Transparencia de la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal ubicada en Gante No. 15, oficina 328, 3er piso, Col, Centro, Delegacién Cuauhtémoc, C. P. 06010, Teléfono 51301900 y 51301980 ext. 3319, correo
electrénico: pipaldf@gmall.com. El Interesado podrd dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacién Publica yP 6n de Datos P les del Distrito Federal, donde reclbirs asesorfa sobre los

derechos que tutela la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal al teléfono: 56364636; correo electrénico: datos.personales®infodf.org.mx o www.infodf.org,

Hago constar que los datos aqui manifestados son verdaderos

(48)

Firma del sollcitante
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Instructivo de llenado del formato Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa
(RD-DRH-01-04).

No. Nombre Debe anotarse

1 Fotografia reciente Colocar fotografia reciente del servidor pulblico y/o

trabajador.
2, Apellido Paterno Apellido Paterno del servidor plblico y/o trabajador.
3. Apellido Materno Apellido Materno del servidor publico y/o trabajador.
4, Nombre Nombre (s) del servidor publico y/o trabajador.
5. Edad Edad actual del servidor publico y/o trabajador. O

Domicilio completo del servidor publico y/o trabajador (calle,
6. Domicilio nimero exterior e interior, colonia, cddigo postal y
delegacién o municipio).

7. Sexo Sexo del servidor publico y/o trabajador.

8. Lugar de nacimiento Lugar de nacimiento del servidor pliblico y/o trabajador.

9. Fecha de nacimiento Fecha de nacimiento del servidor publico y/o trabajador.

10. Nacio'nalidad Nacionalidad de! servidor pUblico y/o trabajador.

11. Vive con Con quien cohabita el servidor publico y/o trabajador.

12. Con Hijos Si tiene hijos el servidor publico y/o trabajador.

13 Personas que dependen de Lgs personas que dependen econémicamente del servidor
) usted publico y/o trabajador.

14. Estado Civil Sefialar el estado civil actual del servidor publico y/o

trabajador.
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No. Nombre Debe anotarse
15. Teléfono de casa Teléfono de casa del servidor publico y/o trabajador.
16. Teléfono de celular Teléfono de celular del servidor publico y/o trabajador.
17. Correo Electronico Correo electrénico actual del servidor pblico y/o trabajador.
18, Nombre del cényuge Nom?re del conyuge o pareja actual del servidor publico y/o
trabajador.
19, Fecha de nacimiento Fecr.1a de' r!aCImlento del conyuge o pareja actual del
servidor publico y/o trabajador.
20. Nombre de los hijos Anotgr el nombre de los hijos del servidor publico y/o
trabajador.
2. Fecha de nacimiento Fech? de nacimiento de los hijos del servidor publico ylo
trabajador.
. Clave Unica de Registro de Poblacion del servidor publico
22 Clave Unica de Registrode | y/o trabajador, asignada por la Secretaria de Gobernacion,
) Poblacion (CURP) que consta de dieciocho caracteres, incluyendo su digito
verificador.
23. INE Numero de Credencial para votar expedida por el INE.
Clave del Registro Federal de Contribuyentes del servidor
24 Registro Federal de publico ylo trabajador, asignado por la Secretaria de
) Contribuyentes (RFC) Hacienda y Crédito Publico, con la homoclave que le
corresponda.
25, Pasaporte Numero de pasaporte del servidor publico y/o trabajador.
2%. Numero de cédula Numgro de Cédula Profesional del servidor publico ylo
trabajador.
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No. Nombre Debe anotarse
. . Si tiene estudios concluidos del servidor publico ylo
27. Estudios concluidos trabajador.
28. Estado de Salud Estado de Salud Actual del servidor publico y/o trabajador.
. Especificar si padece una enfermedad crénica del servidor
29, Enfermedad Crénica pablico /o trabajador.
30. Tipo de sangre Tipo de sangre del servidor plblico y/o trabajador.
31. Alergias Describir alguna alergia.
32 En caso de emergencia Nombre, parentesco, domicilio y teléfono de la persona a
’ llamar quien contactar en caso de una emergencia.
33. Ultimo grado de estudios Uttimo grado de estudios.
34, Profesién Profesion.
35. Institucién de Egreso Nombre de la escuela de egreso.
36. Fechas de a Fechas de inicio y termino de estudios.
3a7. Aios Total de afios en los que cursé sus estudios.
Documento validatorio que X . : -
a8, certifique el Gltimo grado de Nrc:irggr:; eesltucéci)g:mento validatorio que certifique el Ultimo
estudios 9 )
Estudios que esta efectuando .
39. en |a actualidad Carrera, escuela, horario, curso o carrera y grado.
40. Idioma Idioma que domina.
Otros trabajos o funciones . . .
41, que domina Otros trabajos o funciones que domina.
42 Funciones de oficina que Funciones de oficina que domina
) domina )
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No. Nombre Debe anotarse

Software y funciones que

43. domina

Software y funciones que domina.

Nombre de la dependencia ylo empresa, puesto
44, Actual o Ultimo empleo desempefiado, sueldo inicial y final, nombre y puesto de su
jefe directo y el motivo de su separacion.

. Nombre de Ila dependencia y/lo empresa, puesto
45, Ultimo empleo desempefiado, sueldo inicial y final, nombre y puesto de su
jefe directo y el motivo de su separacion.

. Nombre de la dependencia vylo empresa, puesto
46. Ultimo empleo desempefiado, sueldo inicial y final, nombre y puesto de su
jefe directo y el motivo de su separacion.

Tres referencias personales especificando nombre completo,

4t Referencias personales domicilio, teléfono, ocupacién y tiempo de conocerlo.
Firma autégrafa del servidor publico ylo trabajador, que
48, Firma del solicitante haga constar que los datos vertidos en el formato son

verdaderos y de conocimiento de la leyenda de proteccion
de datos personales.
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Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no Laborar en Otra Dependencia o Entidad
Publica que Manifieste o Pueda Manifestar Incompatibilidad de Horarios (RD-DRH-
01-05).

s@h | 7 E

* PARLAMENTO .
md’ AGERTO Eermato Carta Protests

VI LEGIELATURA Aheag Go i) (AN

Ciudad deMéxicoa de (1) de

uc. (2)

OFICIAL MAYOR DE LAASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.
PRESENTE

De corformidad con lo dispuesto en los Articulos 47 fracciones X1, Xi, y 53 de I3 Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblcos, as como osrelstvosy aplicabies
de 1a Ley de Presupuesto, Cortabiidad y Gasto Pubtico Federa!, manifiesto bajo protest2
de decir verdad no estar desempediando otro empleo o comisién en Dependencia algunz
del Sector Plhlco Federal , Estaal 0 Municipal en ninguno de los poderes Legisiativo,
Ejecutve © Judiial, por fo que no percibo suedo o remuneracion alguna por este
concepto. Por o que no tengo impedimento alguno para e desarroilo de i3 funcones
encomendadas

Sin otro particular por &l momento, aprovecho 1a ocasitn para emwiarieun cordal satudo.

PROTESTO LO NECESARIO
C. (3)
RTA LA G0 de o empies, [ "o 00 19" Combace ce Lorpsth 1cad oe

LT0R0S”. CON DISE €3 ¢ FHAU) 34 08 fatey OF Prespv e Lomandsan y Gesm Audigy

Gante No. 19, Cot. Centro
Seegmon Sugsenog, CF 08010
22 frerecaict gob
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Instructivo de llenado del formato de Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no
Laborar en Otra Dependencia o Entidad Pablica que Manifieste o Pueda Manifestar
Incompatibilidad de Horarios (RD-DRH-01-05).

No. Nombre Debe anotarse

El lugar y la fecha del oficio, iniciando por el dia, mes y afio
1. Lugar y fecha en que se elabora.
2 Nombre El nombre del Titular de la Oficialia Mayor a quien se dirige

el oficio.

Nombre y firma del
Trabajador

Nombre y firma del trabajador que suscribe el oficio.

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-03

PAGINA 121 DE 856




VIl LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de (a ciudadania

Direccién General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emisi6n: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Relacién de Movimientos de Altas y Bajas (RD-DRH-02-01).

— 1] GUINCERA DE (20 . N

R T v B by

4 - — *,. I
pe——
i
: =
ELABORG (331 REVISS (200 Ausron26 n
ROMBRE (91 NOMBRE 1201

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-03

PAGINA 122 DE 856




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de o
la Oficialia Mayor PARLAMENTO

ABIERTO

La voz de ia ciudadania

Direccién General de Administracién
Subdireccién de Servicios Médicos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Relacion de Movimientos de Altas y Bajas (RD-

DRH-02-01).
No. Campo Debe anotarse
1. Quincena lndic'ar si es la primera o segunda del mes (numero
arabigo).
2, Mes Mes al que corresponda (letra).
3. Ao Afio al que corresponda (nimero arabigo)
4, # Numero consecutivo en cada registro.
5. Namero de Empleado Numero de empleado.

6. Paterno Apellido paterno.

7. Materno Apellido materno.

8. Nombre Nombre (s).

9. RFC Registro Federal de Contribuyentes.

10. CURP Clave Unica de Registro de Poblacién.

11. Adscripcion Clave de Adscripcion (C. Adscripcién).

12. Descripcién de Adscripcién Nombre del area de adscripcion.

13. Tipo de Mov. Tipo de movimiento: Alta (A) o Baja (B).

14, Puesto Lﬂ;rzs:)edc;ﬁrcr:li:ﬂ;ineie;::::s,to que ocupa u ocupd dependiendo
15. Nivel Nivel asignado.

16. Fecha Fecha de Ingreso o Baja.

17. Observaciones Cualquier nota aclaratoria relacionada con el tipo de

movimiento.
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No. Campo Debe anotarse
Técnico Operativo de Realizar el registro de informacién por el tipo de
Confianza contratacion.
Honorarios Diputados
18. Honorarios Grupos
Parlamentarios
Mandos medios y Superiores
Base
19 Elaboré Nombre competo y firma del Titular de la Jefatura de
) Departamento de Contratacion y Administracién de Sueldos.
. Nombre completo y firma del Titular de la Direccion de
20. Reviso
Recursos Humanos.
21, Autorizé Nombre completo y firma del Titular de la Direccién General

de Administracion.
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DRH-01-04 Alta de los Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a
salarios Honorarios Grupos Parlamentarios.

A. Objetivo especifico

Realizar el alta de los Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a salarios
Honorarios Grupos Parlamentarios, contratados bajo el régimen de Honorarios Asimilados
a Salarios, que prestan los servicios de asesoria en materia legislativa y/o gestion
administrativa para la operacién de los diversos Grupos Parlamentarios que conforman
este Organismo.

B. érganos y unidades administrativas que participan:

e Oficialia Mayor

o Tesoreria

e Direccién General de Administracion

» Direccién General de Pagos

e Direccién de Recursos Humanos

e Subdireccion de Administracién de Personal

» Departamento de Contratacién y Administracion de Sueldos.
» Departamento de Reclutamiento y Seleccion.

o Coordinadores de los Grupos Parlamentarios solicitantes.

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Alta de Prestadores Inscripcién de una persona que ha llevado a cabo los tramites
de Servicios necesarios para prestar sus servicios profesionales en la
Profesionales Asamblea Legislativa.

Prestador de Persona fisica que cuenta con los conocimientos y en su
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Servicios caso, con el equipo e instrumentos necesarios para prestar de
Profesionales manera independiente, los servicios profesionales contratados
' bajo el Régimen de Honorarios Asimilados a Salarios.
Honorarios Retribuciéon pactada a favor del prestador de servicios

profesionales a cambio de la ejecucién del o los servicios
estipulados en el contrato.

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Oficialia Mayor:

11.

1.2.

Vigilar que las solicitudes de altas de los Prestadores de Servicios
Profesionales asimilados a salarios Honorarios Grupos Parlamentarios,
cuenten previamente con la disponibilidad de presupuesto correspondiente,
para lo cual solicitara la verificacion y autorizacion del Titular de la Tesoreria.

Autorizar altas, bajas y/o cambios de nivel de percepciones de los
Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a salarios Honorarios
Grupos Parlamentarios, debiendo mediar una solicitud por escrito
debidamente sustentada por el Coordinador del Grupo Parlamentario
solicitante anexando la documentaciéon sefialada en el formato de
Documentacion Requerida para el Alta de Prestadores de Servicios
Profesionales Honorarios (RD-DRH-03-01), para la integracion de su
expediente, pudiéndose denegar en todo momento.

1.3. Verificara que la vigencia de los contratos de Prestadores de Servicios

Profesionales asimilados a salarios Honorarios Grupos Parlamentarios, en
ningn caso y bajo ninguna circunstancia, exceda de seis meses, teniendo
como fechas limites 30 de junio y 31 de diciembre del ejercicio fiscal en que
se celebren.

2. Sera responsabilidad del Titular de la Direccibn General de Administracién,
coordinar y turnar mediante instruccion expresa del Titular de la Oficialia Mayor

todo

lo relacionado a la contratacién de los Prestadores de Servicios Profesionales

asimilados a salarios Honorarios Grupos Parlamentarios, que requiera la Asamblea
Legislativa.
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3. Sera responsabilidad del Titular de la Direccién de Recursos Humanos:

3.1. Supervisar que los Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a
salarios Honorarios Grupos Parlamentarios, de nuevo ingreso entreguen la
documentacién completa como se describe el formato RD-DRH-03-01.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

)

k)

Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa (RD-DRH-01-04);
Curriculum Vitae;

Identificacion oficial;

Acta de nacimiento;

Comprobante de domicilio;

Comprobante de estudios;

Dos fotografias tamaiio infantil;

Clave Unica de Registro de Poblacién;

Registro Federal de Contribuyentes con homoclave;

Constancia de No Inhabilitacion expedida por la Secretaria de la
Contraloria General de la Ciudad de México;

Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no Laborar en Otra
Dependencia o Entidad Publica que Manifieste o Pueda Manifestar
Incompatibilidad de Horarios (RD-DRH-01-05), o Constancia de
Comepatibilidad de Horarios;

3.2. Supervisar la integracion de los expedientes de los Prestadores de Servicios
Profesionales asimilados a salarios Honorarios Grupos Parlamentarios, que
se encuentren en activo y laborando en la Asamblea Legislativa.

3.3. Informar a los Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a salarios
Honorarios Grupos Parlamentarios contratados de nuevo ingreso sobre la
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obligacién de presentar la Declaracion de Situacion Patrimonial, conforme lo
establece la normatividad en la materia.

4. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccion de Administracién de Personal:

41.

4.2.

Establecer y vigilar la prohibicién de realizar pagos de honorarios a los
Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a salarios Honorarios
Grupos Parlamentarios, a través de fondos resolventes, asi como la
contratacion de una misma persona en dos plazas al mismo tiempo.

Verificar que, en caso de altas retroactivas, no se hayan realizado pagos de
servicios en la Tesoreria en dicho periodo.

5. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Contratacion y
Administracion de Sueldos:

5.1.

5.2.

5.3.

Realizar el alta de los Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a
salarios Honorarios Grupos Parlamentarios conforme las instrucciones del
Titular de la Oficialia Mayor.

Conciliar quincenalmente contra la némina, los movimientos de Altas y Bajas
de los Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a salarios
Honorarios Grupos Parlamentarios e informar sobre cualquier diferencia o
iregularidad que se detecte al Titular de la Direccién de Recursos Humanos.

Tramitar la documentacion correspondiente a los Prestadores de Servicios
Profesionales asimilados a salarios Honorarios Grupos Parlamentarios, de
acuerdo al calendario de movimientos de personal emitido por el Titular de la
Tesoreria, a efecto de que sus percepciones no se vean afectadas, toda vez
que no se reconocera retroactividad mayor de treinta dias, salvo autorizacion
previa del Titular de la Oficialia Mayor, haciendo mencién que toda
documentacion que sea enviada con fecha posterior a la sefialada en el
calendario de corte de movimientos serd procesada para la quincena
inmediata posterior.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actlvidad

Registro

Presidente de la Comisién
/ Comité / Diputado /
Titular del Area Solicitante

1. Ingresa oficio a la Oficialia Mayor en el que
solicita la contratacién de Prestadores de
Servicios Profesionales asimilados a salarios
Honorarios Grupos Parlamentarios y anexar:

Documentacion de baja que sustente el
lugar vacante (Convenio de Terminacién
Anticipada).

b) Documentacion personal del candidato
propuesto, como lo estipula el formato de
Documentacién Requerida para Alta de
Prestadores de Servicios Profesionales

Honorarios (RD-DRH-03-01).

Oficio de solicitud

Convenio de
terminacion
Anticipada.

Documentacion
Requerida para Alta
de Prestadores de
Servicios
Profesionales
Honorarios (RD-
DRH-03-01)

Titular de la Oficialia
Mayor

2. Recibe oficio de solicitud de contratacion de
Prestadores de Servicios Profesionales
asimilados a salarios Honorarios Grupos
Parlamentarios, debidamente requisitada vy
documentacion, y verifica que este completa

¢ Esta Completa?

2.1 No: Informa mediante oficio documentacién
faltante al Coordinador  del Grupo
Parlamentario Solicitante y devuelve la solicitud
con la documentacion enviada. Pasa a la

actividad 1.
2.2 Si: Verifica si es procedente el movimiento.

Oficio y
documentacion

Oficio y
documentacion

3. \Verifica si es procedente.
¢ Se cuenta con suficiencia presupuestal?

3.1.No: Informa al Titular de la Coordinacién del
Grupo Parlamentario solicitante la no
suficiencia presupuestal. Termina
procedimiento.

3.2.8I: Elabora oficio con la documentacién soporte
y turna al Titular de la Direccién General de
Administracion.

Oficioy
documentacion
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Responsable Actividad Registro
4. Recibe oficio de instruccidon con documentacion
Titular de la Direccién soporte, elabora Volante y turna al Titular de la | Oficio, volante,
General de Administracién Direccion de Recursos Humanos para el | documentacion
tramite correspondiente.
5. Recibe oficio y volante con la documentacion
Titular de la Direccion de soporte respectivo y turna al Titular de la | Oficio, volante,
Recursos Humanos Subdireccion de Administracion de Personal | documentacion
para su tramite.
6. Recibe oficio, volante con documentacion,
Titular de la Subdireccién revisa y envia al Titular de la Jefatura de ;

g ! . Oficio, volante,
de Administracion de Departamento de Contratacion Y | documentacién
Personal Administracién de Sueldos para su tramite

correspondiente.

7. Recibe volante con documentacion, verifica | Oficio, volante,

que la misma cumpla con lo sefialado en el | documentacion.

RD-DRH-03-01. ,
Cumple? Documentacion
sumpier Requerida para Alta

Titular de la Jefatura d
iar de 'a Jefatura de 7.1.No: Informa inconsistencias encontradas al | de Prestadores de

Contratacion y
Administracion de Sueldos

Titular de la Direccion de Recursos Humanos,
para su notificaciéon al Titular de la Direccién
General de Administracion. Pasa a la actividad
4,

7.2.Si: Integra el expediente.

Servicios
Profesionales
Honorarios (RD-
DRH-03-01)

Nota Informativa.
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Le voz de la ciudedania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Contratacién y

8. Verifica si se encuentra registrado en la base
de datos del SICOPRE.

¢ Se encuentra registrado?

8.1.No: Registra en la base de datos del
SICOPRE, con la documentacién soporte
recibida y resguarda en el Archivo de
Expedientes de Personal. Pasa a la actividad 9.

8.2.8i: Actualiza datos en el SICOPRE, con la
documentacion soporte recibida y resguarda en
el Archivo de Expedientes de Personal.

Administracion de Sueldos

9. Analiza si el alta es con fecha retroactiva.
¢ Es con fecha retroactiva?

9.1. No: Registra en el SICOPRE dejando en
estatus Activo. Pasa a la actividad 14.

9.2. Si: Informa al Titular de la Direccion de
Recursos Humanos a través del Titular de la
Subdireccién de Administraciéon de Personal
para su conocimiento.

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

10. Recibe notificacién, elabora oficio para la
verificacién del cobro correspondiente y envia
al Titular de la Direccion General de Pagos.

Titular de la Direccién
General de Pagos

11. Recibe oficio, verifica cobro e informa al Titular
de la Direccion de Recursos Humanos.

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-04
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actlvidad Registro
12. Recibe notificacion por parte del Titular de la
Direccion General de Pagos.
¢ Fue cobrado?

) . ) 12.1.SI: Informa al Titular de la Direccién General
Titular de la Direccién de de Administracién la improcedencia del
Recursos Humanos movimiento. Pasa a la actividad 4.

12.2.No: Notifica al Titular de la Jefatura de
Departamento de Contratacién y
Administracién de Sueldos a través de Volante
para que se procese el movimiento.
13. Recibe volante y procesa el alta en el sistema
SICOPRE dejando en estatus Activo.
Titular de la Jefatura de
Departamento de
Contratacién y 14. Elabora el formato de Relacion de Movimientos | Relacién de
Administracion de Sueldos de Altas y Bajas (RD-DRH-02-01), firma y | Movimientos de
envia al Titular de la Subdireccién de | Altas y Bajas (RD-
Administracién de Personal. DRH-02-01)

. . .. 15. Recibe el RD-DRH-02-01, revisa, rubrica y | Relacion de
Titular de la Subdireccion envia al Titular de la Direccion de Recursos | Movimientos de
gee 22:1;?'3"“'6" de Humanos para su autorizacion. Altas y Bajas (RD-

DRH-02-01)
16. Recibe el RD-DRH-02-01, revisa, firma la | Relacién de
Titular de la Direccion de relacién y envia al Titular de la Direccién | Movimientos de
Recursos Humanos General de Administracibn para  su | Altas y Bajas (RD-
autorizacion. DRH-02-01)
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz da ia cjudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actlvidad

Registro

Titular de la Direccion
General de Administraciéon

17. Recibe el RD-DRH-02-01, revisa, firma y envia

a través de oficio a la Direccién General de
Pagos con para el proceso de pago de némina,
con copia de conocimiento al Titular de la
Jefatura de Departamento de Reclutamiento y
Seleccion y al Titular de la Jefatura de
Departamento de Contratacion y
Administracion de Sueldos para los tramites
correspondientes.

Relacion de
Movimientos de
Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01)

Fin de Procedimiento
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de ia ciudadania

Direccion General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de Flujo

Presidente de la Comisién /
Comité / Diputado / Tltular del
Area Solicitante

Titular de la Oficlalia Mayor

Titular de la Direcciéon General
de Administracién

1. Ingresa oficio en el que 2. Reclbe oficlo de
solicita la contratacién de sollcitud de contratacién
Prestadores de Servicios g de P dores de
Profeslonales asimilados a Servicios Profesianales
salarios Grupos asimilados a salarios
Parlamentarios. Grupos Parlamentarios.
é) No sl
¢Esta
Completa?
2.1 Informa mediants
oficio documentacion
2.2. Verifica si es
faltanta al Coordinador procedents el

del Grupo Parlamentario

Solicitante y devuelve la movimlento.

solicitud.

O_—

3. Verifica si es procedents.

No sl
(Secuanta
con

suficiencia?

P9

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-04

3.1. Informa al titular de 4. Recibe oficlo de
. Recibe ofic
la C“;:':“::m 32. Elabora oficio con‘a instruccion con
licitants | documentacién soporte "1 documentacién soporte,
sol A ano elabora Volante y turna.
suficlencia presupuestal.
é '
A
PAGINA 134 DE 856




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la clidadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Tltular de la Direccién de

Recursos Humanos

Titular de la Jefatura de
Titular de la Subdireccién de
Administracién de Personal Departamento de Contratacién

y Adminlistraclén de Sueldos

§. Reciba oficio y volante
con la documentacién

6. Reclbe oficio, volante
can documentacion, revisa

y

soporte respectivo y
turna.

7. Reclbe volants con
documentacitn, verifica
o [que [a misma cumpla con lo

y envla para su tramite

sefialado en el RD-DRH-

03-01.
No Sl
¢Cumple?
7.1. Informa las 7.2.Sl: Integra el
Inconsistancias ente.
encontradas para su Sxpedente.
atencién

é 8. Verifica si se encuentra

registrado en la base de
datos del SICOPRE.

iSe
encuentra
reqistradn?

8.1. Registraen|la base de

8.2. Actualiza datos en el

glagé :;iaslstan: sisterna SICOPRE, con la
con documentacion soporte
documentacién soporte reciblda y resguarda en ef
recibido y resguarda en el Archivo de Expediantes d
Archivo de Expedientes de g Cappiionies ce
P nal, Personal.

]
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de s cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Dep arttam L d: citntratdacl én Titular de la Direccién de Titular de la Direccion General
Rec S no: de Pagos
y Administracién de Sueldos ursos Humanos 9
9, Anafiza sl el altaes
con fecha retroactiva.
¢Es con fecha
refroactiva?
9.2, Informa de asta
9.1. No: Registraen ¢l situacitn al Titular de la
SICOPRE dejando en Direccién de Recursas
estatus Activo, Humanos para su
conocimiento.
é 10. Recibe notificacion y 11. Regcibe oficlo, verifica
elabora oficio para la cobro e Informa al Titular
| verificacion del cobro de la Direccion de
comespondients. Recursas Humanos.
12. Reclba notificacion
por parte del Titular de la |
Direccion Generaide |
Pagos.
Sl Fue No
cobrado?
;:i;l!)rl‘m:;mnez 12.2. Con volante de tumo

da Administracionla se hace del conocimiento

N para que se procese el

‘"“’m:::::.‘” mavimiento.
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura
de Departamento de
Contratacién y
Administracion de
Sueldos

Titular de la
Subdireccion de
Administraclén de
Personal

Titular de la Direccién
de Recursos Humanos

Titular de la Direccién
General de
Administracién

Y

13. Recibe volante de
conoclmiento y procesa
¢l alta en el sistema
SiCOPRE dejando en
estatus Activo,

14. Elabora el RD-DRH-
02-01, firma y envia,

v

15. Recibe &l RD-DRH-02-
01 revisa, rubrica y envia,

v

16. Recibe el RD-DRH-02-
01, revisa y fima la
relacion. Tramita para firma
de autorizacién.

y

17. Recibe el RD-DRH-02-
01, misma que valida y
auteriza, para el proceso def
pago de némina.

Fin
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Manual de Politicas y Procedimientos de R

la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La'voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

RD-DRH-03-01 Documentacién Requerida para el Alta de Prestadores de
Servicios Profesionales Honorarios

RD-DRH-01-04 Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa

RD-DRH-01-05 Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no Laborar en Otra

Dependencia o Entidad Publica que Manifieste o Pueda Manifestar
Incompatibilidad de Horarios

RD-DRH-02-01 Relacion de Movimientos de Altas y Bajas
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

Vil LEGISLATURA La voz de ia ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Documentacién Requerida para el Alta de Prestadores de Servicios Profesionales
Honorarios (RD-DRH-03-01).

Direccién de Recursos Humanos WIS | mnaeno
Departamento de Reclutamiento y Seleccion VI LRGSLATI AR
Documentacion Requerida para Alta de Personal
(Honorarios)

La documentadén requadds se entroga en copia fotostiticn tamaio CARTA 3 exewpdindala siiatada en ORGNAL

SOUCITUD DE EMPLEO (Original Firmada)

CURRICULUM VITAE (Sintesis 2 Hojas méximo})

CREDENCIAL PARA VOTAR (Vigente por ambos lados)

ACTA DE NACIMIENTO (Actualizad a)

COMPROBANTE DE DOMICQILIO ACTUAL (Vigencia 3 meses)

COMPROBANTE DE ESTUDIOS, (Titulo, Cédula, Certificada, o Constancia Oficial Vigente)

COPIA DE CARTILLA MILITAR o Formato en Sustitucién de Cartilla

2 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL (3 Para MMS)

CU.R.P.

R.F.C. (Emitido por el SAT con homoclave)

CONSTANCA DE NO INHABILITACION (Vigencia 6 meses)

FORMATO DE CARTA PROTESTA (Se entrega anexa al contrato)
% azes o teren powg: - Y € ¢ Saterny 08 09103 Perton o3 R ICURIDS MUMANDS OF LA 2SAMELEA
LEGRATAA DEL [ 1 o3l set on a1 feg POr8 130 R0 NTErD £ O 18 ASn DIES Legisutar dei Dustets Fecerst
Nersoras do e g W00 1 ecren Ter S 04 oy T SPaiES | irossioema Y2 Dae0301 Contycon oe
proe aye €3 ta wtegTCo ©u o8 P E < praesbrses v se

e
BNecH W0 EBL QU IO M B AsETHEY LESUts 00 BROD ROLTEL &2 NG 19 o -~ A ! P Y
socren ser pOnuipsiyd s G A . " :

£33 o eprocio 92 £33 S17BUOONES. COET: 45 08 CITN T ETRIUOES P VIRIE € B Loy S Protexon O G103 Persorales p3D & DaTies Falent W
<on 220 (°) son cosger 1mmmﬂ6muwﬁe’oocwumummmy
TFH0 DTEIPONT BN M. ASTIINO, 42 I ADIMD GUR SN EIDI 1O PaCran ser oN, s # BPrE, KYC 123 SXERTOn T
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Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de 7
la Oficialia Mayor PARLAMENTO

ABIERTQ

Ls voz de ia cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Documentacién Requerida para el Alta de

Prestadores de Servicios Profesionales Honorarios (RD-DRH-03-01).

No. Nombre

Debe anotarse

1. Firma de Autorizacion

La firma de autorizacién del prestador y/o trabajador.

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-04
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa (RD-DRH-01-04).

PARLAMENTO
ABIERTO

Lo voz de la cludadanfa

OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

T Formatg A FOTOGRAFIA
$o|lcltud de !mp!eo dela Asamblea I.qlslatlva RECIENTE
R i Pﬁlﬂ!‘ﬂ : )

Nou Tndl Il lniormlddn lqul propurdnnldl uri u—md- ada con

N e e e s ST YR
Apellldo Paterno Apellido Materno: Edad:
(2) (3) (a) (5) Afios
Domicilio No. Colonia Cédigo Postal Sexo: (7)
(6) OM oF
Delegacidn o Municipio. Lugar de nacimiento: Fecha de nacimiento: Nacionalidad:
{8) (9) (10)
Vive con (11) Con hijos:
< Sus padres < su familia < Parientes < Solo (12)
Personas que dependen de usted: (13) Estado civil: €>Soltero & Casado < Viudo
< Hljos oCényuge < Padres < Otros | < Unién libre <>O0tros {14)
Tel, casa: {15) | Tel. celular. {16)
Correo electrénico: (17)
Nombre del cényuge: {18) Fecha de nacimiento: {19)
Nombre del (os) hljo(s) {20) Fecha de nacimiento: (21)
B 1;: Ra \%s | g LT DOCUMENTAC‘Mz? : AR R =Rt LTRSS
Clave Unlca del Reglstro de Poblacién: (22) No. INE (23)
0 Y [ P I S I S A
Reg. Fed. De Contribuyentes Pasaporte No. No. Cedula Estudios Concluidos  (27)
(24) (25) (26) Ss| <NO
i T R T EE . % ESTADD.DE SALUD R R : L ie Gy
Como considera su estado de salud actual? Padece alguna enfermedad crénica? Tipo de Sangre: (30)
< Bueno <& Regular < Malo < No ©Si (Explique)
(28) Alergias: (31)
i _ ENCASO DE EMERGENCIA LAMAR AT o s e g o
PARENTESCO DOMICILIO TELEFONO
Le 7 it :;v.-%._ 0 .- _j).:\ 3 -:_\:_ .':'.-. ._._ B _:.._:-_. ; a l.ﬂ. ‘“M_'_'—'—'OGMDODEWD T _.'.a‘_.. fA = ?éﬁ”\ % PR : Mf{‘_ F ._ = ‘J
NIVEL DE ESTUDIOS PROFESION INSTITUCION DE FECHA ANos
EGRESO DE A
(33) (34) (35) (36) (37)
Documento gue certifica tiltimo Grado de Estudios: {(38)
Estudios que esta efectuando en la actualidad; (39)
Escuela: | Horario: ] Curso o Carrera: | Grado:
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Manual de Politicas y Procedimientos de

- P " i
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de [a cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

i e T A RAIANTOR G NERALE SRR
Idioma habla {nivel 50%, 75%, 100%) Funciones de oficina que domina
{40) {41)
Otros trabajos o funciones que domina Software y Maquinas de oficina que domina
- (42) (43
R s TR AETURL Y ARTRRGRR s T e T e
CONCEPTO EMPLEO ACTUAL O ULTIMO ANTERIOR ANTERIOR
Nombre de la compaiila (44) {a5) (46)
Puesto desempefiado
Sueldo Proporcionado Inicial Final Inicial Final Inicial Final

Motivo de Separacién

Nombre y Puesto de su lefe

Directo
Podemos solicitar informacién de usted <O SICD No
R R REFERENCIAS PERSONALES e A R e
NOMBRE pomIciLio TELEFONO OCUPACION TIEMPO DE CONOCERLO
(47)
Los datos p les serdn pr idos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales RECURSOS HUMANOS DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL, el cual se

fundamenta en el Reglamento para el Goblerno Interior de [a Asamblea Legislativa del Distrito Federal articulo 60, fraccién IV, el Manual de Polfticas y Procedimientos de la Oficlalla Mayor, apartado
V Procedimientos , V.1 DRH-04-01 Alta del Personal da Mandos Medios y Superiores, Téenlco Operativo de Conflanza, V.4 DRH-01-03 Alta da los Prestadores de Serviclos Profesionales Honorarios

Diputados y V.5 Alta de los Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a salarlos Honorarios Grupos Parlar {os; cuya finalidad es: [a gracion de di p les de los
servidores plblicos, prestadores de servicios profesionales y de serviclo soclal, que laboran en [a Asamblea Legislativa del Distrito Federal; asf como las pr 1 | y capacitaclén del
personal; y podrén ser transmitidos a la Contraloria General de la Asamblea del Distrito Federal, fa Comisién de D hos H del Distrito Federa), el Instituto de Acceso a la Informacién

Publica y Proteccidn de Datos Personales del Distrito Federal, la Auditoria Superior de la Cludad de México, Organos Jurisdiccionales, el Instituto de Seguridad y Servicios Soctales de los Trabajadores
al Serviclo del Estado, Fondo de Vivienda del Instituto de Seguridad y Serviclos Soclales de los Trabajadores del Estado y el Serviclo de Administracién Tributaria de la Secretaria de Haclenda y
Crédito Plblico para el ejercicio de sus atril 4s de otras trar prevl: en la Ley de P 16n de Datos P les para el Distrito Federal. Los documentos marcados con
asterisco {*) son obligatorios v sin ellos no podrd acceder al servicio o completar el trdmite de i6n y regl corr di Asimi: se la Informa que sus datos no podrén ser
difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las I p en la Ley. El ble del Sistema de Datos Personales es el Titular de la D 16 | de A 1én, Lic. Adoifo
Riebeling Montlel, y la direccién podrd ejercer sus derechos de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién, asl como la tén del [ es la Unidad de Transparencla de la
Asamblea Legislativa del Distritc Federal ubicada en Gante No. 15, oficina 328, 3er piso, Col, Centro, Delegacién Cuauhtémoc, C. P. 06010, Teléfono 51301900 y 51301980 ext. 3319, correo
electrénico: pipaldf@gmail.com. El Interesado podré dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacién Plblica y P ién de Datos P les del Distrito Federal, donde recibird asesorfa sobre los
derechos que tutela la Ley de Pr i6n de Datos P les para el Distrito Federal al teléfono: 56364636; correo electrénico: datos.personales@infodf.org. mx o www.infodf.org.

Y 4

Hago constar que los datos aqul manifestados son verdaderos

(a8)

Firma del solicitante

p
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Manual de Politicas y Procedimientos de T
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vi LEGISLATURA La voz de Ia cludadania

Direccién General de Administracion
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Solicitud de Empleo de la Asamblea Legislativa
(RD-DRH-01-04).

No. Nombre Debe anotarse

1. Fotografia reciente g:tl)c;?:g orT‘otografia reciente del servidor publico y/o
2, Apellido Paterno Apellido Paterno del servidor publico y/o trabajador.

3. Apellido Materno Apellido Materno de! servidor pablico y/o trabajador.

4, Nombre Nombre (s) del servidor publico y/o trabajador.

5. Edad Edad actual del servidor pablico y/o trabajador.

Domicilio completo del servidor publico y/o trabajador (calle,
6. Domicilio ndmero exterior e interior, colonia, cédigo postal vy
delegacion o municipio).

7. Sexo Sexo del servidor publico y/o trabajador.

8. Lugar de nacimiento Lugar de nacimiento del servidor pablico y/o trabajador.

9. Fecha de nacimiento Fecha de nacimiento del servidor publico y/o trabajador.

10. Nacionalidad Nacionalidad del servidor publico y/o trabajador.

11. Vive con Con quien cohabita el servidor puiblico y/o trabajador.

12, Con Hijos Si tiene hijos el servidor publico y/o trabajador.

13. Personas que dependen de | Las personas que dependen econémicamente del servidor

usted publico y/o trabajador.

Senalar el estado civil actual del servidor pablico ylo

14. Estado Civil trabajador.
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ABIERTO

t.a voz dae ia ciudadania
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No. Nombre Debe anotarse
15. Teléfono de casa Teléfono de casa del servidor publico y/o trabajador.
16. Teléfono de celular Teléfono de celular del servidor publico y/o trabajador.
17. Correo Electronico Correo electrénico actual del servidor publico y/o trabajador.
18. Nombre del cényuge Nomt_:re del cényuge o pareja actual del servidor publico y/o
trabajador.
1. Fecha de nacimiento Fecr.\a de' n_acumlento Qel cényuge o pareja actual del
servidor publico y/o trabajador.
20. Nombre de los hijos Anotgr el nombre de los hijos del servidor ptblico y/o
trabajador.
1. Fecha de nacimiento Fechg de nacimiento de los hijos del servidor publico y/o
trabajador.
. Clave Unica de Registro de Poblacion de! servidor pablico
29 Clave Unica de Registro de | y/o trabajador, asignada por la Secretaria de Gobernacion,
) Poblacion (CURP) que consta de dieciocho caracteres, incluyendo su digito
verificador.
23. INE Numero de Credencial para votar expedida por el INE.
Clave del Registro Federal de Contribuyentes del servidor
24 Registro Federal de publico y/o trabajador, asignado por la Secretaria de
’ Contribuyentes (RFC) Hacienda y Crédito Publico, con la homoclave que le
corresponda.
25. Pasaporte Numero de pasaporte del servidor publico y/o trabajador.
2. NGmero de cédula Numgro de Cédula Profesional del servidor publico y/o
trabajador.
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No. Nombre Debe anotarse
. . Si tiene estudios concluidos del servidor plblico y/o
27. Estudios concluidos trabajador.
28. Estado de Salud Estado de Salud Actual del servidor piblico y/o trabajador.
-_ Especificar si padece una enfermedad crénica del servidor
29. Enfermedad Cronica publico ylo trabajador.
30. Tipo de sangre Tipo de sangre del servidor publico y/o trabajador.
31. Alergias Describir alguna alergia.
32 En caso de emergencia Nombre, parentesco, domicilio y teléfono de la persona a
) llamar quien contactar en caso de una emergencia.
33. Ultimo grado de estudios Ultimo grado de estudios.
34. Profesion Profesion.
35. Institucion de Egreso Nombre de la escuela de egreso.
36. Fechas de a Fechas de inicio y termino de estudios.
37. Afos Total de afios en los que cursé sus estudios.
Documento validatorio que - . . -~
38. certifique el Gltimo grado de Nrc;?:?; eesltuc(ijci)g:mento validatorio que certifique el Gltimo
estudios 9 )
Estudios que esta efectuando .
39. en la actualidad Carrera, escuela, horario, curso o carrera y grado.
40. Idioma Idioma que domina.
Oftros trabajos o funciones . . ;
41, que domina Otros trabajos o funciones que domina.
42 Funciones de oficina que Funciones de oficina que domina
: domina )
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No. Nombre Debe anotarse
Software y funciones que . .
43, domina Software y funciones que domina.
Nombre de la dependencia y/o empresa, puesto
44, Actual o Gltimo empleo desempeiiado, sueldo inicial y final, nombre y puesto de su
jefe directo y el motivo de su separacién.
. Nombre de la dependencia y/o empresa, puesto
45, Ultimo empleo desempefiado, sueldo inicial y final, nombre y puesto de su
jefe directo y el motivo de su separacion.
. Nombre de la dependencia y/o empresa, puesto
46. Ultimo empleo desempeniado, sueldo inicial y final, nombre y puesto de su
jefe directo y el motivo de su separacién.
. Tres referencias personales especificando nombre completo,
4r. Referencias personales domicilio, teléfono, ocupacion y tiempo de conocerlo.
Firma autégrafa del servidor publico y/o trabajador, que
. - haga constar que los datos vertidos en el formato son
48. Firma del solicitante verdaderos y de conocimiento de la leyenda de proteccion
de datos personales.
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Carta Bajo Protesta de Decir Verdad de no Laborar en Otra Dependencia o Entidad

Publica que Manifieste o Pueda Manifestar Incom

01-05).

patibilidad de Horarios (RD-DRH-

Formato Carta Protests

uc. (2)

Ciudad deMéxicoa de (1) de

CFICIAL MAYOR DE LAASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL.

PRESENTE

De conformidad con lo dispuesto en los Articulos 47 fracciones X4, X, y 53 de a Ley
Federal de Responssbidades de los Servidores Pabicos ad como osrelativos y aplcables
de la Ley de Presupueo, Contabildad y Gasto PUblico Federat, manifiesto bajo protesta
de decir verdad no estar desempaiiando otro empleo o0 comision en Dependencia alguna
del Sector Pubico Federal, Estatal o Municipal en nnguno de {05 poderes Legisitivo,
Ejecutivo o Jjudicia), por lo que no percibo suekio o remuneraciin alguna por este
concesro. Por lo que no tengo impedimento alguno para el desarrotio de las funciones

encomendadas

5 otro particutar por ef momento, aprovecho Ia ocasién para erwiarle un cordal satudo.

PROTESTO LO NECESARIO

NOTA Enceso O

A ompea, ? sena OO
B0 £05°, N Dise en & o 14 08 1L ey OF Prespues, Contandaaa y Geasty Rtk

Gantg 0. 13, Cot. Centro
Sesegeciin Cutrterog CP, 06030
L3/ forarnant g

Py e & 2 2
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Instructivo de llenado del formato de Carta Bajo protesta de decir verdad de no
laborar en otra Dependencia o Entidad Publica que manifieste o pueda manifestar
incompatibilidad de horarios, o Constancia de Compatibilidad de Horarios (RD-

DRH-01-05).
No. Nombre Debe anotarse
1. Lugar y fecha (EEL I:S:rsi Ieal ;ggt:: del oficio, iniciando por el dia, mes y a0
2. Nombre E.ll :;cr;'!ot?re del Titular de la Oficialia Mayor a quien se dirige
3. ?;mbtaajraed{):l rma del Nombre y firma del trabajador que suscribe el oficio.
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Relacién de Movimientos de Altas y Bajas (RD-DRH-02-01).

o
@ ks —t T QUINCENADE ____ (1) 2Q__ [0
e - - o ] - e
F 4 a
V" . 1
. i
= MEDWDS Y SUPERIGRES ( b
- .. LT
" sase; )
L S N — - e —_— . q - =
ELABORG 13y REVISE 120y AuToRé an
ROMBRE (091 NOMBAE 261 NOKABRE (20
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Instructivo de llenado del formato Relacién de Movimientos de Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01).

No. Campo Debe anotarse

1. Quincena Lnrgi;iagro ).si es la primera o segunda del mes (nGmero

2. Mes Mes al que corresponda (letra).

3. Ao Afo al que corresponda (nimero arabigo)

4, # Nimero consecutivo en cada registro.

5. Numero de Empleado NGmero de empleado.

6. Paterno Apellido paterno.

7. Materno Apellido materno.

8. Nombre Nombre (s).

9. RFC Registro Federal de Contribuyentes.

10. CURP Clave Unica de Registro de Poblacion.

11. Adscripcién Clave de Adscripcion (C. Adscripcion).

12. Descripcion de Adscripcion Nombre del 4area de adscripcion.

13. Tipo de Mov. Tipo de movimiento: Alta (A) o Baja (B).

1a. Puesto ‘r;l;rzzgedc;ﬁ;izlv%eiepnttx:.sto que ocupa u ocupd dependiendo

18. Nivel Nivel asignado.

16. Fecha Fecha de Ingreso o Baja.

17. Observaciones CuaI'qLJ.ier nota aclaratoria relacionada con el tipo de
movimiento.

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-04 PAGINA 150 DE 856




020658

Vi LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO
La voz de ia cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Campo Debe anotarse
Técnico Operativo de Realizar el registro de informaciéon por el tipo de
Confianza contratacion.
Honorarios Diputados
18. Honorarios Grupos
Parlamentarios
Mandos medios y Superiores
Base
19 Elaboré Nombre competo y firma del Titular de la Jefatura de
) Departamento de Contratacion y Administracién de Sueldos.
20. Revisé Nombre completo y firma del Titular de la Direcciéon de
Recursos Humanos.
21, Autorizé Nombre completo y firma del Titular de la Direccién General

de Administracion.
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DRH-01-05 Baja del Personal Mandos Medios y Superiores, Técnico

Operativo de Confianza y Base.

A. Objetivo especifico

Realizar la baja del personal de Base, Mandos Medios y Superiores y Técnico Operativo
de Confianza de la Asamblea Legislativa, gestionando los tramites necesarios, bajo los
principios de eficacia, eficiencia, transparencia, honradez e imparcialidad.

B. Organos y unidades administrativas que participan:

Oficialia Mayor

Direccion General de Administracion

Direccion General de Pagos

Direccién de Recursos Humanos O
Subdireccion de Administracion de Personal

Departamento de Contratacion y Administracion de Sueldos
Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal
Departamento de Relaciones Laborales y Control de Personal
Unidades Administrativas solicitantes

Representacion Sindical (En el caso de trabajadores de base)
Servidor Publico y/o trabajador.

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado.

Puesto Cargo ocupado por el trabajador de la Asamblea Legislativa. Q
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Renuncia Notificacién del servidor plblico o trabajador de concluir las
actividades en el puesto que desempefia en la Asamblea
Legislativa.

Servidor Piiblico Persona fisica que ocupa un puesto en la Asamblea
Legislativa.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

Trabajador Es toda persona que presté un servicio subordinado fisico e

intelectual a la Asamblea Legislativa, en virtud del
nombramiento expedido a su favor por haber figurado en la
noémina de los trabajadores provisionales e interinos.

D. Politicas especificas

1. Seréa responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas informar al
Titular de la Oficialia Mayor de las bajas de los servidores publicos y/o trabajadores
de acuerdo con su adscripcion, por término de la relacion laboral, en los casos de
defuncion, pension, jubilacion, renuncia o despido con Acta Administrativa,
debiendo cumplir con los siguientes requisitos:

a) Los titulares de cada Unidad Administrativa deberan presentar por escrito al
Titular de la Oficialia Mayor, solicitud de baja, por cualquiera de los casos
sefalados anteriormente, preferentemente los dias 15, 30 o 31 del mes
correspondiente.

b) Que la peticion por escrito contenga fecha de baja, Registro Federal de
Contribuyentes, nombre(s) y apellidos del servidor publico y/o trabajador a dar
de baja, asi como el puesto y plaza que ocupa, debiendo adjuntar la renuncia,
acta de defuncién o acta administrativa correspondiente.

2. Seré responsabilidad del Titular de la Oficialia Mayor recibir y dar atencion a las
solicitudes de baja de servidores publicos, que envien los Titulares de las Unidades
Administrativas de la Asamblea Legislativa.

3. El Titular de la Direccién de Recursos Humanos debera enviar mensualmente la
Relacion de Movimientos de Altas y Bajas (RD-DRH-02-01) a la Contraloria
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General, a fin de informar a los Servidores Publicos de Mandos Medios y
Superiores que causaron baja, sobre la obligacion de presentar su Declaraciéon de
Situacién Patrimonial.

4. Ser4 responsabilidad del Titular de la Subdireccién de Administracion de Personal
dar atenci6n al tramite de bajas de los servidores publicos y/o trabajadores de la
Asamblea Legislativa.

5. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Contratacion y
Administracién de Sueldos informar al Titular de la Jefatura de Departamento de
Prestaciones y Servicios al Personal, al Titular de la Jefatura de Departamento de
Reclutamiento y Selecciéon y al Titular de la Jefatura de Departamento de
Relaciones Laborales, las bajas del personal de la Asamblea Legislativa, con el fin
de realizar los tramites correspondientes, en el ambito de su competencia.
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Oficialia
Mayor

Recibe oficio solicitando baja por parte del
titular del drea con la siguiente informacién:

¢ Nombre (s) y apellidos completos.
* RFC del personal que causa baja.
* Laplaza, puesto o cargo que ocupa.

* La causa de baja: renuncia, despido con
acta administrativa, defuncién, pension,
jubilacién con copia de su respectivo

Oficio del area
solicitante

soporte.
2. Revisa y turna documentacion para anélisis y
atencién del tramite de baja correspondiente al | Oficio del drea
Titular de la Direccion General de | solicitante
Administracion.
. . - 3. Recibe y remite via oficio la documentacion e . .
glél::::a??jlea g:ﬁ;‘f::?a cion instruye su atencién al Titular de la Direccién s(‘)c:’;;::i(:ac::talearea
de Recursos Humanos.
4. Recibe y revisa que el oficio de solicitud de
Tiuardola Diccrionde | 242, S8t scompatiaco de loo anexos que | ool e
Recursos Humanos Titular de la Subdireccién de Administracion de | SCicitante
Personal.
5. Recibe volante con oficio de solicitud de baja,
Titular de la Subdireccién acompaiiado de los anexos que sustentan la Volante de
de Administracién de peticion y turna al Titular de la Jefatura de Atencion
Personal Departamento de Contratacién y ’
Administracién de Sueldos para su atencion.
6. Recibe volante con oficio y sus anexos, y
) revisa que las fechas de baja, asi como los
Titular de la Jefatura de datos de la persona estén correctos.
Departamento de .
Contratacién y ¢ Esta debidamente llenado?
Administracién de Sueldos 6.1. No: Los devuelve para su correccién. Pasa a la

actividad 4.
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6.2. Si: Verifica las fechas de solicitud de baja.
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Responsable Actividad Registro
7. Verifica si es fecha de baja retroactiva.
¢ Tiene fecha de baja retroactiva?
Titular de la Jefatura de . ) .
Departamento de 7.1. No: Aplica la baja en el SICOPRE y modifica
Contrataci6n y estatus a inactivo. Pasa a la actividad 12.
Administracién de Sueldos 7.2, Si: Informa al Titular de la Direccion de
Recursos Humanos a través del Titular de la
Subdireccién de Administracién de Personal.
8. Recibe notificacién y solicita al Titular de la | Oficio de

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

Direccién de Control de Pagos la verificacion
del pago.

Verificacion de
Cobro

9. Recibe del Titular de la Direccién de Control de
Pagos contestacion y verifica si cobrd

¢ Cobré?

9.1. Si: Informa al Titular de la Direccién General
de Administracion la no procedencia del
movimiento. Termina procedimiento.

9.2. No: Instruye al Titular de la Subdireccion de
Administracién de Personal para aplicar la
baja en el SICOPRE.

Titular de la Subdireccidn
de Administracién de
Personal

10. Recibe instrucciones para llevar a cabo la baja
respectiva e instruye al Titular de la Jefatura de
Departamento de Contratacion y
Administracion de Sueldos para que realice el
movimiento en el SICOPRE.

Titular de la Jefatura de
Departamento de

11. Procesa baja del prestador de servicios
profesionales en el SICOPRE y cambia estatus
en el mismo a Inactivo.

Contratacién y 12. Emite formato de Relacién de Movimientos de | Relacion de
Administracion de Sueldos Altas y Bajas (RD-DRH-02-01), y envia al | Movimientos de
Titular de la Subdireccién de Administracién de Altas y Bajas (RD-
Personal para su revision. DRH-02-01)
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Responsable Actividad Registro
! L., 13. Recibe oficio y formato RD-DRH-02-01, rubrica | Relacion de
Titular de la Subdireccion de visto bueno y turna al Titular de Ia Direccion | Movimientos de
gz r,:gnmalrlstramén de de Recursos Humanos para su revision. Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01)
14. Recibe oficio y formato RD-DRH-02-01, revisa, | Relacion de

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

firma y envia para su autorizacion.

Movimientos de
Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01)

15.

Recibe del Titular de ia Direccién de Recursos
Humanos el formato RD-DRH-02-01, mismo
que valida y autoriza para el proceso de
suspension de pago de nomina.

Relacion de
Movimientos de
Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01)

Titular de la Direccion
General de Administracion

16.

Envia formato RD-DRH-02-01 al Titular de la
Direccién General de Pagos para suspension
de pago con copia de conocimiento a los
Titulares de las Jefaturas responsables de los
distintos procedimientos (Titular de la Jefatura
de Departamento de Relaciones Laborales,
Titular de la Jefatura de Departamento de
Prestaciones, Titular de la Jefatura de
Departamento de Reclutamiento y Seleccion y
al Titular de la Jefatura de Departamento de
Contrataciéon y Administracion de Sueldos),
para los tramites correspondientes.

Relacion de
Movimientos de
Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01)

Fin de Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo
Titular de la
Titular de ia Oficialia TltularG:: ;:a?g:ccién Titular de la Direccién Subdireccion de
Mayor Administracién de Recursos Humanos Administracién de
Personal
Inicio
1. Recibe oficio
salicitando baja por parte
del titular del area.
2. Revisay tuma
documentacitn para
anallsls y atencién del
{ramite de baja
correspondiente.
3. Recibe y remite via
oficio la documentacion e
instruye su atencian.
|
v
4. Reciba y revisa que el
oficio de solicitud de
baja, este acompafiado
de los anexos que
sustentan la peticién,
elabora volante y tuma.
v
§. Racibe volante con
oficio de solicitud de
baja, acompafiado de los
anexos que sustentan la
pelicidn y tuna para su
ncién.
f!
A
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Titular de la Jefatura de Departamento de
Contratacién y Administracion de Sueldos

Titular de ia Direccién de Recursos Humanos

o

6. Reciba volante con
oficlo y sus anexos, y
revisa que las fechas de
baja, asl como los datos

!

de |a persona estén
carectos.
No S|
LEsth
i W
6.1. Los devuelve para
Su comeccion.

6.2. Verifica las fechas
de solicitud de baja.

O

7.Verifica sl es fecha de
baja retroactiva.

r__I

7.1. Aplicalabgjaenel
SICOPRE y madifica
estatus a Inactivo.

7.2, Informa at Titular de la
Direccion de Recurses
Humanos a través del
Titular de la Subdireccion
de Adminlstracitn de
Personal.

S

v

8, Recibe notificacion y
solicita at Titular de la
Direccion de Control de
Pagos la verificacion del
pago.

v

L
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Titular de la Jefatura de
Titular de la Direccién General Titular de la Subdireccién de
de Administracion Administraciéon de Personal Departamento de Contratacién

y Administraclén de Sueldos

9. Reclbe del Titular de a
Direccitn de Control de
Pagos cantestacién y
verifica sl cobrd

9.1. Informa al Titular de

Ia Direccién General de 62, Inskruye para agkar i
Administracion la no baja en &) SICOPRE.
procedencia del
movimiento,

5 :

K 4

10. Recibe instrucciones
para llavar a cabo la baja
respectiva e Instruye
para que realice ¢
movimiento en &
SICOPRE.

L 4

11. Procesa baja del
prestador de servicios
profesionales en el
SICOPRE y cambia
estatus en el mismo a
Inactivo.

v

12. Emite Relacion de
Movimientos de Altas y
Bajas (RD-DRH-02-01), y

envia para su revision.

v

13. Recibe oficio y RD-
DRH-02-01, rubrica de
visto bueno y tuma para
SU revision.

)
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Titular de la Direcclén de Recursos Humanos

Titular de la Direccién General de
Administracién

T

14. Recibe oficio y RD-
DRH-02-01, revisa, firma
y envia parasu
autorizaclén.

A

15. Recibe el RD-DRH-
02-01, misma que vallda
y autoriza para el
proceso de suspensién
de pago de némina.

A

18. Envia RD-DRH-02-01
para suspension de page
con copla de conocimiento
alos Tttulares de las
Jefaturas responsables.

O—

A

Fin
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G. Formatos

Cédigo de registro

Nombre

RD-DRH-02-01

Relacion de Movimientos de Altas y Bajas.
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Fecha de Emisién: 24/08/15
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Relacién de Movimientos de Altas y Bajas (RD-DRH-02-01).
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Instructivo de llenado del formato Relacién de Movimientos de Altas y Bajas (RD-

DRH-02-01).
No. Campo Debe anotarse
1. Quincena Indic_ar si es la primera o segunda del mes (numero
arabigo).
2. Mes Mes al que corresponda (letra).
3. Ano Afio al que corresponda (numero arabigo)
4, # NUmero consecutivo en cada registro.
5. NUmero de Empleado Namero de empleado.
6. Paterno Apellido paterno.
7. Materno Apellido materno.
8. Nombre Nombre (s).
9. RFC Registro Federal de Contribuyentes.
10. CURP Clave Unica de Registro de Poblacién.
11. Adscripcion Clave de Adscripcion (C. Adscripcion).
12. Descripcion de Adscripcion Nombre del area de adscripcion.
13. Tipo de Mov. Tipo de movimiento: Aita (A) o Baja (B).
1a. Puesto zl;rzggedc;ﬁ::z:/iﬁeit::sto que ocupa u ocupd dependiendo
15. Nivel Nivel asignado.
16. Fecha Fecha de Ingreso o Baja.
17. Observaciones Cualquier nota aclaratoria relacionada con el tipo de

movimiento.
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No. Campo Debe anotarse
Técnico Operativo de Realizar el registro de informacién por el tipo de
Confianza contratacion.
Honorarios Diputados
18. Honorarios Grupos
Parlamentarios
Mandos medios y Superiores
Base
19 Elaboré Nombre competo y firma del Titular de la Jefatura de
) Departamento de Contratacion y Administracion de Sueldos.
20 Revisé Nombre completo y firma del Titular de la Direccion de
Recursos Humanos.
21, Autorizé Nombre completo y firma del Titular de la Direccion General

de Administracion.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisi6n: 25/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DRH-01-06 Baja de los Prestadores de Servicios Profesionales asimilados a
salarios (Honorarios Diputados y Honorarios Grupos
Parlamentarios).

A. Objetivo especifico

Realizar la baja de los Prestadores de Servicios Profesionales contratados en la
Asamblea Legislativa bajo el régimen de Honorarios Asimilados a Salarios gestionando
los tramites necesarios, bajo los principios de eficacia, eficiencia, transparencia, honradez
e imparcialidad.

B. (')rganos y unidades administrativas que participan:

e Oficialia Mayor

e Direccién General de Administracion

» Direccién General de Pagos

e Direccién de Recursos Humanos

¢ Subdireccién de Administracion de Personal

» Departamento de Contratacion y Administracién de Sueldos
» Departamento de Reclutamiento y Seleccién

e Titulares de las Unidades Administrativas solicitantes

¢ Prestador de Servicios Profesionales

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Prestador de Persona fisica que cuenta con los conocimientos y en su
Servicios caso, con el equipo e instrumentos necesarios para prestar de
Profesionales manera independiente, los servicios profesionales contratados

bajo el Régimen de Honorarios Asimilados a Salarios.

Honorarios Retribucion pactada a favor del prestador de servicios
profesionales a cambio de la ejecucién del o los servicios
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Fecha de Emision: 25/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

estipulados en el contrato, la cual no estard sujeta a
descuentos y aportaciones sefialados en la Ley del ISSSTE,
por no existir entre el prestador de los servicios y la
Asamblea, ninguna relacién de caracter laboral.

HD Prestador de Servicios Profesionales que realiza actividades
de asesoria en materia legislativa y/o gestion administrativa,
para la operacion de las Comisiones, Comités y/o Mddulos de
Atencién, Orientacién y Quejas Ciudadanas, se le denomina
Honorarios Diputados.

HGP Prestador de Servicios Profesionales que realiza actividades
de apoyo a los Grupos Parlamentarios en materia legislativa
ylo gestion administrativa, se le denomina Honorarios Grupos
Parlamentarios.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Gubernamental.

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad de los Titulares de las Unidades Administrativas informar al
Titular de la Oficialia Mayor de manera oportuna de las bajas de los prestadores de
servicios profesionales contratados por honorarios adscritos a la Unidades
Administrativas o Moédulos o Comisiones y Comités, asi como en los casos de
modificaciéon de nivel de contratacion o término de contrato o terminacion
anticipada del contrato, debiendo cumplir con los siguientes requisitos:

a) Presentar por escrito al Titular de la Oficialia Mayor, solicitud de baja, cambio
de nivel o terminacion anticipada del contrato.

b) Que la peticién por escrito contenga fecha de baja, el nombre(s) y apellidos
del prestador de servicios a dar de baja, asi como el nivel y adscripcion.

2. El Titular de la Oficialia Mayor debera turnar al Titular de la Direcciéon General de
Administracion las bajas de los prestadores de servicios profesionales contratados
de honorarios adscritos a las Unidades Administrativas o Mddulos o Comisiones y
Comités, asi como en los casos de modificacion de nivel de contratacion o
terminacion anticipada de contrato.
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3. El Titular de la Direccién General de Administracion debera remitir al Titular de la
Direccién de Recursos Humanos, los movimientos de baja de los prestadores de
servicios profesionales instruidos por el Titular de la Oficialia Mayor, mismos que
deberan contener los soportes documentales necesarios para su proceso en el
SICOPRE.

4. El Titular de la Direccion de Recursos Humanos debera instruir al personal a su
cargo para llevar a cabo las bajas de los prestadores de servicios profesionales. En
el caso de que la fecha de baja sea retroactiva, debera solicitar al Titular de la
Direccion General de Pagos la verificacion de pagos de las quincenas
correspondientes.

5. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccién de Administraciéon de Personal
dar tramite a las bajas que le envie el Titular de la Direccion de Recursos
Humanos, de los prestadores de servicios profesionales.

6. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Contratacion y
Administracion de Sueldos llevar a cabo los procesos necesarios a fin de realizar
las bajas de los prestadores de servicios profesionales, verificando que se cuente
con el soporte documental necesario para su proceso en el SICOPRE.

7. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Reclutamiento
y Seleccion, llevar a cabo las acciones necesarias para la elaboraciéon del
Convenio de Terminacién Anticipada de los prestadores de servicios profesionales.
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Recibe y remite oficio en el que solicita la baja

Oficio del area

del prestador de servicios el cual contiene los | solicitante.
siguientes datos: Volante de
e Nombre (s) y apellidos completos. instruccién
Titular de la Oficialia e RFC del personal que causa baja.
Mayor
¢ La plaza, puesto o cargo que ocupa.
e La causa de baja: renuncia, despido con
acta administrativa, defuncién, pension,
jubilacion con copia de su respectivo
soporte.
. ; " Recibe y turna al Titular de la Direccion de
Titular de la Direccion e
o . Recursos Humanos para su revision y
General de Administracién procesamiento.
. . . Recibe e instruye al Titular de la Subdireccion
2223:5%2 Eu%raer?glsén de de Administracién de Personal, para su revision
y procesamiento.
Titular de la Subdireccién Recibe instruccion, revisa y solicita al Titular de
de Administracién de la Jefatura de Departamento de Contratacion y
Personal Administracion de Sueldos su atencién.
Recibe oficio con sus anexos, revisa que las
fechas de baja y los datos del prestador de
Titular de la Jefatura de servicios estén correctos.
Departamento de ¢ Esta debidamente llenado?
Contratacion y .
Administracion de Sueldos 5.1. No: Los devueive para su correccion. Pasa a
la actividad 1.
5.2. Si: Verifica las fechas de solicitud de baja.
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Responsable Actlividad Reglstro
6. Verifica si es fecha de baja retroactiva.
¢ Tiene fecha de baja retroactiva?
Titular de la Jefatura de
Departamento de 6.1. No: Procesa movimiento en el SICOPRE.
Contratacién y Pasa a la actividad 11.
Administracién de Sueldos 6.2. Si: Informa al Titular de la Direccion de
Recursos Humanos a través del Titular de la
Subdireccién de Administracién de Personal.
7. Recibe notificacién y solicita al Titular de la
Direccién de Control de Pagos la verificacion
del pago.
8. Recibe del Titular de la Direccion de Control de
Pagos contestacién y verifica si cobré.
Titular de la Direccién de . Cobré?
Recursos Humanos
8.1. Si: Informa al Titular de la Direccién General
de Administracion la no procedencia del
movimiento. Termina procedimiento.
8.2. No: Instruye al Titular de la Subdireccién de
Administracion de Personal para aplicar la
baja en el SICOPRE.
9. Recibe instrucciones para llevar a cabo la baja
Titular de la Subdireccion respectiva e instruye al Titular de la Jefatura de
de Administracién de Departamento de Contratacion y
Personal Administracién de Sueldos para que realice el
movimiento en el SICOPRE.
10. Procesa baja del prestador de servicios
profesionales en el SICOPRE y cambia estatus
Titular de la Jefatura de en el mismo a Inactivo.
Departamento de
Contratacién y 11. Elabora la Relacién de Movimientos de Altas y | Relacién de
Administracién de Sueldos Bajas (RD-DRH-02-01), y envia al Titular de la | Movimientos de
Subdireccion de Administracién de Personal Altas y Bajas (RD-
para su revision. DRH-02-01)
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Responsable Actividad Registro
12. Recibe, revisa oficio y RD-DRH-02-01. Oficio
Titular de la Subdireccién Relacion de
de Administracién de 13. Rubrica RD-DRH-02-01 de visto bueno y turna | Movimientos de
Personal al Titular de la Direccién de Recursos Humanos | Altas y Bajas (RD-
para su revision. DRH-02-01)
14. Recibe oficio y RD-DRH-02-01, revisa, firma y Relacién de
Titular de la Direccion de envia para su autorizacion. Movimientos de
Recursos Humanos Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01)
15. Recibe del Titular de la Direccién de Recursos | Relacion de
Humanos el RD-DRH-02-01, mismo que valida | Movimientos de
y autoriza para el proceso de pago de némina. | Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01)
16. Envia mediante oficio el RD-DRH-02-01 al | Copias de

Titular de la Direccién
General de Administracion

Titular de la Direccién General de Pagos para
su tramite correspondiente con copias de
conocimiento para los Titulares de las Jefaturas
de Unidad responsables de los distintos
procedimientos (Titular de la Jefatura de
Departamento de Reclutamiento y Seleccion y
al Titular de la Jefatura de Departamento de
Contratacion y Administracion de Sueldos),
para los tramites correspondientes.

conocimiento a las
areas involucradas.

Fin de Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo
Titular de la
Titular de la Oficialia T"“'a{;ﬂ: ;:a?:,':“““’“ Titular de la Direcclén Subdireccién de
Mayor Administracién de Recursos Humanos Administracién de
Personal
Inicio
A 4
1. Recibe y remite oficio
en el que solicita la baja
de! prestador de
servicios.
é \ 4
2. Recibe y turna para su
revision y procesamiento.

L

y

3. Reclbe e instruye para
su revision y
procesamiento.

L

v

4. Recibe instruccion,
revisa y solicita su
atencion.

g
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Titula de la Jefatura del Departamento de
Contratacién y Adminlistracién de Sueldos

Titular de la Direcclén de Recursos Humanos

¥

5, Recibe oficio con sus
anexos, revisa que las
fechas de bajaylos
datos del prestador de
servicios estén correctos.

¢Esta
debidamenta
llenado?

§.1. Los devuelve para §.2, Verifica las fechas
su comreccion, de solicitud de baja,

O ——

6. Verifica sl es fecha de
baja refroactiva.

Sl
LTiene fecha
de baja
retroactiva?

6.2. Informa al Titular de la
Direccitn de Recursos
6.1. Procesa movimignto Humangs a través del
an el SICOPRE. Titular de la Subdireccion
de Administracion de
Personal.

v

7. Recibe noificacion y
solicita al Titular de la
Direccion de Control de
Pagos la verificacion del

pago.

g
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Titular de la Jefatura de
Tidrde e Dseldndo | Tilr o ubdirecsn e[ ppevamant v Contmaio
y Administracién de Sueldos

8. Recibe del Titular de la
Direccién de Control de
Pagos contestacion y
verifica si cobro,

8.1. Informa & Titular de
la Direccion General de
Administracion la no
procedencia del
movimiento.

8.2.Instruye para aplicar
1a baja en el SICOPRE.

&

v
9. Recibe Instrucciones
para llevar a cabo la baja
respectiva e Instruye
para que realice el
movimiento en el
SICOPRE.
|
v
10. Procesa baja del
prestador de servicios
profesionales en el
SICOPRE y cambla
estatus en el mismo a
Inactivo.

A

11. Elabora la RD-DRH-
02-01, y envia a para su
revision.

]
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Titular de la Subdireccién de Titular de la Direccién de Titular de la Direcclén General
Adminlistraciéon de Personal Recursos Humanos de Administracion

12. Recibs, revisa oficio
y RD-DRH-02-01,

A

13. Rubrica RD-DRH-02-01
de visto bueno y tuma para
su revision.

v

14. Reclbe oficio y RD-
DRH-02-01, revisa, fima
y envla para sy
autorizacton.

v

15. Recibe RD-DRH-02-01,

mismo que valida y autoriza]

para el proceso de pago de
némina.

\ 4

16. Envia mediante oficlo el
RO-DRH-02-01 para su
tramite correspondiente con
copias de conocimiento
para los Titulares de las
Jefaturas de Unidad
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G. Formatos

Cdédigo de registro

Nombre

RD-DRH-02-01

Relacion de Movimientos de Altas y Bajas
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Relacién de Movimientos de Altas y Bajas (RD-DRH-02-01).
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Instructivo de llenado del formato Relacién de Movimientos de Altas y Bajas (RD-
DRH-02-01).

No. Campo Debe anotarse

1. Quincena Indicgr si es la primera o segunda del mes (nimero
arabigo).

2. Mes Mes al que corresponda (letra).

3. Ao Afio al que corresponda (nimero arébigo)

4, # Numero consecutivo en cada registro.

5. Namero de Empleado Numero de empleado.

6. Paterno Apellido paterno.

7. Materno Apellido materno.

8. Nombre Nombre (s).

9. RFC Registro Federal de Contribuyentes.

10. CURP Clave Unica de Registro de Poblacién.

11. Adscripcién Clave de Adscripcion (C. Adscripcién).

12. Descripcion de Adscripcion Nombre del area de adscripcion.

13. Tipo de Mov. Tipo de movimiento: Alta (A) o Baja (B).

14, Puesto zl;rzsgedc;ﬁrc:ii?neie;::zsto que ocupa u ocupd dependiendo

15. Nivel Nivel asignado.

16. Fecha Fecha de Ingreso o Baja.

17. Observaciones CuaI.qLJ.ier nota aclaratoria relacionada con el tipo de
movimiento.
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No. Campo Debe anotarse
Técnico Operativo de Realizar el registro de informacion por el tipo de
Confianza contratacion.

Honorarios Diputados

18. Honorarios Grupos
Parlamentarios

Mandos medios y Superiores

Base
19 Elaboré Nombre competo y firma del Titular de la Jefatura de
' Departamento de Contratacion y Administracién de Sueldos.
2. Revisé Nombre completo y firma del Titular de la Direccién de
Recursos Humanos.
21, Autorizé Nombre completo y firma del Titular de la Direccién General

de Administracion.
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DRH-01-07 Registro de Alta ante el ISSSTE del Personal de Mandos Medios
Superiores, Técnico Operativo de Confianza y de Base.

A. Objetivo especifico

Afiliar al personal contratado como Mandos Medios y Superiores, Técnico Operativo de
Confianza y de Base de Ia Asamblea Legislativa, al Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), garantizando el cumplimiento de sus
derechos y obligaciones bajo los principios de eficacia, eficiencia, transparencia y
honradez.

B. Organos y unidades administrativas que participan:

* Direccion General de Administracion

* Direccién de Recursos Humanos

* Subdireccién de Administracién de Personal

e Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal

* Departamento de Reclutamiento y Seleccion

* Departamento de Contratacion y Administracién de Sueldos
e [SSSTE

e Trabajador

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.

Médulo de Sistema de captura de los movimientos afiliatorios de los

Movimientos trabajadores ante el ISSSTE mediante archivos electrénicos.

Afiliatorios (MMA)
SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.
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Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Trabajador Es toda persona que preste un servicio subordinado fisico e

intelectual a la Asamblea Legislativa, en vitud del
nombramiento o constancia de movimiento de personal
expedido a su favor o por figurar en la némina de los
trabajadores provisionales e interinos.

D. Politicas especificas

1.

Sera responsabilidad del Titular de la Direccién General de Administracion remitir
copia de conocimiento al Titular de la Jefatura de Departamento de Prestaciones y
Servicios al Personal de los movimientos de alta y baja de personal para que se
realicen los tramites ante el ISSSTE.

Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccion de Recursos Humanos
supervisar que se realice el alta del personal de Mandos Medios y Superiores,
Técnico Operativo de Confianza y de Base de nuevo ingreso o reingreso a la
Asamblea Legislativa, como derechohabientes del ISSSTE, a fin de que gocen de
los beneficios que ofrece este Instituto.

Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccion de Administracion de Personal
revisar que el formato de aviso de alta del trabajador esté debidamente requisitado
con la informacion actualizada de los trabajadores, de conformidad con la
documentacién que hayan entregado.

Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Prestaciones y
Servicios al Personal realizar la solicitud de alta, reingreso, modificacion del sueldo
o baja de los trabajadores o pensionistas, dentro de los treinta dias naturales
posteriores a la fecha en que se originé el movimiento respectivo, mediante el
médulo de movimientos afiliatorios o @ través de los formatos autorizados (Manual

de procedimientos de delegaciones ISSSTE).
Sera responsabilidad del trabajador:

5.1. Proporcionar la informacién necesaria Yy actualizada para estar en
posibilidades de realizar la inscripcion ante el ISSSTE como trabajador de la
Asamblea Legislativa, y una vez realizado, revisar que los datos asentados
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sean correctos.

5.2.

Técnico Operativo de Confianza y de Base,

Semanas después de sy Baja, siempre Y cuando este haya cotizado al
ISSSTE durante seis meses como minimo, de acuerdo a o establecido en Ia
Ley del ISSSTE Yy sus actualizaciones.

5.3.

5.3.2.

5.3.3.

5.34.

la Ley del ISSSTE).

Los hijos menores de dieciocho afios de ambos o de sélo uno de los
conyuges siempre que dependan econdémicamente de alguno de ellos
(Articulo 41, fraccién Ii de la Ley del ISSSTE).

Los hijos solteros mayores de dieciocho afnos, hasta la edad de
i comprobacion de que estan realizando estudios
de nivel medio Superior o superior, de cualquier rama del conocimiento
en planteles oficiales o reconocidos, y que no tengan un trabajo;
(Articulo 41, fraccién [1l de la Ley. del ISSSTE).

Los hijos mayores de dieciocho afios incapacitados fisica o
psiquicamente, que no puedan trabajar para obtener su subsistencia, lo
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que se comprobara mediante certificado médico expedido por el
Instituto y por los medios legales procedentes (Articulo 41, fraccion IV
de la Ley del ISSSTE).

5.3.5. El esposo, cuando sea mayor de cincuenta y cinco afios de edad, o
este incapacitado fisica y/o mentalmente y dependa econémicamente.

5.3.6. Los ascendientes padres, cuando dependan econdémicamente y que no
tengan acceso por derecho propio.
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E. Descripcién del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién
General de Administracién

Remite copia de conocimiento del oficio girado
a la Direccién General de Pagos con la relacion
de los movimientos registrados en la némina
para los tramites correspondientes.

Copia del oficio de
entrega de la
némina.

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Prestaciones y Servicios
al Personal

Recibe copia del oficio para realizar los
tramites correspondientes ante el ISSSTE.

Elabora tres copias del aviso de alta del
trabajador y remite para su revisién al Titular de
la Subdireccion de Administracion de Personal.

Aviso de alta

Titular de Ia Subdireccidn
de Administracién de
Personal.

Recibe tres copias del alta del trabajador y
revisa,

¢ Esta debidamente llenado?

4.1.No: Regresa las tres copias de los formatos

para su correccién. Pasa a la actividad 3.

4.2.Si: Entrega Para su autorizacién y firma al

Titular de la Direccién de Recursos Humanos.

Aviso de alta

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

Recibe y firma el aviso de alta del trabajador y
devuelve para su tramite al Titular de Ia
Subdireccion de Administracién de Personal.

Aviso de alta

Titular de ia Subdireccion
de Administracién de
Personal

Recibe el aviso de alta de] trabajador y envia
para su tramite ante el ISSSTE a] Titular de Ia
Jefatura de Departamento de Prestaciones y
Servicios al Personal.

Aviso de aita

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Prestaciones y Servicios
al Personal

Recibe el aviso del alta del trabajador y realiza
el trémite ante el ISSSTE.

Aviso de alta
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Responsable

Actlvidad

Reglstro

ISSSTE

8. Recibe aviso del alta del trabajador y revisa.
¢ Esta debidamente llenado?

8.1 Si: Registra el alta en el
de inicio de vigencia de derechos. Pasa a

actividad 11.

8.2 No: Devuelve los formatos y describe
motivos del rechazo al Titular de la Jefatura
Departamento de Prestaciones y Servicios
Personal.

sistema
correspondiente, sella los formatos con fecha

la | Aviso de alta

los
de
al

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Prestaciones y Servicios
al Personal

9. Recibe los formatos, revisa los motivos
rechazo y solicita al Titular de la Jefatura
Departamento de Contratacién
Administracién de Sueldos informacion para
correccion.

de
de

y
su

Titular de Jefatura de
Departamento de
Contratacion y
Administracion de Sueldos

10. Recibe solicitud de informacion y la envia
Titular de la Jefatura de Departamento

Prestaciones y Servicios al Personal para

rectificar los formatos. Pasa a la actividad 3.

al
de

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Prestaciones y Servicios
al Personal

11. Recibe la aceptacion del tramite de

movimientos de alta en 2 copias y entrega al

trabajador.

los
Aviso de alta

Trabajador

12. Recibe el formato de alta ante el ISSSTE, firma

de recibido y devuelve
dependencia.

copia de

la | Aviso de alta

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Prestaciones y Servicios
al Personal

13. Recibe y envia al Titular de la Jefatura del

Departamento de Reclutamiento y Selecc

copia de la dependencia del formato de alta

ante el ISSSTE para la integracion en
expediente relacionado.

ion
Aviso de alta
el

Titular de la Jefatura del
Departamento de
Reclutamiento y Seleccion

14. Recibe copia firmada por

formato de alta ante el ISSSTE para

integracion en el expediente correspondiente.

el trabajador del

Expediente
la | Personal del
Trabajador
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Fin de Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo

Titular de la Direccién General

Titular de la Jefatura del
Departamento de Prestaclones

de Administracion

y Servicios al Personal

Titular de la Subdirecciéon de
Administraciéon de Personal.

Inlcio

A
1. Remita copla de
conocimiento del oficlo
con la relacién de los

movimientos registrados
en la ndmina para los
tramites

ndle

A

2. Recibe copla del
oficlo para realizar los
tramites
corraspondientas ante
¢l ISSSTE.

A

3, Elabora tres coplas del
aviso de alta del
trabajador y remite para

su revisién.

v

4. Recibe tres copias
del alta dei trabajador

yrevisa.

No

A

(st 8l

debldamente
llenado?

4.2 Entregapara sy

41 R las tres .
el s mans e
para su COIeccion. de Recursos
Pasa ala actividad 3. Humanos.
A
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18
Titular de Ia Titular de la Jefatura
Titular de la Direccién Subdireccién de de Departamento de ISSSTE
de Recursos Humanos Administracién de Prestaciones y
Personal Serviclos al Personal

¥

5. Recibe y firma el aviso
de alta del trabajador y
devuelve para su tramite,

—
w

6. Reclbe el aviso de alta
del trabajador y envla para
sutrémite ante el ISSSTE.

— )

7 Recibe el aviso de! alta
del trabajador y reallza el
trémite ante el ISSSTE.

|

I 4

8. Recibe aviso del alta
del trabajador y revisa.

No

¢Esta
debidamente
llenado?

8.1. Registra el afta en el
sistema comespondients,
sella los formatos con
fecha de inicio de
vigencia de derechos.

y
6.2 Devuelve los
formatos y describe los
motivos del rechazo.
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Titular de la Jefatura Tltl‘;;:ra‘:te Jeef::gr:ede Titular de la Jefatura
de Departamento de del Departamento de
Contratacién y Trabajador
Prestaclones y Administracién de Reclutamiento y
Servicios al Personal Sueldos Seleccién
9, Recibe los formatos,
revisa los motivos de
rechazo y solicita al
Titular de la Jefatura de
Departamento de
Contratacion y
|
v
10. Regibe solicttud de
Informacién y la envia
? para rectificar los
formatos.
11. Recibe la aceptacion
del tramite de los
movimientos de attaen 2 ( )
coplas y entrega al
trabajador.
12. Recibe el formato de
alta ante el ISSSTE,
firma de recibido y
devuelve coplade la
dependencia.
13. Recibe y envia copla
de la dependencia del
formato de aita ante el
|ISSSTE parala
Integracitn en el
expedients relacionado.
l
k 4
14, Recibe copia firmada
por ¢! trabajador del
formato de aita ante &l
|SSSTE para la Integracién
en el expediants
correspondiente.
A
Fin
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G. Formatos

Cédigo de registro

Nombre

N/A

Aviso de Alta
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Instructivo de lilenado del formato de Aviso de Alta.

No. Nombre Debe anotarse
- \ Clave Unica de Registro de Poblacién del Trabajador,
Clave Unica de Registro de . i
1. . asignada por la Secretarla de Gobernacion, que consta de
Poblacién (C.U.R.P.) e . : .
dieciocho caracteres, incluyendo su digito verificador.
. Clave del Registro Federal de Contribuyentes del trabajador,
Registro Federal de . ) ) . I
2. . asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
Contribuyentes
con la homoclave que le corresponda.
3 Nimero de Seguridad Dejar este espacio en blanco Para uso exclusivo del
) Social. ISSSTE.
4, Entidad de Nacimiento Entidad Federativa de donde es originario el trabajador.
. Numero que corresponda al estado civil del trabajador,
5. Estado Civil conforme a la siguiente tabla: 1. Soltero. 2. Casado.
6. Sexo H Hombre o M Mujer.
7. Apellido Paterno Apellido Paterno.
8. Apellido Materno Apellido Materno.
9. Nombre(s) Nombre (s) completo (s).
I Nombre de la calle y los nimeros exterior e interior en su
10. Domicilio
caso.
11. Localidad o Colonia Nombre de la localidad o colonia.
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No. Nombre Debe anotarse
Municioio o Deleaacion En el caso del interior de la Reptiblica Mexicana, el nombre
12. . P 9 del municipio. En el caso de la Ciudad de México, el nombre
Politica . v
de la delegacién politica.
13. Entidad Federativa Nombre del Estado.
14, Codigo Postal Cadigo postal del domicilio.
15 Nombre y Clave de La Dejar este espacio en blanco. Para uso exclusivo del
) Clinica ISSSTE.
16. Nomt?re de La Dependencia Nombre de la dependencia o entidad.
o Entidad
17. Ramo Nimero de ramo registrado ante el ISSSTE.
18. Pagaduria Numero de la pagaduria registrada ante el ISSSTE.
19. Teléfono Numero telefénico de la dependencia o entidad.
20. Domicilio (Calle) Nombre de la calle de la dependencia o entidad.
, NUmero interior y exterior, en su caso de la dependencia o
21. Numero .
entidad.
22, Localidad o Colonia Col.oma a que corresponde el domicilio de la dependencia o
entidad.
23 Municipio o Delegacion En el caso del interior de la Reptiblica, el municipio; si es en
) Politica el Distrito Federal, el nombre de la delegacion politica.
24 Entidad Federativa Nombre del Estado a que pertenece el domicilio de la

dependencia o entidad.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
No. Nombre Debe anotarse
25. Cédigo Postal Cédigo postal del domicilio de la dependencia o entidad.

Dato alfanumeérico que utiliza la dependencia o entidad para
relacionar los codigos presupuestales del puesto o categoria

26. Clave de Cobro de distribucion de pago, de nivel, de subnivel del tabulador
de sueldos.

27. Fecha de Ingreso (dfa) Dia de ingreso del trabajador a la dependencia o entidad.

28. Fecha de Ingreso {mes) Mes de ingreso del trabajador a la dependencia o entidad.

29. Fecha de Ingreso (afio) Ao de ingreso del trabajador a la dependencia o entidad.

El nimero que corresponda al tipo de nombramiento del
trabajador conforme a lo siguiente: 1. Base, 2. Confianza, 3.
30. Nombramiento Eventual, 4. Base/Lista de Raya, 5. Lista de Raya, 6. Otros,
7. Continuacion Voluntaria, 8. Pensionista, 9. Aportacién
voluntaria (S.A.R.)

Sueldo Base de Cotizacién En pesos y centavos el sueldo basico de cotizacién al

31. ISSSTE ISSSTE.
32 Sueldo Base de. Cotizacién En pesos y centavos el sueldo basico de aportacion
’ S.AR. mensual al Sistema de Ahorro para el Retiro.
En pesos y centavos e ingreso mensual del trabajador,
33. Remuneracién Total considerando todas |as prestaciones de caracter
permanente.
. . Nivel salarial de acuerdo con el tabulador de sueldos
34. Nivel Salaria| .
autorizado.
35. Firma del Trabajador Firma autégrafa de| trabajador.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse

36. Sello Imprimir el sello oficial de la dependencia.

a7, Nombre y Firma Funcionario Nomt?re y la ﬁrm.a .autégrafa. del'funcionario facultado para
Facultado autorizar los movimientos afiliatorios ante el ISSSTE.

38. Sello de Recepcion del Dejar en blanco. Para uso exclusivo del ISSSTE.

ISSSTE
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Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DRH-01-08 Registro de Baja ante el ISSSTE del Personal de Mandos Medios
Superiores, Técnico Operativo de Confianza y de Base.

A. Objetivo especifico

Dar de baja al personal contratado como Mandos Medios y Superiores, Técnico Operativo
de Confianza y de Base de Ia Asamblea Legislativa, en el Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), garantizando el
cumplimiento de sus derechos y obligaciones bajo los principios de eficacia, eficiencia,
transparencia y honradez.

B. (Jrganos Yy unidades administrativas que participan:

* Direccién General de Administracion

* Direccién de Recursos Humanos

* Subdireccion de Administracion de Personal

e Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal

e Departamento de Reclutamiento y Seleccién

* Departamento de Contratacion y Administracién de Sueldos
e |[SSSTE

e Trabajador

C. Glosario de términos

Término Definicién
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Ex trabajador Es toda persona que prest6 un servicio subordinado fisico e
intelectual a |a Asamblea Legislativa, en virtud del
nombramiento o constancia de movimiento de personal
expedido a su favor por haber estado en la némina de los
trabajadores provisionales e interinos.

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
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ABIERTO Q
Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadan(a .

Direccién General de Administraciéon
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Trabajadores del Estado

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccién General de Administracion remitir
copia de conocimiento al Titular de la Jefatura de Departamento de Prestaciones y
Servicios al Personal de los movimientos de alta y baja de personal para que se
realicen los tramites ante el ISSSTE.

2. Sera responsabilidad del Titular de la Direccion de Recursos Humanos supervisar
que se realice la baja del personal de Mandos Medios y Superiores, Técnico
Operativo de Confianza, y de Base ante el ISSSTE, en un periodo que no exceda O
siete dias habiles a partir de la baja en el Sistema de Contabilidad Presupuestal.

3. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccion de Administracion de Personal
Revisar que el formato de aviso de baja del trabajador esté debidamente
requisitado, y se realicen las gestiones necesarias ante el ISSSTE.

4. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Prestaciones Yy
Servicios al Personas Realizar los tramites necesarios ante el ISSSTE para que el
personal de Mandos Medios y Superiores, Técnico Operativo de Confianza, y de
Base no continie como derechohabiente, por motivo de término de relacion
laboral.
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ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién

Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisi6n: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actlvidad Registro
1. Remite copia de conocimiento del oficio girado : .
Titular de la Direccion a la Direccion General de Pagos de los S&E |ea :Zleo Iﬁamo de
General de Administracién movimientos registrados en la némina para los n émir?a
tramites correspondientes.
2. Recibe copia del oficio para realizar los

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Prestaciones y Servicios
al Personal

tramites correspondientes ante el ISSSTE.

Elabora tres copias del aviso de baja del
trabajador y remite para su revision al Titular de
la Subdireccién de Administracién de Personal.

Aviso de baja

Titular de la Subdireccién 4. Recibe el aviso de baja del trabajador, revisa
de Administracién de los datos y turna para su tramite | Aviso de baja
Personal correspondiente.
Titular de la Direccién de 5. Firma los avisos de baja del trabajador y turna | Aviso de baja
Recursos Humanos para su tramite correspondiente. firmado

6. Recibe el aviso de la baja del trabajador y

Titular de la Subdireccion
de Administracién de
Personal

envia para su tramite ante el ISSSTE a la
Jefatura de Departamento de Prestaciones y
Servicios al Personal

Aviso de baja
firmado

Titular de la Jefatura de 7. Recibe el aviso de la baja del trabajador y
Departamento de realiza el tramite ante el ISSSTE. Aviso de baja
Prestaciones y Servicios firmado
al Personal

8. Recibe tres copias de la baja del trabajador y

revisa.
¢ Esta debidamente llenado?
Aviso de baja

ISSSTE 8.1 Si: Registra la baja en el sistema interno, sella firmado

en el formato la fecha de terminacién de
vigencia de derecho. Pasa a la actividad 11

8.2 No: Devuelve el aviso de baja del trabajador y

describe los motivos del rechazo.
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ABIERTO

La vaz da |a civdadan(a

Direccién General de Administracién

Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actlvidad Registro

Titular de la Jefatura de 9. Recibe los formatos, revisa los motivos de

Departamento de rechazo y solicita al Titular de la Jefatura de

Prestaciones y Servicios Departamento de Contratacién y

al Personal Administracion de Sueldos informacién para
corregir los formatos.

Titular de la Jefatura de 10. Recibe la solicitud de informacion y la envia al

Departamento de Titular de la Jefatura de Departamento de

Contratacion y Prestaciones y Servicios al Personal para

Administraciéon de Sueldos rectificar los formatos. Pasa a la actividad 2.

Titular de la Jefatura de 11. Recibe la aceptacién del tramite de los

Departamento de movimientos de alta en 2 copias y entrega al | Aviso de baja

Prestaciones y Servicios trabajador. firmado

al Personal

Trabajador 12. Recibe e_l fprmato de alta ante el IS$STE, firma | Aviso de baja
de recibido y devuelve copia de Ila firmado
dependencia.

Titular de la Jefatura de 13. Recibe y envia al Titular de la Jefatura del

Departamento de Departamento de Reclutamiento y Seleccion la Aviso de bai

. - , ) ja

Prestaciones y Servicios copia de la dependencia del formato de alta firmado

al Personal ante el ISSSTE para la integracién en el
expediente relacionado.

Titular de la Jefatura del 14. Recibe copia firmada por el trabajador del | Expediente

Departamento de formato de alta ante el ISSSTE para la | Personal del

Reclutamiento y Seleccién integracion en el expediente correspondiente. Trabajador

Fin del Procedimiento
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ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de Flujo

Titular de la Jefatura Titular de la
TitularGg: :all)::cclén de Departamento de Subdireccién de Titular de la Direccién
Administracién Prestaclones y Administracion de de Recursos Humanos
Serviclos al Personal Personal
1. Remite copla de
conocimiento del oficio 2. Reclbe copla del oficio
de los movimientos ] pararealizar los tramites
registrados en [a némina "] comespondientes ante el
para los tramites ISSSTE.
comespondientes.

!

3. Elabora tres coplas del
aviso de baja del frabajador]
y remite para su revision,

L 4
4. Recibe el aviso de
baja del trabajador,
revisa los datos y tuma
para su tramte
comespondiente.
I
L 4
5. Fima los avisos de
baja del trabajador y
turna para su tramite
comespondiente.
A 4

6. Recibe el aviso de fa
baja del trabajador y
envia para su tramite

ante el ISSSTE ala
Jefatura de
Departamento de

]

[7. Recibe el aviso de [a
del trabajador y realiza
tramite ante el ISSSTE.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

ISSSTE

Titular de la Jefatura de

Departamento de Prestaclones

y Servicios al Personal

Titular de la Jefatura de

Departamento de Contratacion
y Administraciéon de Sueldos

T

8. Recibe tres copias de
1a baja del trabajador y
revisa,

LEsta
debidament
e llanado?

8.1. Registrala bajaen el
sistsma Interno, sella en baja del rabajadory
el formato |2 fecha do describe los motivos del
terminacion de vigencia h
de derecho. fechazo.

8.2, Devuelve el aviso de

T

v

9. Recibe los formatos,
revisa los motivos de
rechazo y solicita
Informacién para corregir
los formatos.

|

7

11. Recibe la aceptacion
del tramite de los
movimientos de aita en 2
coplas y entrega al
frabajador.

\ 4

L

4

10. Recibe [a sollcitud de
informacién y la envla para
rectificar los formatos.

o
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La voz da la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Jefatura de Titular de la Jefatura del
Trabajador Departamento de Prestaciones Departamento de
y Servicios al Personal Reclutamiento y Seleccién

a

12. Recibe el formato de
alta ante el (SSSTE,
firma de reclbldo y
devuelve coplade(a
dependencia.

L

v

13. Reciba y enviala
copla de la dependencla
del formato de alta ante
ol ISSSTE parala
Integracién en el
expedienta relacionado.

v

14. Recibe copla finada
por el trabajador del
formato de alta ante el
ISSSTE parala
Integracion en el
expedients

v

Fln
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Direccién General de Administracién
Direccion de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro

Nombre

N/A

Aviso de Baja
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ABIERTO

La voz de la ciudedania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Aviso de Baja.

No. Nombre Debe anotarse
- . Clave Unica de Registro de Poblacién del Trabajador,
Clave Unica de Registro de . .
1. . asignada por la Secretarfa de Gobernacion, que consta de
Poblacién (C.U.R.P.) e . : .
dieciocho caracteres, incluyendo su digito verificador.
. Clave del Registro Federal de Contribuyentes del trabajador,
Registro Federal de . . . . Do
2. i asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
Contribuyentes
con la homoclave que le corresponda.
3 Numero de Seguridad Dejar este espacio en blanco. Para uso exclusivo del
' Social. ISSSTE
4. Entidad de Nacimiento Entidad Federativa de donde es originario el trabajador.
5. Apellido Paterno Apellido paterno.
6. Apellido Materno Apellido materno.
7. Nombre (s) Nombre (s) completo (s).
8 Nombre y Clave de La Dejar este espacio en blanco. Para uso exclusivo del
) Clinica ISSSTE.
Nombre de la Dependencia o . .
9. Entidad Nombre de la dependencia o entidad.
10. Teléfono Namero telefonico de la dependencia o entidad.
11. Ramo Ramo de la dependencia.
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ABIERTO

La voz de |a cjudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

ISSSTE

No. Nombre Debe anotarse
12. Pagaduria NuUmero de la pagaduria registrada ante el ISSSTE.
Anotar el dato alfanumérico que utiliza la dependencia o
13. | Gave de Cobro PLesto o omegerts de dinisén 6@ pago. de nivel, de
subnivel del tabulador de sueldos.
14, Sueldo Base de Cotizacioén En pesos y centavos el sueldo basico de cotizacién al

ISSSTE.

O 15.

Sueldo Base de. Cotizacion
S.AR

En pesos y centavos el sueldo basico de aportacion
mensual al Sistema de Ahorro para el Retiro.

16.

Remuneracion Total

En pesos y centavos el Ultimo ingreso mensual del
trabajador, considerando todas las prestaciones de caracter
permanente.

17.

Fecha de Baja (dia)

Dia de baja del trabajador a la dependencia o entidad.

18.

Fecha de Baja (mes)

Mes de baja del trabajador a ia dependencia o entidad.

19.

Fecha de Baja (afio)

Afio de baja del trabajador a la dependencia o entidad.

20.

Causa de la Baja

El dia de baja corresponde al Gltimo en que el trabajador
percibié sueldo.

Utilizar el formato dia, mes y aino. Anotar el nUmero que
corresponda a la baja de acuerdo a lo siguiente: 1.Licencia
sin sueldo, 2.Defuncién, 3.Rescisién de contrato, 4.Pension
o jubilacién, 5.Renuncia, 6.Retiro Voluntario, 7.0tros.

©
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La voz de |a cludadania

Direccién General de Administracion
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre

Debe anotarse

21, Sello

Imprimir el sello oficial de la dependencia.

Nombre y Firma Funcionario

22. Facultado

Anotar el nombre y la firma autografa del funcionario
facultado para autorizar los movimientos afiliatorios ante el
ISSSTE

Sello de Recepcidn del

23. ISSSTE

Dejar en blanco. Para uso exclusivo del ISSSTE.

o
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Vi LEGISLATURA La voz da la cludadania
Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos
Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
DRH-04-09 Otorgamiento del Préstamo Especial y Ordinario del ISSSTE, al
Personal de Mandos Medios y Superiores y Técnico Operativo de

Confianza.

A. Objetivo especifico

Otorgar los préstamos especial y ordinario que autoriza el ISSSTE, a favor del Personal
de Mandos Medios y Superiores y Técnico Operativo de Confianza, que lo soliciten por
medio de la Asamblea Legislativa, garantizando el cumplimiento de estas prestaciones
bajo los principios de eficacia, eficiencia, transparencia, honradez e imparcialidad.

B. C')rganos y unidades administrativas que participan

¢ Oficialia Mayor
¢ Direccion de Recursos Humanos
e Subdireccion de Administraciéon de Personal

¢ Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal
e ISSSTE

e Trabajador

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Trabajador Es toda persona que preste un servicio subordinado fisico e
intelectual a la Asamblea Legislativa, en virtud del
nombramiento expedido a su favor por figurar en la ndmina de
los trabajadores provisionales e interinos.

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado.
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Direccién General de Administracion
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Préstamo Ordinario Su monto sera hasta por el importe de cuatro meses del
Sueldo Basico, de acuerdo con la antigiedad de quien lo
solicite.

Préstamo Especial Su monto sera hasta por el importe de seis meses del Sueldo
Basico, de acuerdo con la antigliedad de quien lo solicite.

SINAVID Sistema Nacional de Vigencia de Derechos.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

1.

El ISSSTE aprobara por conducto de su Junta Directiva, el presupuesto anual para
el otorgamiento de préstamos especial y ordinario, al personal de Mandos Medios y
Superiores, Técnico Operativo de Confianza de la Asamblea Legislativa,
proporcionando las solicitudes correspondientes.

El Titular de la Direccion General de Administracién y el Titular de la Direccion de
Recursos Humanos son las instancias facultadas para certificar las solicitudes de
préstamos especial y ordinario que los trabajadores deseen obtener del ISSSTE.

La Direccion General de Administracion y la Direccion de Recursos Humanos son
las instancias facultadas para certificar las solicitudes de préstamos especial y
ordinario que los trabajadores deseen obtener del ISSSTE.

El Titular de la Direccion de Recursos Humanos debera:

4.1 Otorgar a los trabajadores que se registren en esta Direccion, las solicitudes
para préstamos especial y ordinario del ISSSTE.

4.2 Llenar las solicitudes de préstamo.

4.3 Efectuar los tramites correspondientes ante el ISSSTE para el otorgamiento
de los préstamos solicitados de Mandos Medios y Superiores y Técnico
Operativo de Confianza de la Asamblea Legislativa, debiendo enviar las
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solicitudes de préstamo certificadas, asi como copia de la documentacion
correspondiente.

4.4 Atender las solicitudes para préstamos especial y ordinario del ISSSTE
conforme al orden en que se presenten y hasta por la cantidad de préstamos
autorizados.

4.5 Recibir del ISSSTE, de manera electronica e impresa, una relacién con los
nombres de los trabajadores de la Asamblea Legislativa a quienes se les
haya otorgado préstamos especial y ordinario correspondientes.

4.6 Elaborar y enviar mediante oficio a la Tesoreria, la relacién con los nombres
de los trabajadores de la Asamblea Legislativa a quienes se les haya
otorgado préstamos especial y ordinario a fin de aplicar los descuentos
sefalados por el ISSSTE que se deriven del otorgamiento de los préstamos.

4.7 En caso de que el ISSSTE no envie a tiempo la relacién se recorrera el
calendario de los descuentos a partir de la fecha de su recepcion.

4.8 Registrar los descuentos correspondientes a los trabajadores por los
préstamos otorgados por el ISSSTE.

5. Eltrabajador debera:

5.1. Requisitar y presentar la documentaciéon correspondiente a la Direccion de
Recursos Humanos para su llenado, certificacion y tramite ante el ISSSTE.

5.2. En caso de que requiera de la gestién de un préstamo del ISSSTE, presentar
a la Direccion de Recursos Humanos la documentacion que a continuaciéon se
relaciona, a fin de que esta Direccidn certifique los datos contenidos en el
formato de solicitud de préstamo:

° Ultimo comprobante de pago en original y copia.

e  Copia de identificacion oficial (IFE, PASAPORTE).
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e Copia de comprobante de domicilio actualizado (recibo telefénico,
predial, luz, agua o estado de cuenta bancario).

5.3. Conservar sus recibos de némina, a fin de comprobar que se les aplicaron los
descuentos correspondientes.

. De acuerdo con las disposiciones vigentes del ISSSTE, el monto del préstamo
estara constituido por el capital mas los intereses.

. El monto del préstamo y los intereses deberan ser pagados en parcialidades
quincenales iguales, en un plazo no mayor de cuarenta y ocho quincenas en el
caso de los ordinarios y los especiales, y de setenta y dos quincenas en el caso de
los bienes de consumo duradero. (Articulo 162, fraccién V, de la Ley de ISSSTE).

. Los trabajadores no podran solicitar un préstamo, mientras permanezca insoluto
uno anterior. (Articulo 166 de la ley de ISSSTE).

. En caso de renuncia baja o despido del servidor publico, la Direccién de Recursos
Humanos debera solicitar al ISSSTE, el estado de cuenta con la finalidad de
verificar si el trabajador tiene adeudo. (Articulo 165 de la Ley de ISSSTE).

10.En caso de que el trabajador tenga un préstamo con saldo, lo notificard a la

Tesoreria a fin de aplicar el descuento correspondiente con base al articulo 65 de
la Ley del ISSSTE.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Entrega cuatrimestralmente al gestor
autorizado por la Asamblea Legislativa, el

ISSSTE sobre con el oficio y la relacién de los créditos
personales autorizados para la Asamblea
Legislativa. Pasa a la actividad 18.
Obtiene del ISSSTE, cuatrimestraimente el
Titular de la Direccion de sobre con el oficio y la relacién de los créditos
Recursos Humanos personales autorizados e instruye y remite,
para su difusién.

. . . Instruye para implementar la difusién de la
Titular de la Subdireccion de . .
Administracién de Personal apertura de préstamos especial y ordinario del

ISSSTE.
Titular de la Jefatura de Atiende instruccién e informa mediante circular
Departamento de a los trabajadores de la apertura de préstamos Circular

Prestaciones y Servicios al
Personal

especial y ordinario del ISSSTE, a fin de que
obtengan una solicitud de préstamo.

Trabajador

Atiende circular y elabora escrito de solicitud de
préstamo especial y ordinario del ISSSTE y
anexa la documentacion, de acuerdo con la
politica 4.2.

Escrito de solicitud.

Remite escrito de solicitud y documentacion a
la Oficialia Mayor y/o Titular de la Direccion de
Recursos Humanos.

Titular de la Oficialia Mayor

Recibe escrito de solicitud de préstamo
especial y ordinario del ISSSTE y turna para su
atencion.

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

Recibe escrito de solicitud de préstamo
especial y ordinario del ISSSTE y remite para
su atencion y tramite correspondiente.

Titular de la Subdireccion de
Administracion de Personal

Recibe y revisa escrito de solicitud de préstamo
especial y ordinario del ISSSTE y turna para
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realizar el tramite correspondiente.

Responsable Actividad Registro
10. Elabora lista de espera para el otorgamiento de
préstamos, conteniendo la siguiente
informacion:
e Nombre.
e Area de adscripcion.
e Teléfono
e Fecha de solicitud de préstamo.
Titular de la Jefatura de 11. Lleva cabo tramite, en relacién con la lista de
espera.
Departamento de
Prestaciones y Servicios al ¢ El tramite de préstamo es realizado a través del
Personal SINAVID?
11.1.No: Requisita la solicitud de préstamo con
letra de molde o en maquina de escribir y
remite al Titular de la Subdireccion de | gINAVID

Administracion de Personal para firma del
Titular de la Direccién de Recursos Humanos.
Pasa a la actividad 13.

11.2.SI: Accesa a la pdagina de la oficina virtual
SINAVID del ISSSTE, para la autorizacion de
préstamos especial y ordinario y genera una
presolicitud autorizada.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Prestaciones y Servicios al
Personal/Trabajador

12. Entrega presolicitud autorizada al trabajador e
informa que, en un plazo minimo de 3 dias
habiles, puede acudir a recoger su cheque a la
oficina del ISSSTE correspondiente. Termina
procedimiento.

Titular de la Subdireccion de
Administracion de Personal

13. Recibe hoja de préstamo y envia para firma
del Titular de la Direccibn de Recursos
Humanos.

Hoja de Préstamo
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Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

14. Firma y sella hoja de préstamo del ISSSTE, y
remite para su tramite correspondiente.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Subdireccién de
Administracién de Personal

15.

Recibe hoja de préstamo e instruye para su
entrega y tramite al trabajador.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Prestaciones y Servicios al
Personal

16.

Recibe hoja de préstamo autorizada y entrega
al Trabajador.

Hoja de Préstamo

17.

Recibe autorizacién y hoja de préstamo para
que acuda a la oficina del ISSSTE

Trabajador correspondiente para su tramite. Termina Hoja de Préstamo
procedimiento.
18. Envia oficio y anexa la relacion de
ISSSTE trabajadores para el descuento de préstamos | Oficio
personales.
. . . 19. Recibe oficio de relacion de trabajadores, para
;ﬁlgj:s%z Eu?:::g;én de el descuento de préstamos personales del | Oficio
ISSSTE y remite para su atencion.
. . . 20. Recibe oficio con la relaciéon de trabajadores,
Zg%?;igﬁa:iig:3‘;";:?;22;6 para el descuento de préstamos personales y
remite para su atencion.
21. Registra en el SICOPRE la informacion, de los SICOPRE
Titular de la Jefatura de trabajadores a los que se les otorgo préstamo.
Departamento de . . .
Prestaciones y Servicios al 22. Elabora oficio y anexa relacion de trabajadores
Personal para que se les haga el descuento de
préstamos personales, y envia para su
revision.
. : - 23. Revisa oficio, da visto bueno y envia para
Zglrﬁ?r:igt?';iig: Zi";:f:;’:‘;e firma, junto con la relacion de trabajadores
para el descuento de préstamos personales.
24. Recibe oficio, firma y envia con la relacién de
Titular de la Direccion de trabajadores para el descuento de préstamos
Recursos Humanos personales al Titular de la Direccién de Control
de Pagos.
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Responsable Actividad Registro
. . . 25. Recibe oficio y la relacién de trabajadores,
g‘t)l#targldgéa;:glrs:mén de lleva a cabo los descuentos correspondientes
9 por los préstamos solicitados al ISSSTE.
Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo

Titular de la Titular de la Jefatura
ISSSTE Titular de la Direccién Subdireccién de de Departamento de
de Recursos Humanos Administracion de Prestaciones y
Personal Servicios al Personal
Iniclo
y
1. Entrega al gestor
autorizado por la
Q‘_ Asamblea Legislativa, el
sobre con el cficlo y la
relacion de los créditos
personales autorizados
A 4
2. Obtiene del 1ISSSTE,
cuatrimestral el sobre
con el oficko y la relacién
de los créditos
personales autorizados e
instruye y remite
A
3. Instruye para
implementar la difuslén
de |a apertura de
préstamos especlal y
ordinario del ISSSTE
A 4
4, Atiende instruccion e
Informa & los trabajadores
dela apertura de
préstamos especial y
ordinario dei ISSSTE afin
de que obtengan una
solicitud de préstame.
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Trabajador

Titular de la Oficialia

Mayor

Titular de la Direcciéon
de Recursos Humanos

Titular de la
Subdireccién de
Administracion de
Personal

§. Atiende circular y
elabora escrito de
solicitud préstamo

especlal y ordinario del
ISSSTE y anexa
documentacion

Y

6. Remite escrito de
solicitud y
documentaclon ala
Oficlalia Mayor yfo Titular
de la Direccion de
Recurses Humanos

v

7. Recibe escrito de
solicitud de préstamo
especial y ordinario del
ISSSTE y remite para su
atencion

. 4

8. Reciba escrito de
solicitud de préstamo
especial y ordinario del
ISSSTE y remite para su
atencion y tramite
comespondiente

v

9. Recibe escrito de
sollcitud de préstamo
especial y ordinano del
ISSSTE e instruye para
redlizar el rémde
comrespondiente

(]
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Titular de la Jefatura de Zi;u';aer ::tla?n":r::;‘:: Titular de la
Departamento de Pregta ST Subdireccién de Titular de la Direccién
Prestaciones y Servicios y Administracién de de Recursos Humanos
al Personal Serviclos;al Personal
Personal/Trabajador
10. Elabora lista de
espera para &l
otorgamiento de
préstamos
v

11. Lleva cabo tramits,
en relacion la lista de
espera

sl

L Tramits es
realizado por
ol SINAVID?

—v v
11.1, Requisitala 11.2. Accesa a la oficina
solicitud de préstamo y | | virtual del ISSSTE, parala
remite para fima de! autorizacion de préstamos
Titular de la Subdireccion especial y erdinario y
de Adminlstraclén de genera una presolicitud
Personal. autorizada.

©

12. Entrega presolicitud
autorizada al trabajador e
informa que, en un plazo
minimo de 3 dlas habiles,
puede acudir a recoger s

cheque a la oficina del

ISSSTE comespondiente.

13. Reclbe hoja de

préstamo y envia para fima

del Titular de la Direccion
de Recursos Humanos.

v

14, Firma y sella hoja de
préstamo del ISSSTE, y
remite para su trémite
comespondiente
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Titular de la Titular de la Jefatura
Subdireccién de de Departamento de
Administracién de Prestaciones y jirabajadon jSasie
Personal Servicios al Personal
15. Recibe hofa de
préstamo e Instruye para
su entraga y framite
trabajador.
A 4
16. Recibe hoja de
préstamo autorizada y
entrega al trabgjador.

| @
v

17. Recibe autorizacién y
hoja de préstamo para
que acuda a la oficina del
ISSSTE comespondiente
para su tramits.

y
Fin

18. Envia oficio y anexa la
refaclon de trabajadores
para el descuento de
préstamos personales

A 4

L

O
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Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

Titular de la Suhdireccion de
Administracion de Personal

Titular de la Jefatura de

Departamento de Prestaciones

y Servicios al Personal

¥

18, Recibe oficio de
relacion de trabajadores,
para el dascuento de
préstamos personales
del ISSSTE y remite para
su atencidn

v

20. Recibe oficio con la
relacion de trabajadores,
para el descuento de
préstamos persongles y
remite para su atencion.

v

21 Registraenel
SICOPRE laInformacién

A 4

22, Elabora oficio y
anexa relacion de
trabajadores para el
descusnto de préstamos
personales, remite para
su revision

v

23, Revisa oficio da visto
bueno y envia para fima,
junto con la refacion de
trabajadores para el
descuento de préstamos
personales

A
E
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Titular de la Direcclén de Recursos Humanos

Titular de la Direccién de Control de Pagos

T

24, Recibe oficio firma y
envia con la relaclon de
trabajadores para el
descuento de préstamos
personales.

25. Recibe oficioy la

lleva a cabo los
descuentos por los
préstamos soficitados al
ISSSTE.

relacion de trabajadoras,

Fin

ALDF-PP-OM-DGA-RDH-09

PAGINA 224 DE 856

e



none21

Vit LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de |a cludadania

Direccion General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisidn: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre
N/A Solicitud de Préstamo Personal Especial
N/A Solicitud de Préstamo Personal Ordinario
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Solicitud de Préstamo Personal Especial.

‘SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL
ESPECIAL
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Instructivo de llenado del formato de Solicitud de Préstamo Personal Especial.

No Nombre Debe Anotarse
1. Folio nimero El nimero de folio de la solicitud.
2, Afectacion presupuestal La afectaciéon presupuestal.
3. Caja La caja de la solicitud.
El nombre completo comenzando, por el apellido paterno,
4. Nombre completo apellido materno, nombre(s).
5 RFC El Registro Federal de Contribuyente del solicitante del
) préstamo.
6. CURP La Clave Unica de Registro de Poblacién.
7. Nimero ISSSTE El nimero ISSSTE del solicitante.
Dependencia de Adscripcion La Dependencia de Adscripcion o Delegacion para
8. o Delegacion para Pensionados correspondiente a la solicitud.
Pensionados '
9 Ramo La clave de tres digitos, del ramo al que pertenece, de
) acuerdo con el catalogo del ISSSTE.
. Los cinco digitos de la pagaduria, de acuerdo con el
10. Pagaduria catélogo del ISSSTE.
11, Fecha de ingreso La fecha de ingre~so del trabalador, indicand9 con numero el
dia, el mes y el afo, en la casilla correspondiente.
. El sueldo basico mensual que percibe el trabajador que
12 Sueldo basico mensual hace la solicitud.
13 Descuento préstamo En su caso, el descuento quincenal o mensual de préstamo
’ FOVISSSTE FOVISSSTE, que se le esta aplicando al trabajador.
Tipo de nombramiento Una X en la casilla correspondiente, a qué tipo de
14, nombramiento pertenece el {rabajador: de base, confianza o

pensionado.
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No Nombre Debe Anotarse
15. Cadigo encriptado El cédigo encriptado de la solicitud.
16. Firma del solicitante La firma del trabajador que esta solicitando el préstamo.
- Plasma la huella del dedo pulgar del trabajador solicitante
17. Huella del solicitante del préstamo.
18 Nombre completo del El nombre completo del funcionario autorizado para la
: funcionario autorizado certificacion de la solicitud del préstamo.
19 Cardo que desempenia Indica el cargo que desempeiia el funcionario autorizado
) goq P para la certificacion, dentro de la institucién.
. El area de adscripcién del funcionario autorizado para la
20. Area de adscripcion certificacion.
E! Registro Federal de Contribuyente del funcionario
21. RFC X . >
autorizado para la certificacion.
La Clave Unica de Registro de Poblacion del funcionario
22, CURP X . .
autorizado para la certificacion.
23, Teléfono El ndmero telefonico del funcionario autorizado para la
certificacion.
24 Firma del funcionario La firma del funcionario autorizado para la certificacion.
) autorizado
25. Sello de la dependencia El sello de la dependencia dentro del recuadro.
26. Fecha de la certificacion La fecha en la que se llevé a cabo la certificacién.
El nombre completo del funcionario autorizado para la
27 Nombre completo del certificacién de la solicitud del préstamo, en caso de que

funcionario autorizado

haya una modificacién, fe de erratas o certificaciones
adicionales.
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No Nombre Debe Anotarse
El cargo que desempeia el funcionario autorizado para la
28. Cargo que desempefia certificacién, dentro de la institucion, en caso de que haya
una modificacién, fe de erratas o certificaciones adicionales.
El Registro Federal de Contribuyente del funcionario
29, RFC autorizado para la certificacion, en caso de que haya una
maodificacion, fe de erratas o certificaciones adicionales.
La Clave Unica de Registro de Poblacion del funcionario
30. CURP autorizado para la certificacién, en caso de que haya una
modificacion, fe de erratas o certificaciones adicionales.
El numero telefonico del funcionario autorizado para la
31. Teléfono certificacion, en caso de que haya una modificacion, fe de
erratas o certificaciones adicionales.
. . . La firma del funcionario autorizado para la certificacién, en
32. :::trgraiz(;zlofuncnonano caso de que haya una modificacion, fe de erratas o
certificaciones adicionales.
El sello de la dependencia dentro del recuadro, en caso de
33. Sello de la dependencia que haya una modificacién, fe de erratas o certificaciones
adicionales.
. . La fecha en la que se llevo a cabo la certificacion adicional o
34. Fecha de la certificacién debido a Ia fe de erratas.
35. Vo. Bo. Visto bueno, iniciales y firma requisitados por el ISSSTE.
" Recepcion, fecha, iniciales y firma requisitado por el
36. Recepcion ISSSTE.
37. Codificacidn Codificacion, iniciales y firma requisitado por el ISSSTE.
38. Mesa de control Mesa de control, iniciales y firma requisitado por el ISSSTE.
39. Operacion Operacion, iniciales y firma requisitado por el ISSSTE.
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No Nombre Debe Anotarse
40. Verificacion Verificaciones iniciales y firma requisitado por el ISSSTE.
41. Fecha de pago Fecha de pago requisitado por el ISSSTE.
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Solicitud de Préstamo Personal Ordinario.

SOLICITUD DE PRESTAMO PERSONAL
ORDINARIO

TR F -‘P W
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Instructivo de llenado del formato de Solicitud de Préstamo Personal Ordinario.

No Nombre Debe Anotarse
1. Folio nGmero El nimero de folio de la solicitud.
2. Afectacion presupuestal La afectacién presupuestal.
3. Caja La caja de la solicitud.
El nombre completo comenzando, por el apellido paterno,
4. Nombre completo apellido materno, nombre(s).
El Registro Federal de Contribuyente del solicitante del
5. RFC
préstamo.
6. CURP La Clave Unica de Registro de Poblacion.
7. NUmero ISSSTE El nimero ISSSTE del solicitante.
Dependencia de Adscripcion La Dependencia de Adscripcion o Delegacion para
8. o Delegacion para Pensionados correspondiente a la solicitud.
Pensionados
9 Ramo La clave de tres digitos, del ramo al que pertenece, de
) acuerdo con el catalogo del ISSSTE.
. Los cinco digitos de la pagaduria, de acuerdo con el
10. Pagaduria catélogo del ISSSTE.
1. Fecha de ingreso L'a fecha de ingre_so del trabajgdor, indicandg con namero el
dia, el mes y el ano, en la casilla correspondiente.
12, Sueldo basico mensual El sueldo .b.ésico mensual que percibe el trabajador que
hace la solicitud.
13 Descuento préstamo En su caso, el descuento quincenal o mensual de préstamo
) FOVISSSTE FOVISSSTE, que se le esta aplicando al trabajador.
Tipo de nombramiento Una X en la casilla correspondiente, a qué tipo de
14. nombramiento pertenece el trabajador; de base, confianza o

pensionado.
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18. Cadigo encriptado El cédigo encriptado de la solicitud.
16. Firma del solicitante La firma del trabajador que esta solicitando el préstamo.
17. Huella del solicitante Plasma la huella del dedo pulgar del trabajador solicitante
del préstamo.
18 Nombre completo del El nombre completo del funcionario autorizado para la
) funcionario autorizado certificacién de la solicitud del préstamo.
19 Cardo que desempenia Indica el cargo que desempeiia el funcionario autorizado
’ goq P para la certificacion, dentro de la institucién.
. El area de adscripcion del funcionario autorizado para la
20. Area de adscripcién certificacion.
21 RFC El Registro Federal de Contribuyente del funcionario
) autorizado para la certificacion.
29 CURP " | La Clave Unica de Registro de Poblacién del funcionario
) autorizado para la certificacion.
El namero telefénico del funcionario autorizado para la
23. Teléfono certificacion.
24 Firma del funcionario La firma del funcionario autorizado para la certificacion.
: autorizado
25. Sello de la dependencia El sello de la dependencia dentro del recuadro.
26. Fecha de la certificacion La fecha en la que se llevé a cabo la certificacion.
Nombre completo del El pombyg completo.(?el funcion'ario autorizado para la
27 funcionario autorizado certificacion de la soh’cntud del préstamo, en caso dg que
) haya una modificacion, fe de erratas o certificaciones
adicionales.
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No Nombre Debe Anotarse
El cargo que desempeiia el funcionario autorizado para la
28. Cargo que desempena certificacion, dentro de la institucién, en caso de que haya
una modificacion, fe de erratas o certificaciones adicionales.
El Registro Federal de Contribuyente del funcionario
29. RFC autorizado para la certificacion, en caso de que haya una
modificacion, fe de erratas o certificaciones adicionales.
La Clave Unica de Registro de Poblacién del funcionario
30. CURP autorizado para la certificacion, en caso de que haya una
modificacion, fe de erratas o certificaciones adicionales.
El nimero telefénico del funcionario autorizado para la
31. Teléfono certificacion, en caso de que haya una modificacién, fe de
erratas o certificaciones adicionales.
. . . La firma del funcionario autorizado para la certificacion, en
32. F|rmg del funcionario caso de que haya una modificaciéon, fe de erratas o
autorizado ; . 3
certificaciones adicionales.
El sello de la dependencia dentro del recuadro, en caso de
33. Sello de la dependencia gue haya una modificacién, fe de erratas o certificaciones
adicionales.
34, Fecha de Ia certificacion La fgcha en la que se llevd a cabo la certificacion adicional o
debido a la fe de erratas.
35. Vo. Bo. Visto bueno, iniciales y firma requisitados por el ISSSTE.
. Recepcion, fecha, iniciales y firma, requisitado por el
36. Recepcién ISSSTE.
37. Codificacién Codificacién, iniciales y firma requisitado por el ISSSTE.
38. Mesa de control Mesa de control, iniciales y firma requisitado por el ISSSTE.
39. Operacion Operacion, iniciales y firma, requisitado por el ISSSTE.
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40. Verificacion Verificaciones iniciales y firma requisitado por el ISSSTE.
41. Fecha de pago Fecha de pago requisitado por el ISSSTE.
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DRH-01-10 Registro de Aviso de Modificacion de Sueldos ante el ISSSTE del
Personal de Mandos Medios Superiores, Técnico Operativo de
Confianza y de Base.

A. Objetivo especifico

Realizar las modificaciones generadas por cambios de nivel salarial, cambios de puesto,
incrementos salariales, cambios en el salario minimo y otros movimientos del personal de
Mandos Medios y Superiores, Técnico Operativo de Confianza y de Base contratado en la
Asamblea Legislativa, ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

B. Organos y unidades administrativas que participan:

e Direccion General de Administracion O
e Direccion de Recursos Humanos

e Subdireccion de Administracién de Personal

¢ Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal

o Departamento de Reclutamiento y Seleccion

e Departamento de Contratacion y Administracion de Sueldos

e |[SSSTE

e Trabajador

C. Glosario de términos

Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Trabajador Es toda persona que presta un servicio subordinado fisico, e
intelectual a la Asamblea Legislativa, en virtud del
nombramiento o constancia de movimiento de personal
expedido a su favor por estar en la ndmina de los trabajadores
provisionales e interinos.

ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
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Trabajadores del Estado.

SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccion General de Administracion remitir
copia de conocimiento al Titular de la Jefatura de Departamento de Prestaciones y
Servicios al Personal sobre los movimientos de alta y baja de personal para que se
realicen los tramites correspondientes ante el ISSSTE.

2. Sera responsabilidad del Titular de la Direccion de Recursos Humanos, supervisar
que se realice el cambio de nivel del personal de Mandos Medios y Superiores,
Técnico Operativo de Confianza y Base, como derechohabientes del ISSSTE.

3. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccion de Administracion de Personal
revisar que el formato de Aviso de Modificacion del Sueldo del Trabajador esté
debidamente requisitado con la informacion actualizada de los trabajadores, de
acuerdo a la documentacién anexa al mismo.

4. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Prestaciones y
Servicios al Personal, gestionar ante el Médulo de Movimientos Afiliatorios del
ISSSTE o a través de los formatos autorizados (Manual de procedimientos de
delegaciones ISSSTE), la solicitud de madificacién del sueldo de los trabajadores o
pensionistas, en un periodo que no exceda siete dias habiles, una vez recibida la
solicitud.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
1. Remite copia de conocimiento del oficio girado | Copia de
Titular de la Direccion a la Direccién General de Pagos de los | conocimiento del
General de Administracion movimientos registrados en la némina para los | oficio de entrega de
tramites correspondientes. la némina
. 2. Recibe copia de conocimiento, elabora tres ;
Tituiar de la Jefatura de copias del Aviso de Modificacion del Sueldo del | AVis0 de
Departamento de : . by . Modificacion del
Prestaciones v Servicios Trabajador. y remite para su revision al Titular Sueldo del
al Personal y de la Subdireccion de Administracion de Trabajador
Personal. I
3. Recibe Aviso de Modificacién y revisa.
¢ Esta debidamente llenado?
. : " . Aviso de
Titular de |la Subdireccion 3.1. No: Regresa los formatos para su correccion. | Modificacion del
de Administracién de Pasa a la actividad 2. Sueldo del
Personal ‘
3.2. Si: Rubrica y remite para su autorizacién y | 1rabajador
firma al Titular la Direccibn de Recursos
Humanos.
4. Recibe Aviso de Modificacion, revisa, firma tres | Aviso de
Titular de la Direccién de copias y envia al Titular de la Subdireccién de | Modificacion del
Recursos Humanos Administracion del Personal para su tramite. Sueldo del
Trabajador
. . L 5. Recibe Aviso de Modificacién y remite al Titular | Aviso de
Zgli?jrmdiﬁiie,atrzgigﬁlr::cmn de la Jefatura de Departamento de | Modificacion del
Personal Prestaciones y Servicios al Personal para su | Sueldo del
tramite. Trabajador
Titular de la Jefatura de 6. Recibe copias autorizadas del Aviso de | Avisode
Departamento de Modificaciéon y realiza el tramite ante el | Modificacién del
Prestaciones y Servicios ISSSTE. Sueldo del
al Personal Trabajador
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Responsable Actividad Registro
7. Recibe el Aviso de Modificacion y revisa.
¢ Esta debidamente llenado?
7.1. Si: Registra la modificacion en el sistema | Aviso de
correspondiente y sella el formato. Pasa a la | Modificacion del
ISSSTE actividad 10. Sueldo del
7.2. No: Devuelve al Titular de la Jefatura de | Trabajador
Departamento de Prestaciones y Servicios al
Personal el Aviso de Modificacién y describe
los motivos del rechazo.
. 8. Recibe Aviso de Modificaciéon, revisa los ;
Titular de la Jefatura de ! e o Aviso de
Departamento de motivos de rechazo y solicita al Titular .d'e la | Modificacién del
Prestaciones y Servicios Jefat.ura de. ,Departamento. de Conltratacmn Y| sueldo del
al Personal Administracién de Sueldos informacién para su Trabaiad
correccion. rabajador
Titular de Jefatura de 9. Recibe la solicitud de informacién y envia al | Aviso de
Departamento de Titular de la Jefatura de Departamento de | Modificacion del
Contratacién y Prestaciones y Servicios al Personal para su | Sueldo del
Administracién de Sueldos correccién. Pasa a la actividad 3. Trabajador
Titular de la Jefatura de 10. Recibe la aceptacion del tramite del Aviso de | Aviso de
Departamento de Modificacién en 2 copias y envia al trabajador | Modificacion del
Prestaciones y Servicios para su firma. Sueldo del
al Personal Trabajador
11. Recibe aviso de modificacion, firma de recibido | Aviso de
Trabaiad en la copia de la dependencia y devuelve. Modificacién del
rabajador Sueldo del
Trabajador
Titular de la Jefatura de 12. Recibe y envia la copia de la dependencia del | Aviso de
Departamento de Aviso de Modificacién para la integracion en el | Modificacion del
Prestaciones y Servicios expediente. Sueldo del
al Personal Trabajador
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Responsable Actividad Registro
13. Recibe la copia de la dependencia del Aviso de | Aviso de
Modificacion para la integracién en el | Modificacion del

Titular de la Jefatura de expediente. Sueido del

Departamento de Trabajador

Reclutamiento y Seleccién Expediente
Personal del
Trabajador

Fin de Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo

Titular de la Jefatura de
Titular de la Direccién General Titular de la Subdireccién de
de Administraciéon Departamento de Prestaciones Administracién de Personal

y Servicios al Personal
‘ Inlcio ,

1.Remite copla de
conocimiento del oficlo
girado a la Direccién
Ganeral de Pagos de los
movimientos registrados en
la némina para los tramites
ndie

v

2. Recibe copla de
conocimient, elabora

tres copias de! Aviso de

Madificacion del Sueldo

del Trabajador y remite 3
para su revision.

3. Reclbe Aviso de
Modificacion y revisa.

Sl

LEsta
debidamente
flenado?

3.1. Regresalos 3.2. Rubrica y remite
formatos para su para su autorizacion y
comeccién, firma.

&
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Titular de la Jefatura de
e v
y Servicios al Personal

4, Recibe Aviso de
Modificacién, revisa,
firma tres copias y envia
para su tramite.

A 4

S. Reclbe Aviso de
Modificacton y remite para
su tramite.

Y
6. Recibe coplas
autorizadas del Aviso de
Modificacion y realiza el
trémite ante ef ISSSTE.

A 4

g
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Titular de la Jefatura de Titular de Jefatura de

ISSSTE Departamento de Prestaciones

Departamento de Contratacién
y Administracién de Sueldos

y Servicios al Personal

7. Recibe el Aviso de
Modificacion y revisa.

¢Esta
debldamente
llenado?

) o 7.2 Devuslve el Aviso da
e onas Modificacion y describe
y sella el formato. los motivos del rechazo.

L4

8. Reciba Aviso de
Modificacién, revisa los
motivos de rechazo ¥
solicita informacién para
su correccion,

7

10. Recibe la aceptacion
del tramite del Aviso de

Modificaclén en 2 coplas
y envia al trabajador para
su firma,

(]

v

9. Recibe la soflcitud de
Informacion y envia para
su comeccion.
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de Titular de la Jefatura de
Trabajador Departamento de Prestaciones Departamento de
y Servicios al Personal Reclutamiento y Selecclén
11. Recibe aviso de

modificacidn, firma de
recibido en la copla de ia
dependencia y devuelve.

L

v

12Recibe y envia la copla
de la dependencia del Avisd
de Modificacion parala

Integracién en ef
expediente.
13. Recibe la copla de la
dependencia del Aviso de
Modificacion parala
integracion en el
expedients.

A 4

D
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 24/08/15

G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

N/A Aviso de Modificaciéon de Sueldo del Trabajador.
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Vit LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de .
la Oficialia Mayor PARLAMENTO

ABIERTO
La voz de la cludadania

Direccién Generai de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Aviso de Modificacién del Sueldo del

Trabajador.
No. Nombre Debe anotarse
- . Clave Unica de Registro de Poblaciéon del Trabajador,
Clave Unica de Registro de . )
1. ) asignada por la Secretaria de Gobernacién, que consta de
Poblacién (C.U.R.P.) e . ) .
dieciocho caracteres, incluyendo su digito verificador.
) Clave del Registro Federal de Contribuyentes del trabajador,
Registro Federal de . . . - b
2. ) asignado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico,
Contribuyentes
con la homoclave que le corresponda.
3 Numero de Seguridad Dejar este espacio en blanco Para uso exclusivo del
) Social. ISSSTE.
4, Entidad de Nacimiento Entidad Federativa de donde es originario el trabajador.
5. Apellido Paterno Apellido paterno.
6. Apellido Materno Apellido materno.
7. Nombre(s) Nombre (s) completo (s).
8. Nombre yClave de La Dejar en blanco. Para uso exclusivo del ISSSTE.
Clinica
Nombre de La Dependencia . .
9. O Entidad Nombre de la dependencia o entidad.
10. Ramo Numero de ramo registrado ante el ISSSTE.
11. Pagaduria Namero de pagaduria registrada ante el ISSSTE.
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre Debe anotarse
12. Teléfono Numero telefénico de la dependencia.
Dato alfanumérico que utiliza la dependencia o entidad para
relacionar los cédigos presupuestales del puesto o categoria
13. Clave de Cobro de distribucién de pago, de nivel, de subnivel del tabulador
de sueldos.
14 Fecha de modificacion del Dia de modificacion del salario del trabajador a la
) sueldo (Dfa) dependencia o entidad.
15 Fecha de modificacién del Mes de modificacion del salario del trabajador a la
) sueldo (Mes) dependencia o entidad.
16 Fecha de modificacion del Afio de modificacion del salario del trabajador a la
) sueldo (Afio) dependencia o entidad.
Numero que corresponda al tipo de nombramiento del
17. Nombramiento trabajador conforme a lo siguiente: 1. Base 2. Confianza 3.
Eventual 4. Basellista de raya 5. Lista de raya 6. Otros.
18 Sueldo Base de Cotizacion En pesos y centavos el sueldo basico de cotizacién al
) ISSSTE ISSSTE.
19 Sueldo Base Cotizacién de En pesos y centavos el sueldo basico de aportacion
) S.AR. mensual al sistema de ahorro para el retiro.
En pesos y centavos el ingreso mensual del trabajador,
20. Remuneracién Total considerando todas las prestaciones de caracter
permanente.
. , Nivel salarial de acuerdo con el tabulador de sueldos
21. Nivel Salarial .
autorizado.
22, Firma del Trabajador Firma autégrafa del trabajador.
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ABIERTO

La voz da la cludadanfa

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

No. Nombre

Debe anotarse

23. Sello de la Dependencia

Imprimir el sello oficial de la Asamblea.

Nombre y Firma del

24. Funcionario Facultado

Asentar la firma autégrafa y el nombre del funcionario
facultado por la dependencia ante el ISSSTE.

Sello de recepcion del

25. ISSSTE

Dejar este espacio en blanco. Para uso exclusivo del
ISSSTE.
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| de Politicas y Procedimientos de T
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DRH-04-11

Otorgamiento del Seguro de Vida Colectivo para el Personal de

Mandos Medios y Superiores, Técnico Operativo de Confianza y

A. Objetivo especifico

Establecer el procedimiento para la gestién del seguro de vida colectivo para el personal
de Mandos Medios y Superiores, Técnico Operativo de Confianza y de Base de la

Asamblea Legislativa.

B. ()rganos y unidades administrativas que participan

Direccién General de Administracion

Direcciéon de Recurs

os Humanos

Subdireccién de Administracién de Personal

Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal

Departamento de Reclutamiento y Seleccién

Trabajador

Empresa Aseguradora

C. Glosario de términos

Término

Asamblea Legislativa

Condiciones
Generales de Trabajo

Empresa Aseguradora

Trabajador

Definicion
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Condiciones Generales de Trabajo de la Asamblea
Legislativa del Distrito Federal.

Empresa dedicada a ofrecer proteccion ante imprevistos que
puedan representar una importante pérdida monetaria para el
asegurado.

Es toda persona que preste un servicio subordinado fisico e
intelectual a la Asamblea Legislativa, en virtud del
nombramiento expedido a su favor por figurar en la némina

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-11
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

de los trabajadores provisionales e interinos.

D. Politicas especificas

1.

El personal de Mandos Medios y Superiores, asi como Técnico Operativo de
Confianza y de Base que laboren en la Asamblea Legislativa tendran derecho a ser
registrados en el Seguro de Vida Colectivo.

Seré responsabilidad del Titular de la Direccién General de Administracion tramitar,
a través de la Direccién de Recursos Humanos, el registro del trabajador y de sus
beneficiarios en el Seguro de Vida Colectivo ante la Empresa Aseguradora que
preste el servicio.

Sera responsabilidad del Titular de la Direccién de Recursos Humanos:

31 Firmar el oficio con la relacién del personal asegurado, para entregar a la
Empresa Aseguradora, anexando copia del formato de Consentimiento para
ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios (Contratante).

3.2 Identificar que la suma asegurada en el Seguro de Vida Colectivo sea

conforme a lo que establezca el convenio celebrado con la Empresa
Aseguradora, asi como al salario mensual que perciba el trabajador
asegurado, al momento de ocurrir el siniestro.

Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccion de Administracién de Personal:

invitar durante el mes de enero de cada afio, al personal de la Asamblea
Legislativa a través de una circular, a que realicen si asi lo desean, la
modificacién en la designacion de sus beneficiarios registrados, con
independencia de poderio hacer en cualquier momento del afio.

4.1

42 Verificar que la vigencia de derechos del trabajador en el Seguro de Vida
Colectivo comience a partir de que ingrese a laborar a la Asamblea Legislativa
y termine cuando deje de prestar sus servicios en la misma.
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Fecha de Emision: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

5. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Prestaciones y

Servicios al Personal:

5.1. Entregar al personal activo o de nuevo ingreso, el formato de Consentimiento
para ser Asegurado y Designacién de Beneficiarios, el cual consta de dos
originales (Contratante y Asegurado), para ser llenado con letra de molde y
con tinta negra con los datos solicitados y, en su caso, actualizacién de sus

beneficiarios en el Seguro de Vida Colectivo.

5.2. Entregar al Departamento de Reclutamiento y Seleccion el formato de
Consentimiento para ser Asegurado vy Designacion de Beneficiarios

(Contratante), para la integracién en el expediente del trabajador.

5.3. Remitir via oficio a la Empresa Aseguradora, el listado de personal a
asegurar, asi como de los formatos llenos y firmados, para la inclusién en la

poliza, tanto del trabajador como de sus beneficiarios.

6. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Reclutamiento
y Seleccion integrar en el expediente del trabajador el formato de Consentimiento

para ser Asegurado y Designacién de Beneficiarios (Contratante).

7. Sera responsabilidad del trabajador proporcionar al Titular de la Jefatura de
Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal, en un periodo no mayor de
quince dias habiles posteriores a la fecha de su ingreso, los formatos con los datos
necesarios para su registro y el de sus beneficiarios en el Seguro de Vida
Colectivo.
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de

Proporciona al trabajador los formatos de
Consentimiento para ser Asegurado Yy

Consentimiento
para ser Asegurado

Departamento de Designacién de Beneficiarios, en dos originales | y Designacion de
Prestaciones y Servicios al (Contratante y Asegurado) para su lienado. Beneficiarios
Personal (Contratante y
Asegurado)
2. Recibe los formatos, requisita y presenta al | Consentimiento
Titular de la Jefatura de Departamento de | para ser Asegurado
} Prestaciones y Servicios al Personal. y Designacién de
Trabajador Beneficiarios
(Contratante y
Asegurado)
3. Recibe y revisa los formatos de Consentimiento
para ser Asegurado y Designacion de
Beneficiarios.
i . . Consentimiento
¢ Estan debidamente requisitados? para ser Asegurado
3.1.No: Devuelve para su correccién. Pasa a la y Designacion de
actividad 2. Beneficiarios
3.2.Si: Sella los fi t t | fi to d (Contratante ¥
. .2.Si: Sella los formatos y entrega el formato de | Asegurado
Bléul::tg;:uni]:?éura de Consentimiento para ser Asegurado Y )
parta - Designaciéon de Beneficiarios (Asegurado) al
Prestaciones y Servicios al .
Trabajador.
Personal
4. Elabora oficio y anexa copias fotostaticas del | Oficio.
formato del Consentimiento para ser Copias del
Asegurado y designacién de Beneficiarios Consentimiento

(Contratante) y remite al Titular de fa
Subdireccion de Administracion de Personal
para su revision.

para ser Asegurado
y Designacion de
Beneficiarios
(Contratante)
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro
5. Recibe oficio y copias del formato, revisa y
verifica la informacién. Oficio.
¢ Esta debidamente integrada? Coplas del

Titular de la Subdireccién de
Administracién de Personal

6.1.No: Regresa oficio y copias del formato para
su correccion. Pasa a la actividad 4.

Consentimiento
para ser Asegurado
y Designacion de

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos.

6.2. Si: Rubrica de consentimiento y envia oficio y | Beneficiarios
formato para firma del Titular de la Direccion (Contratante)
de Recursos Humanos.

6. Recibe oficio y copias del formato rubricado, | Oficio.
firma y remite para continuar con su tramite. Copias del

Consentimiento
para ser Asegurado
y Designacion de

Titular de la Subdireccion de
Administracién de Personal

Beneficiarios
(Contratante)
7. Recibe oficio y copias del formato firmados | Oficio.
para su envio a la Empresa Aseguradora Copias del

correspondiente y remite para su tramite.

Consentimiento
para ser Asegurado
y Designacién de

Beneficiarios
(Contratante)
8. Recibe oficio y copias del formato firmados y | Oficio.
) envia a la empresa aseguradora para su .
Titular de la Jefatura de Copias del

Departamento de
Prestaciones y Servicios al
Personal

tramite.

Consentimiento
para ser Asegurado
y Designacién de
Beneficiarios
(Contratante)

Empresa Aseguradora

9. Recibe y acusa de recibido el oficio con la
informacién, y remite al area correspondiente.

Oficio

Consentimiento
para ser Asegurado
y Designacién de
Beneficiarios

(Contratante)
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Responsabie

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de

10.

Recibe acuse de oficio y formato de
Consentimiento para ser Asegurado vy
Designacion de Beneficiarios (Contratante).

Oficio

Consentimiento
para ser Asegurado
y Designacién de
Beneficiarios
(Contratante)

Prestaciones y Servicios al
Personal

11.

Envia formato de Consentimiento para ser
Asegurado y Designacion de Beneficiarios
(Contratante) al Titular de la Jefatura de
Departamento de Reclutamiento y Seleccién
de Personal.

Consentimiento
para ser Asegurado
y Designacion de
Beneficiarios
(Contratante)

Titular de la Jefatura de
Departamento de

12.

Recibe e integra en el expediente del
trabajador el formato de Consentimiento para
ser Asegurado y Designacion de Beneficiarios

Consentimiento
para ser Asegurado
y Designacién de

Reclutamiento y Seleccion (Contratante). Beneficiarios
(Contratante)
Fin del Procedimiento
ALDF-PP-OM-DGA-DRH-11 PAGINA 257 DE 856
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PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de |a ciudadania

Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Fecha de Emisién: 15/04/00

F. Diagrama de Flujo
Titular de la Jefatura de Departamento de
Trabajador
Prestaciones y Servicios al Personal e
1. Proporciona los
formatos de
Consentimiento para ser
Asegurado y designacion
de Beneficlarios, para
requisitar.
L
v
2. Recibe los formatos,
requisita y presenta al
@__’ Titular de la Jefatura de
Departamento de
Prestaciones y Serviclos al
Persenal.
]
A 2
3. Recibe y revisa los
formatos de
Consentimiento para ser
Asegurado y designacion
de Beneficiarios.

¢Estén
debidamente
requisitados?

A
3.2 Sella los formatos y

3.1, Davueive para
correccion.

entrega ei formato de
Consentimiento para ser
Asegurado y Designacion
de Beneficiarios
(Asegurado) at Trabajador

)
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Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de
Departamento de Prestaciones
y Servicios al Personal

Titular de la Subdireccion de Titular de la Direccién de
Administracién de Personal Recursos Humanos.

7

4, Elabora oficio y anexa
copias de! Consentimiento

para ser Asegurado y
designacién de
Benefictarios (Contratanta)
¥ remite.

I

v

5. Recibe oficlo y coplas
del formato, revisa y
verifica la informacion

Si
¢Debidament
@ integrada?

5.2 Rubrica de

consentimiento y envia
5.1. Regresa para su oficio y formato para
correccion firma det Titular de la

Direccién de Recursos
Humangs.

®

A

6. Recibe oficio y copias
de! formato rubricado,
firma y remite para
continuar con su tramite,

A 4

L
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccion de Titular de la Jefatura de

Administracion de Personal

Departamento de Prestaciones
y Servicios al Personal

Empresa Aseguradora

7. Recibe oficio y copias
del formato y envia ala
Empresa Aseguradora

correspondienta.

A 4

8. Recibe oficio y copias
de! formato firmados y

envla aiaempresa
asequradora para su
tramite.

A 4

9. Recibe y acusa de
recibido el oficlo con la
informacion, y remita al

area correspondiente.

v

10. Recibe acuse de
oficio y formato de
Consentimiento para ser
Asegurado y
Designacion de
Beneficianos

A 4

L
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Titular de la Jefatura de Departamento de Titular de la Jefatura de Departamento de
Prestaciones y Servicios al Personal Reclutamiento y Seleccion

o

11. Envia formato de
Consentimiento para ser
Asegurado y
Designacion de
Beneficiarios

(Contratante) al Titular

A 4

12. Recibe e integra en el
expediente del trabajador el
formato de Consentimiento
para ser Asegurado y
Designacitn de
Beneficiarios {Contratants).

CD
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G. Formatos

Cédigo de registro Nombre

N/A Consentimiento para ser Asegurado y Designacion de
Beneficiarios (Asegurado).

N/A Consentimiento para ser Asegurado y Designacién de
Beneficiarios (Contratante).
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Formato de Consentimiento para ser Asegurado y designacion de Beneficiarios

(Asegurado).

Consantimiente para ser Asegurado y Designacién do Baneficiarios
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Instructivo de llenado del formato de Consentimiento para ser Asegurado y
designacion de Beneficiarios (Asegurado).

No. Nombre Debe Anotarse
Asamblea Legislativa de! Distrito Federal o la denominacion
1. Datos del contratante que al momento de llenar el formato corresponda.
Numero de péliza del Seguro de Vida Colectivo.
Apellido paterno del asegurado
Apellido materno del asegurado
Nombre(s) del asegurado
Fecha de nacimiento del asegurado
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) con homoclave
2 Datos del Asegurado Puesto u ocupacién /Organismo en que labora: Nombre del
cargo o puesto que ocupa
Sexo: Elegir Masculino o Femenino
Estado civil: Elegir soltero, casado, viudo, divorciado o unién
libre
Ndmero de empleado
3 Suma Asegurada (monto o La que esté en vigor a la fecha del! siniestro, de acuerdo con
’ regla para determinaria) el contrato del seguro respectivo.
E! nombre completo de! beneficiario irrevocable si asi lo
determina, designacién de! porcentaje y en caso de existir
remanente se designa beneficiarios a:
En el caso de no designar beneficiario irrevocable se testa
el espacio y se procede a la designacién en los espacios
) . siguientes.
4. Designacion de Beneficiarios .
Nombre completo de los beneficiarios, parentesco,
porcentaje de participacion, fecha de nacimiento
(dia/mes/afio) y domicilio completo.
En el formato se presentan cuatro espacios, los
beneficiarios pueden ser tantos como los que desee el
asegurado, llenando los formatos necesarios.
Otorgartr_\ie_ntot de Lugar y fecha en que se firma este consentimiento
consentimiento para ser .
5. asegurado. Firma o huella del Firma del asegurado
asegurado Sello: Sello de {a Direccion de Recursos Humanos
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Formato de Consentimiento para ser Asegurado y designacion de Beneficiarios
(Contratante).

Consentimlonto pars ser Asegurado y Designacidn de Beneficlarios L
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacion: 19/07/18
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Consentimiento para ser Asegurado y
designacion de Beneficiarios (Contratante).

No. Nombre Debe Anotarse

Asamblea Legislativa del Distrito Federal o la denominacién

1. Datos del contratante que al momento de lienar el formato corresponda.
Numero de péliza de!l Seguro de Vida Colectivo.
Nombre(s) del asegurado
Apellido paterno del asegurado
Apellido materno del asegurado
Fecha de nacimiento del asegurado
Registro Federal de Contribuyentes (RFC) con homoclave

2 Datos del Asegurado Puesto u ocupacién /Organismo en que labora: Nombre de!
cargo o puesto que ocupa
Sexo: Elegir Masculino o Femenino
Estado civil: Elegir soltero, casado, viudo, divorciado o unién
libre
Numero de empleado

3 Suma Asegurada {(monto o La que esté en vigor a la fecha del siniestro, de acuerdo con

) regla para determinaria) el contrato del seguro respectivo.

El nombre completo del beneficiario irrevocable si asi lo
determina, designacion del porcentaje y en caso de existir
remanente se designa beneficiarios a:
En el caso de no designar beneficiario irrevocable se testa
el espacio y se procede a la designacién en los espacios
siguientes.

4, Designacion de Beneficiarios g L
Nombre completo de los beneficiarios, parentesco,
porcentaje de participacion, fecha de nacimiento
(dia/mes/aiio) y domicilio completo.
En el formato se presentan cuatro espacios, los
beneficiarios pueden ser tantos como los que desee el
asegurado, lienando los formatos necesarios.

Otorgamiento de Lugar y fecha en que se firma este consentimiento
5 consentimiento para ser Firma del asequrado
’ asegurado. Firma o huella del g
asegurado. Sello: Sello de la Direccién de Recursos Humanos
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DRH-04-12 Expedicion de Hoja Unica de Servicios.

A. Objetivo especifico

Elaborar y proporcionar la Hoja Unica de Servicios, atendiendo las solicitudes por escrito
que presenten los Trabajadores activos o inactivos que ocupen o hayan ocupado en la
Asamblea Legislativa, una plaza de Mando Medio o Superior, Técnico Operativo de
Confianza o de Base.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Oficialia Mayor

Direccién General de Administracion

Direccion de Recursos Humanos

Subdireccion de Administracion de Personal

Unidad de Servicios Financieros

Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal
Departamento de Reclutamiento y Seleccion
Trabajador activo o inactivo

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa  Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Documento oficial que se le proporciona al trabajador activo o

Hoja Unica de inactivo, en el que se acredita la antigliedad laboral en la
Servicios Asamblea Legislativa, detallando de manera clara y resumida

ISSSTE

los puestos, periodos y niveles desempefiados por el mismo.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores al Servicio del Estado.
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Fecha de Emision: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Puesto Denominacién de la plaza ocupada por el trabajador en la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
Persona que solicita la expedicion de la Hoja Unica de
Solicitante Servicios a fin de realizar algin tramite, que puede ser el
trabajador activo o inactivo, asi como sus beneficiarios
legales.
Es toda persona que preste un servicio subordinado fisico e
intelectual a la Asamblea Legislativa, en virtud del
Trabajador nombramiento o constancia de movimiento de personal
expedido a su favor o por figurar en la némina de los
trabajadores provisionales e interinos.
D. Politicas especificas O

1 Sera responsabilidad del Titular de la Direccién de Recursos Humanos supervisar
que las Hojas de Unicas de Servicio se expidan dentro de los 10 dias habiles
siguientes a la recepcion de las peticiones de los solicitantes, previamente
turnadas por la Oficialia Mayor, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia, considerando lo siguiente:

a) Se expedira cuando el trabajador haya concluido su relacion laboral con la
Asamblea Legislativa.

b) Se expedira cuando un trabajador en activo se le haya requerido la Hoja
Unica de Servicios para llevar a cabo un tramite.

o Tramite de pensiones: jubilaciones, retiro por edad y tiempo de servicios,
invalidez, recuperacién del fondo de pensiones ISSSTE, riesgos de
trabajo, retiro, cesantia en edad avanzada o vejez.

o Pensiones por muerte del trabajador: viudez, orfandad, concubinato,
ascendencia.

O
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

o Indemnizacién global (cuando no se haya generado el derecho a una
pension): por baja del trabajador, por defuncion.

o Para comprobar antigliedad.

o Para tramitar préstamos a corto y mediano plazos, ante el ISSSTE
(cuando el ISSSTE lo requiera).

. Para el cobro de seguros ante la compaiiia que preste sus servicios a la
Asamblea.

o Regularizacion de aportaciones ante el ISSSTE y en cumplimiento de un
laudo.

o Obtencién de crédito ante el ISSSTE y fondo de la Vivienda
(FOVISSSTE).

c) En caso de fallecimiento del trabajador, se expedira al beneficiario legal a
solicitud escrita por el mismo.

2 Sera responsabilidad del Titular la Jefatura de Prestaciones y Servicios al
Personal, atender las solicitudes que se le turnen a través de la Direccion de
Recursos Humanos, verificando la informacion que obra en los expedientes para
generar la Hoja Unica de Servicios.

3 Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Reclutamiento y Seleccion del
Personal, la guarda y custodia de la documentacion que integre los expedientes del
personal que labora o laboré dentro de la Asamblea, y en su caso preparar los
informes o expedientes que sean solicitados por el ISSSTE, o areas que lo
soliciten, verificando tenga(n) facultad(es) en razén de sus atribuciones.

4 Sera responsabilidad del servidor publico, proporcionar la informacién necesaria y
actualizada para la integracion de su expediente personal, y en caso de haber
solicitado la Hoja Unica de Servicios, revisar que los datos asentados sean
correctos.
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5 Sera responsabilidad del Titular de la Direccién General de Administracion, vigilar
que los expedientes del personal que labora en la Asamblea Legislativa se
encuentren permanentemente actualizados, conservando en el archivo de tramite
Unicamente los expedientes del personal activo y que los expedientes de los
trabajadores inactivos se transfieran al Archivo Central para su guarda y custodia
de acuerdo a la normatividad en materia de archivos vigente en la Asamblea
Legislativa.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable Actividad Registro
Solicita por escrito, se le expida Hoja Unica de | Solicitud por escrito
Servicio (RD-DRH-12-01) a la Oficialia Mayor. | de Hoja Unica de
Servicios
Solicitante

Hoja Unica de
Servicios (RD-DRH-
12-01)

Titular de la Oficialia Mayor

Recibe solicitud de expedicion de Hoja Unica
de Servicios y turna al Titular de la Direccién
de Recursos Humanos para su atencion.

Solicitud por escrito
de Hoja Unica de
Servicios

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

Recibe solicitud,
atencion.

revisa y turna para su

Solicitud por escrito
de Hoja Unica de
Servicios

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Prestaciones y Servicios al
Personal

Atiende solicitud y elabora oficio para requerir
de Kardex del trabajador y envia para su
revision.

Solicitud por escrito
de Hoja Unica de
Servicios

Oficio de solicitud
de Kardex

Titular de la Subdireccion de
Administracion de Personal

Recibe y revisa oficio da visto bueno y envia al
Titular de la Direccién de Recursos Humanos
para su firma.

Oficio de solicitud
de Kardex

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

Recibe oficio, revisa, firma y remite para
continuar con el tramite.

Oficio de solicitud
de Kardex

Titular de la Subdireccion de
Administracion de Personal

Recibe oficio firmado y turna para su tramite
correspondiente.

Oficio de solicitud
de Kardex

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Prestaciones y Servicios al
Personal

Recibe oficio firmado y envia para solicitud de
Kardex al Titular de la Unidad de Sistemas
Financieros

Oficio de solicitud
de Kardex
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Responsable

Actlvidad

Registro

9. Atiende solicitud y remite Kardex mediante

Oficio de solicitud

Titular de la Unidad de oficio al Titular de la Direccion de Recursos | de Kardex
Sistemas Financieros Humanos.

) Kardex
Titular de la Direccion de 10. Recibe Oficio y Kardex del trabajador, remite Kardex
Recursos Humanos para su atencion.
Titular de la Subdireccion de | 11. Recibe Kardex y remite para su tramite Kardex

Administracion de Personal

correspondiente.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Prestaciones y Servicios al
Personal

12. Recibe Kardex y recaba los datos
indispensables y verifica que el trabajador
haya cotizado al ISSSTE, requisita en
electrénico la RD-DRH-12-01, y envia para su
revision.

Hoja Unica de
Servicios (RD-DRH-
12-01)

Titular de la Subdireccion de
Administracion de Personal

13. Recibe y revisa la RD-DRH-12-01.
¢ Esta debidamente requisitada?

13.1 No: Indica lleve a cabo correcciones. Pasa a
la actividad 12.

Hoja Unica de
Servicios (RD-DRH-
12-01)

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

13.2 Si: Envia la RD-DRH-12-01, para su
autorizacion,
14. Recibe la RD-DRH-12-01en tres tantos, | Hoja Unica de

verifica los datos asentados en el cuerpo del
formato y autoriza su expedicion y turna.

Servicios (RD-DRH-
12-01)

Titular de la Subdireccion de
Administracion de Personal

15. Recibe RD-DRH-12-01 y remite para su
entrega al solicitante.

Hoja Unica de
Servicios (RD-DRH-
12-01)
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Responsable Actividad

Registro

Jefatura de Departamento de | 16. Recibe la RD-DRH-12-01 y entrega tres

Prestaciones y Servicios al originales al solicitante.
Personal

Hoja Unica de
Servicios (RD-DRH-
12-01)

17. Recibe la RD-DRH-12-01 y firma acuse de

Hoja Unica de

Solicitante recibido. Servicios (RD-DRH-
12-01)

Titular de la Jefatura de 18. Recaba el acuse de recibido en la copia ¥ la | Hoja Unica de

Departamento de envia para su archivo al Titular de la Jefatura | go1icios (RD-DRH-

Prestaciones y Servicios al de Reclutamiento y Seleccién. 12-01

Personal -01)

Titular de la Jefatura de 19. Recibe acuse y archiva RD-DRH-12-01. Hoja Unica de

Departamento de
Reclutamiento y Seleccion

Servicios (RD-DRH-
12-01)

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo

Titula de la Jefatura de
Departamento de

Solicitante

Titular de la Oficlalia
Mayor

Titular de la Direcclén
de Recursos Humanos

Prestaclones y
Serviclos al Personal

1. Solicita por escrito, se
le axplda Hoja Unica de

Servicios (RD-DRH-12-
01) ala Oficialla Mayor

l

v

2. Recibe solicitud de
expedicion RD-DRH-12-
01y turna al Titular de la

Direccion de Recursos

Humanos para su
atencion
3. Recibe solicitud revisa
y remite, para su
atencion

v

4. Atiende sollcitud de
expedicion de RD-DRH-
12-01, y elabora oficio
para solicitud de Kardex
del trabajador y remite

para su revisién

]
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Titular de la Titular de la Jefatura
Subdireccion de Titular de la Direcclon de Departamento de Titular de la Direccién
Administracién de de Recursos Humanos Prestaciones y de Control de Pagos
Personal Servicios al Personal
5, Recibe y revisa oficio
da visto bueno y envia al
Titular de la Direccion de
Recursos Humanos para
su firma.
6. Reclbe oficio firma y
remite para su envio.
1
V—
7. Recibe oficio fimado y
remite para su trémite
correspondlents
8. Reclbe oficio firmado y

envla para solicitud de

Kardex al Titular de la

Direccion de Control

Pagos
L
A 4
9. Atiende solicitud, y
remite Kardex mediante
oficio a Titular de la
Direccion de Recursos
Humanos
Vf
B
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Titular de la Jefatura de
Titular de la Direccién de Titular de la Subdireccion de
Recursos Humanos Administracién de Personal Departamento de Prestaciones

y Servicios al Personal

10. Reclbe Oficio y
Kardex del trabajador
remite para su atencion

11. Reclbe Kardex y
remits para su framite
correspondlente
A 4
12, Verifica que el
trabajador haya cotizada
al ISSSTE, requisita en
electrénico la RD-DRH-
12-01, y remita para su
revision
13. Recibe y revisa la
RD-DRH-12-01.

13.1. Indica lleve a cabo 13.2. Remite RD-DRH-
comecciones y remite 12-01para autorizacién

O O
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Titular de la
Titular de la Titular de la Jefatura de Titular de la
Direcclén de Subdireccion de | Departamento de Solicitante Jefatura de
Recursos Administracién Prestaciones y Reclutamiento y
Humanos de Personal Servicios al Seleccion
Personal
14, Recibe RD-DRH-12-
01, verifica los datos
asentados y autoriza su
expedicidn y turna
l
L 4
15. Reclbe la RD-DRH-
12-01 y remite para su
entrega al solicitante.
|
16. Recibe la RD-DRH-
12-01 y entrega fres
originales al solicitante.
17. Recibe la RD-DRH-
12-01y firma acuse de
recibido
|
f
18. Recaba acuse y la
envia para su archivo al
Titular de la Jefatura de
Departamento .
Reclutamiento y Seleccion. a] 19 Recibe acusey
archva

D
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G. Formatos

Cdédigo de registro

Nombre

RD-DRH-12-01

Hoja Unica de Servicios
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Hoja Unica de Servicios (RD-DRH-12-01).

7N

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL VII LEGISLATURA

. 9&%" .
k‘-aik_' }‘j DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

“orarrs

HOJA UNICA DE SERVICIOS

Vil LEGISLATURA

RD-DRH-12-01
{1) HOJANUM. 1 DE1
DATOS DEL TRABAIADOR
NOMBRE COMPLETO
2 (3} @ (s} {6)
APELLIDO PATEANO APELLIDO MATERNO NOMBRE R.F.C HOMONIMIA CURP. NSS.
DOMICILIO COMPLETO

7] (8) 19) {10} 11, (12)
CALLE, AV., CALZ, ETC NUM. |m¢|m) COLONIA, BARRIC, SECC C P, DELEG ‘MUNK:IPIO ESTADO

PERIODO DE APORTACIONES AL FONDO DEL L.5.5.5.T.E.

FECHA DE INGRESO FECHA DE BAIA
{13) {14)
CON NUMERD CON LETRA{OWA, MES, ARG CON NUMERO CONLETAA[DIA MES. ARD

MOTIVO Y PERIODO EN EL QUE OCURRIO LA(S) BAJA(S) REINGRESO(S}, LICENCIA(S) Y/O SUSPENSION(ES)

MOTIVO
{15)

PERIODO {16|

DEL Al

DiA MES | ARO | DfA MES | ARO

OBSERVACIONES: (17)

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-12
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Vil LEGISLATURA

ASAMBLEA LEGISLATIVA DEL DISTRITO FEDERAL Vil LEGISLATURA

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

HOJA UNICA DE SERVICIOS

PERCEPCIONES QUE APORTARON AL FONDO DEL 1.5.5.5.T.E.

PERIODO (18) PUESTO Y/0 CATEGORIA SUELDO | SOBRE | COMPENSA| QUINQUENIO OTRAS TOTAL

{19) BASICO | SUELDO| CION{22) | {PRIMADE PERCEPCIONES {PESOS)

DE A {20} {21) ANTIGOEDAD),  SUIETASA {25)
olA| Mes | aNo [pla | mes | aRo 123) APORTACIONES
DELLS.SS.T.E

{24)

NOMBRE {) DEL RESPONSABLE DE LA EXPEDICION Y DEL SOLICITANTE

VERIFICO

DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,

AUTORIZO SOLICITANTE
|26) 127) {28)
TITULAR DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TITULAR DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL
NOTA: A) ESTA HQJA DE SERVICIOS SE FORMULA DE CONFORMIDAD CON LA LEY DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD ¥ SERVICIOS SOTALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO, ¥ LA LEY

B) NO SER ACEPTARA ESTE DOCUMENTO CUANDO NO TENGA SELLOD, PRESENTE ENMENDADURAS O LA FIRMA DEL RESPONSABLE DE SU EXPEDICION NO ESTUVIESE ACREDITADA
ANTE EL INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO,
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Instructivo de llenado del formato de Hoja Unica de Servicios (RD-DRH-12-01).

No Nombre Debe Anotarse

1. Hoja namero NUmero de hojas 1 de 1.

2. Nombre del trabajador ',;‘:t’g:’n'g h‘j:'te::‘ibﬂi‘r’;’gr e("s‘;’_"enz"‘"“ por sus  apelidos;
3 Regis}ro Federal de Registro Federal de Contribuyentes.

’ Contribuyentes

4. Homonimia Homonimia de CURP

5. CURP Clave Unica de Registro de Poblacién

6. NSS NUmero de Seguridad Social.

7. Domicilio Nombre de la calle, avenida o calzada.

8. Nimero exterior/interior. Namero exterior/interior.

9. Colonia, barrio, secc. Colonia, barrio o seccién.

10. C.P. Cadigo postal

11. Delegacion/Municipio Delegacion o Municipio.

12. Estado Estado

15, | Fecha de ngreso oot el iR
14. Fecha de baja Sgsg?'iogr:ert\,taejiog Tclatrtarac%?idngan%isgroi:oel ?1?:, rr:‘:;n ; l;-.?r';o.y
15. Motivo Motivo por gl cual se es.té dando la baja, reingreso, licgncia

y/o suspension del trabajador, de manera clara y resumida.

16. Periodo Periodo del: dia, mes, afio, al: dia, mes, afio.
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No Nombre Debe Anotarse

17, Observaciones t'aas;aobservacmnes que se requieran asentar de manera
18. Periodo Periodo de dia, mes, afo. a dia, mes, afio.

19. Puesto y/o Categoria Puesto y categoria.

20. Sueldo Basico. Sueldo Basico.

21. Sobre sueldo. Sobre sueldo.

22, Compensacion Compensacion.

23, Quinquenio, prima de

Quinquenio, prima de antigliedad.

antigliedad

24, Otras percepciones Oftras percepciones sujetas a aportaciones del ISSSTE.

25. Total de pesos Total de pesos.

26 Verifico Nombre del Titular de la Jefatura de Departamento de

’ Prestaciones y Servicios al Personal, quien verifico.

27. Autorizo No_mbre de] Titular de la Direccion de Recursos Humanos,
quien autorizo.

28. Solicitante Nombre del Solicitante.
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DRH-04-13 Levantamiento de Actas Administrativas.

A. Objetivo especifico

Dejar constancia de las faltas u omisiones en que incurra el personal de Mandos Medios y
Superiores, Personal Técnico Operativo de Confianza y trabajadores de base o interinos
que pudiesen ser causales de incumplimiento a la Ley, a las Condiciones Generales de
Trabajo y demas normatividad vigente y aplicable.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Direccion General de Administracién

Direcciéon General de Asuntos Juridicos

Direccién de lo Contencioso

Direccion de Recursos Humanos

Subdirecciéon de Administracion de Personal

Departamento de Relaciones Laborales y Control de Personal
Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Unidades administrativas (Superior Jerarquico Inmediato del Trabajador)

Representacion Sindical: Representante del Sindicato, y Testigo(s) de cargo o
descargo, en su caso

C. Glosario de términos

Término Definicion

Adscripcion Area o Unidad Administrativa de la Asamblea Legislativa, en

la que se encuentra asignado el servidor publico para el
desempefio de su trabajo (Mandos Medios y Superiores,
Técnico operativo de Confianza, Personal de Base e
interinato).

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
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Baja del Servidor
Pdblico

Condiciones
Generales de Trabajo

Dictamen

Ley

Servidor Publico

Superior Jerarquico

Testigo de Asistencia

Testigo de Cargo

Testigo de Descargo

Documento que determina la conclusién de la relacién laboral,
por diversos motivos sefialados en la normatividad laboral de
la Asamblea Legislativa.

Condiciones Generales de Trabajo para los trabajadores de
base de la Asamblea Legislativa

Resultado de la investigacion de los hechos investigados, en
la que se establece de manera fundada y motivada la
aplicacién o no de una sancion al servidor publico.

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria
del apartado B del articulo 123 Constitucional.

Trabajador que se desempefia como Mando Medio y
Superior, Técnico Operativo de Confianza y de Base e
interinato.

Es el servidor publico que tiene a su cargo al personal
involucrado en hechos que presuntamente constituyen faltas u
omisiones a la normatividad y por lo tanto son sujetos de
levantamiento del Acta administrativa.

Trabajador que comparece con el unico fin de cumplir con el
requisito de formalizar un acto de tipo administrativo y con
efecto de validar del acta ya que, al no constarle los hechos,
no podran ser citados a declarar por los hechos que contenga
el acta.

Trabajador que declara lo que sabe o conoce sobre los
hechos que se investigan relacionado al servidor publico al
que se le instrumenta el levantamiento de acta.

Trabajador que declara a favor del servidor publico al que se
le instrumenta el Acta administrativa.
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D. Politicas especificas

1. El Titular de la Direccion de Recursos Humanos debera de:

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

Supervisar que el procedimiento de levantamiento de actas administrativas se
apegue a lo dispuesto en los articulos 14 y 16 de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, 46 y 46 Bis de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del
articulo 123 Constitucional y al articulo 24 de las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes en la Asamblea Legislativa.

Supervisar que, durante el levantamiento de actas administrativas, y
elaboracién del dictamen u opinién juridica que emita la Direccién General de
Asuntos Juridicos, se sefiale en su caso, la sancién que corresponda y que se
encuentre debidamente fundado y motivado el sentido de su fallo. Una vez
revisado, procedera a la firma correspondiente para los efectos procedentes.

Notificar mediante citatorio entregado con setenta y dos horas de anticipacion:
al superior jerarquico inmediato del trabajador, al trabajador involucrado y en
caso procedente a la representacion sindical, el lugar, fecha y hora en que se
llevard a cabo el acto para el levantamiento del Acta Administrativa,
sefalando los hechos sujetos a investigacion.

Notificar el resultado consignado en el dictamen al que se llegd, respecto de
|la falta que originé el Acta Administrativa, al trabajador involucrado, al superior
jerarquico inmediato del trabajador y en su caso, al representante sindical de
los trabajadores de la Asamblea Legislativa, segun las Condiciones Generales
de Trabajo.

Supervisar que en caso de que el dictamen establezca como sancion el cese
del trabajador, se remita el expediente del Acta Administrativa, al Titular de la
Direccién General de Asuntos Juridicos, para los tramites y efectos legales a
que haya lugar.
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1.6.

Vigilar que, a cualquier servidor publico de la Asamblea Legislativa, se le
aplique el procedimiento de levantamiento de Acta Administrativa, cuando
incurra en alguna de las faltas sefialadas en:;

a) La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

b) Las Condiciones Generales de Trabajo.

c) Lasdemas leyes y reglamentos relativos y aplicables.

2. La Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales y Control de Personal
debera:

2.1.

2.2.

2.3.

Hacer el estudio y andlisis de cada caso que se presente, con el objeto de
determinar si existen elementos para el levantamiento del Acta Administrativa.

Desahogar el procedimiento de levantamiento del Acta Administrativa el dia y
hora fijada, debiendo con toda precisién e imparcialidad contemplar en los
hechos la declaracién del superior jerarquico inmediato del trabajador, la del
trabajador, la de los testigos de cargo y de descargo y la de la representacion
sindical, en su caso, debiendo dejar constancia de los documentos
probatorios que se exhiben.

Una vez hechas las manifestaciones de los participantes en el Acta
Administrativa y agregados los documentos probatorios, debera cerciorarse
de que el documento completo sea firmado y rubricado por las partes, los
testigos de cargo y descargo, la representacion sindical, en su caso, y por los
dos testigos de asistencia, quienes dan fe de lo actuado. Asi mismo debera
entregar, en este mismo acto, una copia al trabajador, al superior jerarquico
inmediato del trabajador y al representante sindical, en su caso, debiendo
conservar el original del Acta Administrativa, en los archivos del Titular de la
Direccion de Recursos Humanos.

3. Sera responsabilidad del superior jerarquico inmediato del trabajador que cometa
alguna falta, informar mediante oficio, al Titular de la Direccion de Recursos
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Humanos, dentro de los tres dias habiles siguientes, sobre las irregularidades
cometidas por el trabajador, acompafando dicho oficio de los documentos
probatorios que tuviera a su alcance.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Superior Jerarquico
Inmediato del trabajador

Envia oficio y documentos probatorios en su
caso, para el levantamiento de Acta
Administrativa al Titular de la Direccién de
Recursos Humanos consignando la
normatividad especifica y la falta en la que
haya incurrido el servidor pablico.

Oficio de la falta
incurrida por el
trabajador

Documentos
probatorios de la
falta, de existir

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

2.1

Recibe oficio, analiza las causales y determina
si procede o no el levantamiento del Acta
Administrativa:

¢ Procede?

.SI: Turna la documentacién para su atencion al

Titular de la Subdireccion de Administracion de
Personal. Pasa a la actividad 6.

2.2.No: Registra los datos, del drea solicitante y

nombre del trabajador y turna a la Jefatura de
Relaciones Laborales y control de personal
para elaboracion de respuesta.

3. Elabora propuesta de oficio de respuesta con
Titular de la Jefatura de los argumentos por los que no procede levantar
Departamento de Relaciones el Acta Administrativa y envia para revision del .
Laborales y Control de Titular de la Direccion de Recursos Humanos, Oficio de respuesta
Personal a través del Titular de la Subdireccién de
Administraciéon de Personal.
4. Recibe oficio de respuesta, revisa, firma y

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

envia al Titular de la Unidad Administrativa de
adscripcion del trabajador.
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Responsable Actividad Registro
. . 5. Recibe oficio de respuesta de improcedencia
Superior Jerarquico L . . .
) . del Acta Administrativa y archiva. Termina
Inmediato del trabajador Procedimiento.
. . . 6. Analiza la documentacion, turna e instruye para | Oficio de solicitud y
Zg#?r:igﬁaﬁic?: Zi'rggf;g?‘;e la elaboracién dei Acta Administrativa. documentacioén
probatoria
. 7. Elabora el proyecto de Acta Administrativa de
B;u'::t:;g"nf: fda;uf;iliii ones conformidad con la normatividad, ei oficio en
Lal?oral es v Control de que se sefala la falta incurrida por el
Personal y trabajador, anexa ios documentos probatorios,
y envia para visto bueno.
. . . 8. Revisa que se encuentre debidamente
Xgﬁ?r:igtera:iig: zzwsgfs'm;e sustentado el proyecto de Acta Administrativa
y remite.
. . " 9. Valida y envia proyecto de Acta Administrativa
E;l:;ljrrsg: lﬁu?r']r::géon de al Titular de la Direccion de lo Contencioso,
para su opinidn juridica.
10. Analiza el proyecto de Acta Administrativa y
emite su opinion juridica respecto si se
Titular de la Direccion de lo encuentra debidamente sustentada y eiaborada
Contencioso y la remite al Titular de la Direccion de
Recursos Humanos con sus observaciones y/o
comentarios.
11. Instruye al Titular de la Jefatura de

Titular de la Direcciéon de
Recursos Humanos

Departamento de Relaciones Laborales y
Control de Personal para que elabore ios
citatorios para notificar que se lievara a cabo el
levantamiento del Acta Administrativa,
debiendo senalar los hechos que se investigan,
lugar, fecha y hora en el que se procedera al
acto.
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Relaciones
Laborales y Control de
Personal

12.

Eiabora citatorio para Acta Administrativa a las
personas que se sefalan, en el que notifica el
lugar y fecha en que se ievantara dicha Acta,
sefalando los hechos que se investigan.

e  Superior inmediato  del

trabajador.

jerarquico

e Trabajador involucrado-investigado.

e Representacion sindical, en su caso.

Oficio-citatorio de
Acta Administrativa

13.

Presenta los citatorios para firma del Titular de
la Direccion de Recursos Humanos, a través
del Titular de la Subdireccién de Personal.

Oficio-citatorio de
Acta Administrativa

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

14.

Firma y envia los citatorios dirigidos a las
personas siguientes:

e Superior jerarquico inmediato.
¢ Trabajador involucrado-investigado.

e Representacion sindical, en su caso.

Citatorio de Acta
Administrativa

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos; Titular
de la Jefatura de
Departamento de Relaciones
Laborales y Control de
Personal; Superior Jerarquico
inmediato del trabajador;
Trabajador involucrado-
investigado; Representacion
sindical, en su caso; Testigo
de cargo o descargo, en su
caso; y Testigo de asistencia

15.

Acuden al lugar donde se ievantara el Acta
Administrativa, en la fecha y hora senalada en
el citatorio enviado.
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Responsabie

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de Reiaciones
Laborales y Control de
Personal

16.

Actividad
Elabora el Acta Administrativa, en originai y tres
copias, en la cual intervienen con sus

declaraciones y/o manifestaciones respecto a
los hechos que se investigan, ias siguientes
personas:

. inmediato del

Superior
trabajador.

jerarquico
e Trabajador involucrado - investigado.
¢ Testigo de cargo o descargo, en su caso
¢ Representacion sindical, en su caso

¢ Testigo de asistencia

17.

Recaba la firma de los participantes, después
de dar lectura al Acta Administrativa y entrega
copia de esta al trabajador y ai representante
sindical y el original lo entrega al Titular de ia
Direcciéon de Recursos Humanos.

Acta Administrativa

18.

Entrega original del Acta Administrativa para
elaboracion del dictamen correspondiente.

Titular de la Subdireccion de
Administracion de Personal

19.

Elabora dictamen determinando la sancién a
que se hizo acreedor el trabajador por la falta
cometida y entrega para su autorizacion.

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

20.

Revisa el dictamen elaborado y de conformidad
a la normatividad determina:

¢ Es procedente?

20.1.No: Anota observaciones y devuelve dictamen

para su modificacion. Pasa a la actividad 18.

20.2.8i: Autoriza dictamen e instruye ai Titular de la

Jefatura de Departamento de Relaciones
Laborales y Control de Personal, para su
aplicacion.

Dictamen de Acta
Administrativa
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Registro

21. Registra el tipo de sancién a que se hizo
acreedor el trabajador:

e Amonestacion Verbal

¢ Nota Mala
Titular de la Jefatura de , e
Departamento de Relaciones e Cambio de Adscripcion
Laborales y Control de e Suspension temporal

Personal
¢ Las demas que sefiale la Ley en la materia

22. Envia el dictamen y los documentos anexos
para su integracion en el expediente personal
O del trabajador sancionado.

Titular de la Jefatura de 23. Archiva el dictamen y los documentos anexos
Departamento de en el expediente personal del trabajador
Reclutamiento y Seleccién de sancionado.

Personal

Fin del Procedimiento

o
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F. Diagrama de Flujo

Superior Jerarquico Inmediato
del Trabajador

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

Titular de la Jefatura de
Departamento de Relaclones
Laborales y Control de
Personal

1. Envla oficio, y
documentos probatorios en

su caso, parael

v

2. Recibe oficio, analiza
las causales y determina
sl procede o no el
levantamiento del Acta
Administrativa.

2.2, Registra los datos,
21. Tumala del rea solicitante y

documentacion para su nombre del trabajador y

atencion. turna para elaboracion

de respuesta.

3. Elabora propuesta de
oficio de respuesta con los
argumentos por los que no

procede levantar el Acta
Admunistrativa y lo envia al

Titular de la Direccion de
Re S,
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Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Titular de la Jefatura
Titular de la Dirececién Su?::‘:;.ll:tr::’m;ico Subdireccion de de Departamento de
de Recursos Humanos Trabajador Administracién de Relaciones Laborales
Personal y Control de Personal
4.Recibe oficio de
respuesta, revisa, fima y
envia & Titular de la
Unidad Administrativa de
adscripcion del
trabajador.
' A 4
5. Retibe oficio de
respuasta de
Improcedencia del Acta
Administrativa y archiva.
‘ Fin ,
6. Analiza la
documentacion, tuma ¢
Instruye para la
elaboracion del Acta
Administrativa.
7. Elabora proyecto de
Acta Administrativa,
oficio sefialando |a falta
Incurrida, anexa
documentos probatorios,
y envla para visto bueno.
Y
B

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-13

PAGINA 297 DE 856




Vit LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor

. e
oyle
.va b

.‘.'i

I
.. a

»
o)
.

A

-
P *
e

i

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadanta

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 15/04/00
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Titular de la
Subdireccion de
Administraclén de
Personal

Titular de la Direccién
de Recursos Humanos

Titular de la Direccién
de lo Contencloso

Titular de la Jefatura
de Departamento de
Relaciones Laborales
y Control de Personal

8. Revisa que se
encuentre debldamente
sustentado el proyecto
de Acta Administrativa y
remita.

[

v

9, Validay envia
proyecto de Acta
Administrativa al Titular
de la Direcclon de lo
Contencioso, para su
apinién juridica.

4

10. Anallza el proyecto
da Acta Administrativa y
emite su oplnién juridica
y remite observaciones.

\ 2

11. Instruye elaborar
citatorios para notificar
levantamiento det Acta,
sefialando hechos que

se Investigan, lugar,

fachay hora.

12. Elabora citatorio para
Acta Administrativa, en el
que notifica el lugar y fecha

en que se levantara dicha
Acta, sefialando fos hechos
que se investigan.

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-13

PAGINA 298 DE 856




D
o |
D
1

Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
ViIi LEGISLATURA La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Titular de la Direccliéon de Recursos
Humanos; Titular de la Jefatura de

Titular de la Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales
y Control de Personal; Superior
Departamento de Relaciones Tltular de 1a Direcclén de Jerérquico Inmediato del trabajador;
Laborales y Control de Recursos Humanos Trabajador involucrado-Investigado;
Personal Representaclén sindical, Testigo de
cargo o descargo y Testigo de
aslstencla

[

T

13. Presenta los
citatorios para firma del
Titular de la Direccion de
Recursos Humanos.
|
L 4
14. Firma y envla los
citatorios al Superior
jerarquico Inmedlato del
{rabajador; al trabajador
Involucrado y al
representante sindical,
|
L 4
15. Acuden al lugar
donde se levantara el
Acta Administrativa, en la
fecha y hora sefialada en
el citatorio enviado.
J
A 2
16. Elabora el Acta
Administrativa con la
Intervencion de sus
dectaraciones respecto a
los heches que se
Investigan,

v

17.Recaba la firma de los
participantes, entrega
copias y original.
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Titular de la Jefatura de
Departamento de Relaciones
Laborales y Control de Personai

Titular de la Subdireccion de
Administracién de Personal

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

18. Entrega original del

Acta Administrativa para
elaboracion del dictamen

comespondiente.

19. Elabora dictamen |
determinando !a sancion a
que se hizo acreedor el
trabajador por la falta
cometida y entrega para su
autorizaclon.

L 4

20. Revisa el dictamen
elaborado y de
conformidad ala
normatividad determina

LEs
procedenta?

20.1. Anota =
abservaciones y 20.2. Autoriza dictamen e

devuelve dictamen para instruye se envie para su
su modificacion. aplicacion.

g
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Titular de la Jefatura de Departamento de Titular de la Jefatura de Departamento de
Relaciones Laborales y Control de Personal Reclutamiento y Seleccién de Personal

21, Registra el tipo de
sanclén a que se hizo
acreedor el frabajador.

22. Envia el dictamen y

los documentos anexos
para su integracién en el
expediente personal del
trabajador sancionado.

\ 4

23, Archiva el dictamen y
los documentos anexos
en el expediente
personal def trabajador
sancionado.

Fin

©
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G. Formatos

No Aplica
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DRH-04-14 Pago de Tiempo Extraordinario.

A. Objetivo especifico

Gestionar el pago del tiempo extraordinario laborado por el personal Técnico Operativo de
Base, en cumplimiento a lo establecido en la Ley y la normatividad aplicable de la
Asamblea Legislativa, bajo principios de eficacia, eficiencia, transparencia, honradez e
imparcialidad.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Oficialia Mayor

e Tesoreria

¢ Direccion General de Administracion

e Direccion General de Pagos

¢ Titulares de las unidades administrativas solicitantes

¢ Direccion de Recursos Humanos

e Subdireccion de Administracién de Personal

o Departamento de Relaciones Laborales y Control de Personal
o Responsable del Control de Gestion de la Oficialia Mayor

C. Glosario de términos
Término Definicion
Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Ley Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria
del apartado B del articulo 123 Constitucional

Condiciones Condiciones Generales de Trabajo para los trabajadores de
Generales de Trabajo base de la Asamblea Legislativa

Adscripcion Area o Unidad Administrativa de la Asamblea Legislativa en la
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que se encuentra asignado el servidor publico para el
desempefio de su trabajo (Mandos Medios y Superiores,
Técnico operativo de Confianza, Personal de Base e

interinato)
SICOPRE Sistema de Contabilidad Presupuestal.
Tiempo Trabajo desempeiiado por los trabajadores de base, en
extraordinario adicion a su jornada laboral establecida, cuando las

circunstancias de trabajo lo hagan indispensable.

D. Politicas especificas

1.

El Titular de la Direccién de Recursos Humanos debera supervisar que:

1.1. La autorizacion para el pago de tiempo extraordinario esté sujeta a las O

1.2.

1.3.

1.4

politicas de disponibilidad de recursos conforme al presupuesto autorizado y
las necesidades del servicio que justifique plenamente el titular de la Unidad
Administrativa en la que se encuentre adscrito el trabajador.

Que el pago del tiempo extraordinario sea solicitado mediante oficio suscrito
por el Titular de la Unidad Administrativa, analizado y determinado como
procedente por el Titular de la Direccion General de Administracién y
autorizado por la Oficialia Mayor.

Que cuando por circunstancias especiales institucionales que lo justifiquen
plenamente, se autorice el pago de tiempo extraordinario en dias inhabiles y
de descanso, éste pago se realice en los términos del articulo 73 de la Ley.

Que cuando en el entorno exterior existan casos de siniestro o riesgo
inminente que pongan en riesgo la vida de los trabajadores o riesgo en el
perimetro de las instalaciones de la Asamblea Legislativa y por tanto no sea
posible retirarse en el horario autorizado, la jornada de trabajo podra
prolongarse por el tiempo estrictamente necesario. El pago de ese tiempo
extraordinario se realizard con una cantidad igual a la que corresponda a las

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-14 PAGINA 304 DE 856

O



S LULAbd

Manual de Politicas y Procedimientos de

" T4 : . hE
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direcciéon de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

horas de jornada, en los términos establecidos en la Ley Federal del Trabajo,
utilizada de manera supletoria.

1.5. Que se realice el tramite de pago de tiempo extraordinario en apego al
calendario de cierre de ndmina, establecido por la Tesoreria, en las mismas
fechas y plazos sefalados para la entrega de incidencias del personal.

2. El Titular de la Jefatura de Departamento de Relaciones Laborales y Control de
Personal revisara que:

2.1 EIl tiempo extraordinario, corresponda al trabajo desempefado por los
trabajadores técnico operativos de base, en adicidbn a la jornada laboral
establecida, cuando las circunstancias del trabajo lo hagan indispensable,
siendo éstas condiciones necesarias para determinar su procedencia.

2.2 Rechazar las solicitudes de tramites de pago de tiempo extraordinario al
personal que ocupe los puestos clasificados como de confianza, mandos
medios y superiores y sus homdlogos, de conformidad con la estructura
ocupacional autorizada.

2.3 Que el tiempo extraordinario no exceda de tres horas diarias, ni de tres veces
en una semana y que se pague con un ciento por ciento mas del sueldo
basico, sin incluir compensaciones y que corresponda a las horas fuera de la
jornada laboral del trabajador de conformidad a lo establecido en el articulo 39
de las Condiciones Generales de Trabajo.

2.4 Que la retroactividad para el tramite del pago del tiempo extraordinario no
exceda de quince dias calendario para tramitar con oportunidad el pago
correspondiente.

2.5 Que la tarjeta de asistencia del trabajador se encuentre debidamente firmada
por éste y que el total de horas registradas como tiempo extraordinario
coincida con las horas reportadas en el formato correspondiente.

3. El Titular de la Unidad Administrativa vigilara que la autorizacion del pago de
tiempo extraordinario se sujete al apoyo para el desarrollo del trabajo legislativo
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durante los periodos de sesiones o circunstancias especiales institucionales que lo

justifiquen plenamente.
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E. Descripcion del Procedimiento

Responsable

Registro

Titular de las Unidad
Administrativa

Actividad
Elabora oficio en que solicita el pago de tiempo
extra a los (trabajadores y anexa Ila

documentacion que acredita la peticion y envia
a la Oficialia Mayor:

¢ Oficio original

s Formato de Autorizacion para Laborar
Tiempo Extraordinario (RD-DRH-14-01)

¢ Copia de la tarjeta de asistencia

Oficio de solicitud
de pago de horas
extra

Autorizacion para
Laborar Tiempo
Extraordinario (RD-
DRH-14-01)

Responsable de Control de
Gestion de Oficialia Mayor

Registra oficio, sella de recibido y emite un
volante de turno que remite para su tramite al
Titular de la Direccion General de
Administracion:

e Oficio original
e Formato (RD-DRH-14-01)
e Copia de |a tarjeta de asistencia

e Turno de correspondencia

Autorizacién para
Laborar Tiempo
Extraordinario (RD-
DRH-14-01)

Turno de
correspondencia

Recibe documentacion e Instruye a la Direccion
de Recursos Humanos, para continuar el
tramite de pago de tiempo extra, enviando la
siguiente documentaciéon comprobatoria:

Autorizacion para

Titular de la Direccion L Laborar Tiempo
General de Administracion * Oficio original Extraordinario (RD-
e Formato RD-DRH-14-01 DRH-14-01)
o Copia de la tarjeta de asistencia
e Turno de correspondencia
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccion de

Recursos Humanos

Atiende instruccién para la atencién del tramite
de tiempo extra en volante de turno y envia al
Titular de la Subdireccién de Administracién de
Personal:

o Oficio original
¢ Formato de RD-DRH-14-01
¢ Copia de la tarjeta de asistencia

e Turno de correspondencia

Autorizacién para
Laborar Tiempo
Extraordinario (RD-
DRH-14-01)

Titular de la Subdireccion de
Administracion de Personal

5.1.

5.2.

Verifica que los oficios de peticion se
encuentren debidamente aprobados y firmados
por el Titular de la Unidad Administrativa, y
determina:

¢ Estan firmados por el Titular?

No: Devuelve mediante oficio en el que sefala
que se requiere la firma del Titular de Ia
Unidad Administrativa. Pasa a la actividad 1.

Si: Turna documentos al Titular de la Jefatura
de Relaciones Laborales y Control de
Personal para continuar con el tramite.

Oficio de devolucién
de tiempo
extraordinario

Titular de la Jefatura de
Departamento de Relaciones

Laborales y Control de
Personal

6.1.

6.2.

Revisa que no exceda de 3 horas diarias y 3
dias a la semana y que el total de horas
acumulado de tiempo extra reportado en el
formato corresponda al registrado en la tarjeta
de asistencia y al periodo solicitado, asimismo
verifica que los datos del trabajador sean
correctos y que cumpla debidamente con la
normatividad establecida en el presente
manual:

& Cumple?

No: Elabora oficio de improcedencia del pago
de tiempo extra y envia para firma de este a la
Subdireccion de Administracion de personal.
Pasa la actividad 7.

Si: Continda con el procedimiento. Pasa a la

Oficio de
improcedencia del
pago de tiempo
extra
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actividad 8.
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Direccién General de Administracién

Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable Actividad Reglstro
7. Firma oficio en el que informa al Titular de la
Titular de la Subdireccién de Unidad Administrativa que el tiempo
Administracién de Personal extraordinario es improcedente. Termina
procedimiento.
8. Captura en el Sistema de Control de Personal,
el dia y las horas laboradas de tiempo extra por
trabajador, asi como su nivel tabular. Asi
Titular de la Jefatura de mismo captura de manera simultanea en el
Departamento de Relaciones Sistema de Contabilidad Presupuestal
Laborales y Control de (SICOPRE).
Personal
9. Emite Reporte de Tiempo Extra Laborado (RD- | Reporte de Tiempo
DRH-14-02), el cual turna para firmas de | Extra Laborado
autorizacion. (RD-DRH-14-02)
10. Revisa que los datos contenidos en el RD-

Titular de la Subdireccion de
Administracion de Personal

DRH-14-02, estén completos y correctos vy
determina:

& Son correctos?

10.1.No: Anota las observaciones y devuelve para

correccion. Pasa a la actividad 8.

10.2.Si: Entrega el RD-DRH-14-02 para firmas de

autorizacion.

Reporte de Tiempo
Extra Laborado
(RD-DRH-14-02)

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

1.

Firma como responsable de la elaboracion del
RD-DRH-14-02 y lo presenta para firma de
revision al Titular de la Direccion General de
Administracion.

Reporte de Tiempo
Extra Laborado
(RD-DRH-14-02)
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Direccién General de Administracién

Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién
General de Administracién

12.

Firma en el rubro de revisado, el RD-DRH-14-
02 y presenta para su autorizacién al Titular de
la Oficialia Mayor.

Reporte de Tiempo
Extra Laborado
(RD-DRH-14-02)

13.

Firma en el rubro de autoriza del RD-DRH-14-
02.

Reporte de Tiempo
Extra Laborado
(RD-DRH-14-02)

Titular de la Oficialia Mayor

14.

Envia el RD-DRH-14-02 junto con sus anexos
dentro del periodo senalado en el calendario de
entrega de incidencias de personal, al Titular
de la Tesoreria.

Reporte de Tiempo
Extra Laborado
(RD-DRH-14-02)

185.

acuse de la
tiempo extra

Recibe de la Tesoreria,
documentacion soporte del
procedente y turna.

Titular de |la Direccion de
Recursos Humanos

16.

Recibe del Titular de la Oficialia Mayor, la
documentacion del tiempo extra procedente e
instruye para su archivo en el expediente del
trabajador.

Titular de la Jefatura de
Departamento de Relaciones
Laborales y Control de
Personal

17.

Archiva la documentacion comprobatoria del
tiempo extra autorizado y programado para
pago, en el expediente del trabajador.

Fin del Procedimiento
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La voz de la ciudacania

Direccion General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de Flujo

Responsable de Titular de la Direccién
Tiulr deleUnided | GomordaGestiond | - Gororaida. | Tar dolaDirecclén
Oficialia Mayor Administracion

A 4
1. Elabora oficio en que

solicita el pago de tiempo
extra a los trabgjadores y
anexa la documentacion

que acredita [a peticion y
envia.

A 4

2. Reglsira oficlo, sella
de rechldo y emite un
valante de turno que
remite para su framite.

Yy

3. Recibe documentacion
e [nstruye para continuar
el ramite de pago de
fiempo extray envia
documentacion
comprobatoria.

v

4, Atiende instruccion
para la atencion del
framite de iempo extra
en volante de tumo y
envia.

\ 4

L
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La voz do la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de
Administraciéon de Personal

Titular de la Jefatura de
Departamento de Relaciones
Laborales y Control de
Personal

Titular de la Jefatura de
Departamento de Relaciones
Laborales y Control de
Personal

5. Verifica que los oficlos
s@ encuaniren
debldamente firmados
por & Tituler de la
Unldad Administrativa, y
datermina,

SI

¢Estan
firmados por
el Titular?

5.1, Devuelve medianta
oficlo en el que sefiala
que se requiere [a fima
del Titular de [a Unldad
Administrativa.

§.2 Tuna documentos
para continuar con el
trémite.

6. Revisa que cumpla
con los requisitos

&

7. Firma oficio en el que
informa al Titular de la
Unidad Administrativa | o

que el tiempo
extraordinario es
improcedente.

A 4

D

No st
¢Cumple?
6.1 Elabora oficio de
improcedencla def pago 6.2 Contintia con el
de tiempo extra y envia procedimiento
para firma.

A 4

8. Captura el tiempo extra
en el Sistema de Control
de Persanal y SICOPRE.

9, Emite RD-DRH-14-02
y turna para autorizacion.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Subdireccién de
Administracién de Personal

Titular de ia Direccién de Titular de la Direccion General

Recursos Humanos

de Administracién

10. Revisa que los datos

contenldos el RD-DRH-
14-02
estén completos y
comectos y determina
No Si
¢Son
correctos?
10.1. Anota las 10.2. Entrega RD-DRH-
observaciones y 14-02
devuelve para correccion para autorizacion

&

v

11 Firma como
responsable de [a
elaboracion del RD-DRH-
1402
y lo presenta para firma
de revision

A 4

12. Firma el RD-DRK-14-
02

y presenta para su
autorizacion.

g
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la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz de la ciudadanta
Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos
Fecha de Emisién: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Jefatura de
Titular de la Direccién de Departamento de Relaciones
1
THhular de la Oficlalia Mayor Recursos Humanos Laborales y Control de
Personal
13, Firma en el rubro de
autoriza del RD-DRH-14-
02,
Y
14. Envia el RD-DRK-14-
02 junto con sus anaxos
dentro del periodo
sefialado en el
calendario de entrega de
incldenclas de personal.
15. Recibe de [a
Tesarerla, acuse de la
documentacion soporte
del tiempo extra
procedente y tuma.
16. Reclbe la
documentacion del
tiempo extra procedents
@ Instruye para su
archivo en el expediente
del trabajador.
|
17. Archivala
documentacion
comprobatoria del tempo
extra autorizado y
programado para pago, en
el expediente del

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-14

PAGINA 315 DE 856




Vi LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cédigo de registro

Nombre

RD-DRH-14-01

Autorizacion para Laborar Tiempo Extraordinario

RD-DRH-14-02

Reporte de Tiempo Extra Laborado
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ABIERTO

La voz da fa ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR
PRESENTE

Por este conducto, me permito solicitarle de la manera mas atenta, se sirva autorizar las horas
extras laboradas durante:

Autorizacién para Laborar Tiempo Extraordinario (RD-DRH-14-01).

Autorizacién para Laborar Tiempo Extraordinario

Ciudad de México, a __de de 20 __(1)

Nombre: (4)
Nivel Tabular: (5)
Adscrito al Area de: (6)
Total de horas laboradas: (7)
Dia y Nimero de horas: (8)
DIA HORAS
(9) (10)
TOTAL DE HORAS (11)
Trabajo realizado:
(12)
AUTORIZA (13) Vo. Bo. (14)

TITULAR DE LA JEFATUIRA INMEDIATO

TITULAR DE LA OFICIALIA MAYOR

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-14
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Fecha de Emision: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Autorizacién para Laborar Tiempo

Extraordinario (RD-DRH-14-01).

No. Nombre Debe anotarse
1. Fecha Dfa, mes y afio de la solicitud.
. : Nombre del Titular de la Oficialia Mayor de la Asamblea
2. Titular de la Oficialia Mayor Legislativa a quien se dirige el oficio.
3 Periodo Sefalar el periodo laborado iniciando con el nimero de:
) quincena, mes y afo, correspondiente.
Registrar el nombre del trabajador que laboré el tiempo
4. Nombre extraordinario.
5. Nivel Tabular Senialar el nivel salarial de acuerdo con el tabulador
6. Adscrito al Area El area de adscripcion del trabajador que labor6 el tiempo
extra.
Registrar el total de las horas laboradas de manera
. Total de horas |aboradas extraordinaria por parte del trabajador.
8. Dia y nimero de horas Registrar los dias y las horas laboradas.
9. Dia Senalar el dia en que se laboré el tiempo extraordinario.
10. Horas Consignar el nimero de horas (cada dia).
11. Total de horas Registrar el total de las horas laboradas.
5 . Una descripcion del trabajo realizado por el trabajador
12. Trabajo realizado durante el tiempo extra.
. Nombre y firma del superior jerarquico inmediato del
13. Autoriza trabajador.
14, Vo. Bo. Nombre y firma del Titular de la Oficialia Mayor.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos
Fecha de Emision: 15/04/00 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Reporte de Tiempo Extra Laborado (RD-DRH-14-02).
Reporte de Tiempo Extra Laborado
NOMBRE DEL TRABAJADOR: (1)
AREA DE ADSCRIPCION: (2)
NUMERO DE EMPLEADO: (3) NIVEL EN TABULADOR: (4)
FECHA (5) HORAS EXTRAS LABORADAS (6)
TOTAL DE HORAS EXTRAS: (7)
HORAS A PAGAR SUELDO BASICO: (8)
HORAS A PAGAR EN UN 100% ADICIONAL: (9)
HORAS A PAGAR EN UN 200% ADICIONAL: (10)
DOCUMENTACION ANEXA QUE SOPORTA EL TIEMPO EXTRA: (11)
1.-Formatos de autorizacion para | 2.- Copias de las tarjetas de 3.- Oficio numero.
laborar tiempo extra asistencia
ELABORO REVISO AUTORIZO VO.BO.
PRESUPUESTAL
(12) (13) (14)
(15)
TITULAR DE LA TITULAR DE LA TITULARDE LA
DIRECCION DE DIRECCION GENERAL | OFICIALIA MAYOR TITULAR DE LA
RECURSOS DE ADMINISTRACION TESORERIA
HUMANOS
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Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato de Reporte de Tiempo Extra Laborado (RD-DRH-

14-02).
No. Nombre Debe anotarse
; Registrar el nombre del trabajador que laboré el tiempo
1. Nombre del trabajador extraordinario.
2. Area de adscripcién E)I(t?area de adscripcion del trabajador que laboré el tiempo
. Senalar el periodo laborado iniciando con el numero de:
3. Namero de empleado quincena, mes y afo, correspondiente.
4, Nivel en tabulador Senalar el nivel salarial de acuerdo al tabulador.
5, Fecha S\’lzlacnonar las fechas laboradas con tiempo extra, por cada
6. Horas extras laboradas Registrar el nimero de horas extras laboradas.
Registrar el total de las horas laboradas de manera
£ Total de horas extras extraordinaria por parte del trabajador.
8. Horas a pagar sueldo basico bDées.crlblr las horas laboradas de acuerdo con el sueldo
sico
9 Horas a pagar en un 100% Senalar las horas laboradas que se deberan de pagar con
’ adicional un 100% adicional.
10 Horas a pagar en un 200% Consignar el nimero de horas que se deberan de pagar con
) adicional el 200% adicional.
Registrar la documentacion que comprueba y sustenta el
tiempo extra laborado:
11 Documentacién anexa que | 1) Formatos de autorizacion para laborar tiempo extra
) soporta el tiempo extra . .
2) Copias de las tarjetas de asistencia
3) Oficio nimero.
12. Elaboré Nombre y firma del Titular de la Direccion de Recursos
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Fecha de Emisién: 15/04/00

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Humanos
No. Nombre Debe anotarse
. Nombre y firma del Titular de la Direccién General de
13. Revis6 Administracién.
14, Autoriz6 Nombre y firma del Titular de la Oficialia Mayor.
15. Vo.Bo. Presupuestal Nombre y firma del Titular de {a Tesoreria.
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Direccion General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DRH-02-15 Otorgamiento de las Prestaciones Econémicas Establecidas en
las Condiciones Generales de Trabajo Bajo la Modalidad de
Monedero Electrénico.

A. Objetivo especifico

Establecer las politicas para el tramite de las prestaciones econémicas establecidas en
las Condiciones Generales de Trabajo vigentes, al personal Técnico Operativo de
Confianza y de Base, que seran entregados en la modalidad de monedero electrénico

B. ()rganos y unidades administrativas que participan

e Direccién General de Administracion

o Direccién de Recursos Humanos

o Direccion General de Pagos O
o Departamento de Prestaciones y Servicios al Personal

o Departamento de Contratacion y Administracion de Sueldos

¢ Departamento de Reclutamiento y Seleccién

o Empresa Proveedora de Vales

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Condiciones Condiciones Generales de Trabajo de la Asamblea Legislativa
Generales de Trabajo del Distrito Federal.

O
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Direcciéon de Recursos Humanos instruir para
que se lleven a cabo los tramites para el otorgamiento de las prestaciones
plasmadas en las Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

2. Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Prestaciones y
Servicios al Personal:

2.1. Revisar que las solicitudes presentadas por los trabajadores con derecho a
las prestaciones establecidas en las Condiciones Generales de Trabajo
Vigentes, cumplan con los requisitos sefialados en las mismas, a fin de
determinar su procedencia.

2.2. Analizar las situaciones de los trabajadores y de sus solicitudes registros y
expedientes, asi como del cumplimiento de los requisitos de las prestaciones
en cuestién.

2.3. Revisar que los solicitantes cumplan con los siguientes requisitos, segun la
prestacion que corresponda:

Dia de Reyes, Dia del Nifio, Dia de la Madre, Dia del Padre: Acta de
nacimiento original de los hijos.

Trabajadores mayores de sesenta afos: Acta de nacimiento del
trabajador.

Dia de Ia secretaria: Ser personal Técnico Operativo de Confianza o de
Base, tener el puesto de secretaria o realizar funciones de secretaria
(funciones secretariales realizadas y hechas del conocimiento de la
Direccion de Recursos Humanos, mediante oficio de su jefe inmediato).

Apoyo para compra de (tiles escolares: Los trabajadores deben
acreditar mediante comprobante oficial de estudios que sus hijos estan
estudiando.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

2.4. Verificar que la Empresa Proveedora de Vales, realice la dispersion en las
tarjetas de monedero electrénico de acuerdo con los importes solicitados y
fechas estipuladas en el contrato suscrito con la Asamblea Legislativa, para

Dia internacional de la mujer; dia internacional del hombre; apoyo a
la economia familiar (julio): Ser técnico operativo de confianza o de

base y estar activo al momento del pago.

Navidad y fin de ano; adquisicion de un pavo y apoyo a la economia
familiar (diciembre): Ser técnico operativo de confianza o de bases y

estar activo al momento del pago.

Trabajadores sin hijos: No haber recibido vales por concepto de dia de

la madre o dia del padre.

este fin.
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E. Descripciéon del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Oficialia
Mayor

Instruye se lleven a cabo los tramites
correspondientes para el otorgamiento de las
prestaciones enlistadas en las Politicas
especificas de acuerdo con las Condiciones
Generales de Trabajo vigentes

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

Recibe instruccién y solicita por oficio se lleven
a cabo los tramites correspondientes para el
otorgamiento de las prestaciones.

Oficio de instruccién

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Prestaciones y Servicios
al Personal

Recibe instruccion y solicita al Titular de la
Jefatura de Departamento de Contratacién y
Administracidon de Sueldos, la plantilla del
personal técnico operativo de confianza y de
base registrada en el sistema SICOPRE, a la
fecha de! otorgamiento de la prestacion.

Oficio de instrucciéon

Plantilia actualizada
del personal técnico
operativo de

confianza y de base

Titular de ia Jefatura de
Departamento de
Contratacién y
Administracion de
Sueldos

Proporciona la plantifa actualizada del
personal técnico operativo de confianza y de
base por medio electrénico.

Plantilla actualizada
del personal técnico
operativo de

confianza y de base

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Prestaciones y Servicios
al Personal

Recibe y revisa la plantila actualizada del
personal técnico operativo de confianza y de
base.

Define cuales son los trabajadores
beneficiarios de las prestaciones de acuerdo a
las politicas especificas.

En el caso de las solicitudes recibidas para el
otorgamiento de las prestaciones, analiza las
solicitudes y el cumplimiento de los requisitos
mencionados en {as politicas especificas.

Plantilia actualizada
del personal técnico
operativo de

confianza y de base

Requisitos de
acuerdo con la
prestacion que se
trate

Relacion de los
trabajadores que
seran beneficiados
con las prestaciones
de que se trate
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Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Prestaciones y Servicios al
Personal

Determina el monto total por trabajador de ia
prestacibn a pagar de acuerdo con las
Condiciones Generales de Trabajo vigentes y
elabora relacion.

Solicita al Departamento de Reclutamiento y
Seleccion, la relacion de tarjetas del personal
actualizada (numero de cuenta, nombre del
cliente, nimero de tarjeta, tipo de tarjeta y
nombre del trabajador), para generar el archivo
para solicitud de vales.

Relacién de los
trabajadores que
seran beneficiados
con las
prestaciones de
que se trate

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Reclutamiento y Seleccién
de Personal

10.

Recibe solicitud y envia por oficio la informacién
solicitada via electrénica.

Oficio

11.

Recibe y registra la informacién en el formato
de la Empresa Proveedora de Vales para

Formato de la

solicitud de dispersién en las tarjetas. empresa
Titular de la Jefatura de P : proseedora
Departamento de
Prestaciones y Servicios al .
Personal H 12. Recibe y registra la informacion en el formato

de la Empresa Proveedora de Vales para

solicitud de dispersion en las tarjetas.
Empresa Proveedora de 13. Realiza la dispersion en las tarjetas de acuerdo
Vales con los importes solicitados y fecha estipulada.
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ALDF-PP-OM-DGA-DRH-15

Responsable Actividad Registro
Empresa Proveedora de 14. Envia por medio de correo electrénico, factura Factura
Vales para pago por concepto de vales.

16. Recibe factura generada por la Empresa
) Proveedora de Vales y elabora oficio para
BEUI:;:;E'“::?;W&' de remitir la informacién a {a Direccién General de | Factura
Prepstaciones Servicios al Pagos, y turna al Titular de la Direccién de )
Personal y Recursos Humanos para visto bueno, a través Oficio
del Titular de la Subdireccion de Administracion
de Personal.
16. Recibe oficio, da visto bueno, recaba firma del
Titular de la Direccién de Titular de fa Direccion General de Ofici
Recursos Humanos Administracién y envia al Titular de la Direccién | ~'¢'°
General de Pagos, para tramite de pago.
Fin del Procedimiento
"""" PAGINA 327 DE 856




Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de Fiujo

l la Jefatur
Titular de la Jefatura -cl;ieull)ae;g:t a?n :ma::’:
Titular de la Oficialia Titular de la Direccién de Departamento de Contratacién y
Mayor de Recursos Humanos Prestaciones y Administracién de
ios al Personal
Servicios al Persona Sueldos
Inicio
A 4
1. Instruye se ligven a cabo 2.Recibe Instruccion y 3. Recibe instruccib: . )
los tramites solcita o lggm se lleven solicita plantila el gu';m: Zﬁ:gmtf
comespondientes para el > ca dlentes para el P p | tenico P71 técnico operativo de
otorgamiento de las m:;sr:‘:'w:m d: :: operativo de confianza y confianza y de base por
prestaciones, prestaciones, de base del SICOPRE. medio electrénico,
J
2
§. Reclbe y revisa, la
plantilla actualizada del
personal técnico
operativo de confianza y
de base.
A 4

6. Define cuales son los
trabajadores beneficiarios
de fas prestaciones de
acuerdo a las politicas
especificas.

A 4
7. Enelcaso de las
sollcitudes recibidas para el
otorgamiento de [as
prestaciones, anallza las
slicitudes y el
cumplimiento de los
requisitos mencionados en
1as politicas especlficas.

8. Determina monto total
por trabajador de la
prestaclén a pagar y
elabora relacién,
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Titular de la Jefatura
de Departamento de

Titular de ia Jefatura
de Departamento de

Empresa Proveedora

Titular de la Direccién

Prestaciones y Reclutamiento y de Vales de Recursos Humanos
Servicios al Personal | Selecciéon de Personal

9. Solicita la relacién de .

tarjetas del personal 10. Recibe solicitud y
actualizada para generar > en\(la la lnfqrmaclbn de
el archivo para solicitud tarjetas solisitadas via

de vales electronica
v

11. Recibe y registra la 13. Realiza la dispersion
informaclén en el formato en |as tarjetas de
de la Empresa Proveedora acuerdo con los importas
de Vales para solicitud de solicitados y fecha

estipulada.

dispersion en las tarjetas.

A 4

12. Recibe y registra la
informacién en el formato
de la Empresa Proveedora
de Vales para solicitud de
dispersion en las tarjetas.

A

14. Envia por medio de
comreo electronico,
factura para pago por
cancepto de vates

y

15. Reclbe factura
generada por la Empresa

16. Recibe oficio, da visto
bueno, recaba firma del
Titutar de la Direccién
General de Administracion

A 4

y envia al Titular de la

; dora de Vales y
labora oficlo a ta Direcci
General de Pagos, para su
pago.

Direccion General d8
Pagos, para trémite de
0.
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Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Fecha de Emisién: 24/08/15

G. Formatos

No aplica

O
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Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

DRH-01-16 Integracién del expediente en la Contratacion de Prestadores de

Servicios Profesionales Honorarios Diputados y Honorarios
Grupos Parlamentarios.

A. Objetivo especifico

Integrar el expediente de los Prestadores de Servicios Profesionales de la Asamblea

Legislativa, contratados bajo la modalidad de Honorarios Diputados y Honorarios Grupos
Parlamentarios.

B. Organos y unidades administrativas que participan

Oficialia Mayor

Direccion General de Administracion

Direccion de Recursos Humanos

Subdireccion de Administraciéon de Personal

Departamento de Contratacion y Administracion de Sueldos
Departamento de Reclutamiento y Seleccion

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Prestador de Servicios Persona fisica que se contrata con el propésito de

desempefiar sus servicios profesionales a la Asamblea
Legislativa bajo el régimen de Honorarios Asimilados a
Salarios de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

Calendario de Pagos Documento emitido por la Tesoreria a través del cual se

estipulan las fechas de pago, para realizar movimientos de
personal e incidencias en la némina.

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-16 PAGINA 331 DE 856




Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO

Vii LEGISLATURA La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Contrato Instrumento Legal mediante el cual se acuerdan los servicios

profesionales que suscriben el Prestador de Servicios
Profesionales y la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

D. Politicas especificas

1.

Sera responsabilidad del Titular de la Oficialia Mayor supervisar la integracién del
expediente de los Prestadores de Servicios Profesionales de la Asamblea
Legislativa, contratados bajo la modalidad de Honorarios Diputados y Honorarios
Grupos Parlamentarios.

El Titular de la Direccién de Recursos Humanos sera responsable de instruir al
Titular de la Subdireccién de Personal, coordinar la integracién de los expedientes
de las contrataciones de los Prestadores de Servicios Profesionales de la
Asamblea Legislativa, contratados bajo la modalidad de Honorarios Diputados y
Honorarios Grupos Parlamentarios.

El Titular de la Subdireccion de Administracién de Personal sera responsable de
supervisar que los Departamentos de Contratacion y Administracién de Sueldos y
de Reclutamiento y Seleccion, elaboren la relacién de contratacién que debera de
acudir previo al cobro, a la Jefatura de Reclutamiento y Seleccion por motivos de
integracion documental en los expedientes de los Prestadores de Servicios.

Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Contratacion y
Administracién de Sueldos, proporcionar al Departamento de Reclutamiento y
Seleccion la Relacion de Contratacién que de acuerdo a las diversas solicitudes de
movimientos de Prestadores y Trabajadores que causaron alta y/o cambiaron de
nivel tabular de honorarios y que por esta razén deban de integrar su expediente
personal.

Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura de Departamento de Reclutamiento
y Seleccion entregar el Formato de Formalizacion Contractual y/o Regularizacion
Documental (RD-DRH-16-01) a los Prestadores que concluyan el proceso de
integracién de expediente personal.
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E. Descripcion del Procedimiento

Responsable Actividad Reglstro
Informa a la Direccion de Recursos Humanos
. el cierre de Movimientos de Alta, Baja y .
'{)l(tatg::tg;fn;l:fjaetura de Modificaciones de niveles tabulares de los I\R/,I?)I\?i(r:r:?enn(tj:s de
Contratacion y Administracion frestado(;esr\:i? S%N'ZIO'G trgvgés ?el vaX)I del Altas y Bajas (RD-
de Sueldos ormato e Relacion de Movimientos de A ta y DRH-02-01)
Baja (RD-DRH-02-01), en medio electrénico e
impreso.
. . | . Relacién de
Titular de la Direccion de Recibe RD-DRH-02-01 a aplicar en la quincena | \1ovimientos de
Recursos Humanos en curso e instruye la integracion del Altas y Bajas (RD-
expediente de contratacién personal. DRH-02-01)
Requiere se elabore y proporcione el listado de
prestadores que, de acuerdo a las diversas
. . . solicitudes de movimientos de personal, |, .
I‘gﬂ?r:igﬁa:zig: zz"sgfs'g: :IG causaron alta o cambio de nivel durante el L:Zt;gzg;s
periodo de la quincena en curso, y por lo tanto P
deben acudir a la Jefatura de Reclutamiento y
Seleccion para la integracion de expediente.
'l;gulz:tg:;an;]:?etura de Elabora y proporciona el listado de prestadores Listado de
C oﬁtrataci ny que deben acudir a la integracion de prestadores
Administracion de Sueldos expediente.
Titular de la Jefatura de Recibe listado de prestadores que deberan Listado de
Departamento de acudir a la integraciéon de expediente y notifica restadores
Reclutamiento y Seleccion a estos en coordinacion con la Tesoreria. P
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Responsable

Actividad

Registro

Prestador

6.

Recibe informacién y acude a la Jefatura de
Departamento de Reclutamiento y Seleccion
para integrar su expediente.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Reclutamiento y Seleccion

71

Recibe documentacion y analiza expediente del
prestador, cotejando con formato de
Documentacion Requerida para Alta de
Prestador de Servicios Profesionales
Honorarios Asimilados a Salarios (RD-RH-03-
01).
¢ Esta completo el expediente?

No. Informa al Prestador los documentos
faltantes en el formato Formalizacion

Contractual y/o Regularizacion Documental
(RD-DRH-16-01). Pasa a la actividad 6.

7.2 Si: Entrega al trabajador oficio de liberacion

documental, que exenta al Prestador de deber
algun documento y/o firma contrato.

Documentacion
Requerida para el
Alta de Prestadores
de Servicios
Profesionales
Honorarios (RD-RH-
04-01)

Formalizacion
Contractual y/o
Regularizacion
Documental (RD-
DRH-16-01)

Elabora y remite relacién de los Prestadores
que integraron expediente al Titular de la
Direccion de Recursos Humanos, a través del
Titular de la Subdireccién de Administracion de
Personal.

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

Recibe la relacion de Prestadores e instruye
archivo, conforme a la normatividad vigente en
la materia.

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Reclutamiento y Seleccion

10.

Archiva documentacion conforme a |la
normatividad vigente en la materia.

Fin del Procedimiento

O
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F. Diagrama de Flujo

[ Titular de la Jefatura de

Titular de Ia Jefatura de
Dopartamentode | 1yy,jar de la Direcclon de | T'tular dela Subdirecclén | “Cpo ool o de
Contratacién y et i Syt de Administracién de Reclutamiento
Administracién de Personal Seleccién !
Sueldos
1. Informa el clerre de
Movimientos de Alta, Baja y,
Modificaciones de niveles
tabulares de los
Prestadores de Servicio.
= L
2. Recibe RD-DRH-02-
01a aplicaren la
quincena en curso e
Instruye !a Intagracién del
expedients da
contrataclén personal.
|
3, Requlere sa elabore y
proporcione el li de
rastadores
acuerdo alas
2 et e
o cambio de ‘el duranis
periodo de I\?s%ulnnena en
curso,
4. Elabora y proporciona
¢l listado de prestadores
que deben acudir a la
Integracin de
expediente.
' =
§. Recibe listado de
prestadores que deberan
acudir a la Integracion de
expedients y notifica.

\ 4

L
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Prestador

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Jefatura de

Seleccién

Departamento de Reciutamiento y

Titular de la Direccién de Recursos
Humanos

6. Recibe informacion y

acude a la Jefatura de
| Departamento de
Reclutamiento y

Seleccitn para Intagrar

su expediente.

v

7. Reclbe documentaclén y|
analiza expediente del
prestador.

No

(Esth sl
completo el
expediente?

7.1. Informa al Prestador

7.2 Entrega al trabajador
jos deciamentos fatantss an documeOﬁm:td; "ﬁ'ﬁfﬁu a
el formato Formallzacion -4 .

Prestador de deber algin
Contractual ylo documento ylo fi
Regularizacién Documental s )

l___I

8. Elabora y remite
relacion da los
Prestadores que

9, Reclbe la relacién de

integraron expediente

v

Pi F dores e Instruye
archivo.

10. Archiva
documentacion conforme
ala normatividad vigente

en |a materia.
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G. Formatos

Caédigo de registro Nombre

Documentacién Requerida para el Alta de Prestadores de
RD-DRH-03-01 Servicios Profesionales Honorarios
RD-DRH-16-01 Formato de Formalizacion Contractual y/o Regularizacién

Documental
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Documentacién Requerida para el Alta de Prestadores de Servicios Profesionales
Honorarios (RD-DRH-03-01).

i B

Direccion de Recursos Humanos VY o
Departamento de Reclutamiento y Seleccion VILEQISIAIVAL | i & sesmatens
Documentacion Requerida para Alta de Personal
{Honorarios)
La o tadidn requerida se entregs en copia fotostitica tamafio CAHTA & excepcién de i seialada en ORGMAL

SOUCITUD DE EMPLEO (Original Firmada)

CURRICULUM WITAE (Sintesis 2 Hojas maximo)

CREDENCIAL PARA VOTAR (Vigente por ambos lados)

ACTA DE NACIMIENTO (Actualizada)

COMPROBANTE DE DOMIQILIO ACTUAL (Vigencia 3 meses)
COMPROBANTE DE ESTUDIOS, (Titulo, Céduta, Certificado, o Constancia Oficial Vigente)

COPIA DE CARTILLA MILITAR o Formato en Sustitucién de Cartilla O
2 FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL (3 Para MMS)

CU.RP.

R.F.C. (Emitido por el SAT con homoclave)

CONSTANCIA DE NO INHABILITACION (Vigencia 6 meses)
FORMATO DE CARTA PROTESTA (Se entrega anexa al contrato)
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Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisi6n: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato Documentacién Requerida para el Alta de
Prestadores de Servicios Profesionales Honorarios (RD-DRH-03-01).

No. Nombre

Debe anotarse

1. Firma de Autorizacién

La firma de autorizacién del prestador y/o trabajador.
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Direccién General de Administracién
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Formato de Formalizacion Contractual y/o Regularizacién Documental (RD-DRH-16-

01).
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ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacion: 19/07/18

Instructivo de llenado del Formato de Formalizacion Contractual y/o Regularizacion
Documental (RD-DRH-16-01).

No. Campo Debe anotarse
1. Titular de la Direccién Nombre del Titular de la Direccion General de Pagos.
General de Pagos
2. Folio Numero de control interno del formato.
3. Quincena Periodo que comprende el pago.
4. Nombre Nombre del Prestador.
5. D NiUmero de control del Prestador.
6. Titular de la Direccion de Nombre del Titular de la Direccién de Recursos Humanos.
Recursos Humanos
7 Fecha Fecha del Primer dia de pago de acuerdo con el calendario
) de pagos emitido por la Tesoreria.
8 Documento pendiente Documentos que el Prestador adeuda en su expediente
’ personal.
9. Firma La firma del Prestador.
10 Fecha de recepcion E! Prestador anotara la fecha en que recibe el Formato de

Formalizacion Contractual y/o Regularizacién Documental.
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Direccion de Recursos Humanos
Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
DRH-02-17 Elaboracion del Programa de Trabajo Anual de la Subdireccion

de Capacitacion.

A. Objetivo especifico

Realizar la integracion de las actividades de capacitacion, a fin de considerar los recursos
requeridos que incidan en el ejercicio presupuestal anual, asi como la evaluaciéon de
metas y calendario de las acciones programadas de capacitacion y desarrollo de personal
orientadas a incrementar la productividad institucional a partir de un aumento de la
eficacia de los trabajadores.

B. Organos y unidades administrativas que participan

e Oficialia Mayor

e Direccion General de Administracion

e Direccion de Recursos Humanos

e Subdirecciéon de Capacitacién y Desarrolio

o Departamento de Planeacién, Capacitacién y Desarrolio

o Departamento de Coordinacién y Evaluacion

C. Glosario de términos
Término
Asamblea Legislativa

Programa de Trabajo
Anual

Definicion
Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Es un instrumento a corto plazo, mediante el cual se
determinaran los objetivos y metas previstas, vertientes
programaticas, actividades, unidades de medida vy
responsables de su ejecucion; al mismo tiempo el
mecanismo de control, seguimiento y evaluacién de
resultados.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

D. Politicas especificas

1. Sera responsabilidad del Titular de la Direccibn de Recursos Humanos la
integracion del Programa de Trabajo Anual, para lo cual debera de considerar los
elementos siguientes:

1.1. La definicion de actividades, que debera de realizarse con base en las
atribuciones, facultades y responsabilidades sefialadas en los ordenamientos
legales y normativos aplicables.

1.2. Tomar en cuenta las funciones asignadas a cada una de las areas que
conforman la estructura organica, de acuerdo a los manuales autorizados y a
los acuerdos de la Comisién de Gobierno.

1.3. Conocer los recursos disponibles tanto humanos, como materiales y
financieros.

1.4. Los periodos de ejecucion del Programa, ya sea mensual, trimestral y anual.

1.5. Finalmente, a partir de la definicion de las actividades, recursos disponibles y
periodos de ejecucion, se determinaran en cada una de las areas, las
actividades especificas a desarrollar, su calendarizacion, la cuantificacién de
las metas a alcanzar, y la designacion de los responsables de su
cumplimiento.

2. Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccion de Capacitacion y Desarrollo:

2.1. La Integracién del Programa de Trabajo Anual en el que debera de considerar
invariablemente las funciones y acciones sustantivas de las Titulares de las
Jefaturas de Departamento de: Planeacion de Capacitacion y Desarrollo; asi
como la de Coordinacion y Evaluacion, planteando su cuantificacion y
evaluacion cualitativa, asi como su calificaciéon calendarizada.

2.2. Realizar una evaluacion calendarizada cuantitativa y cualitativa del alcance de
metas, la que debera de ser trimestral y observar las medidas de control
necesarias cuando existan diferencias entre lo real con lo planeado.
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Direccién General de Administracién

Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizaciéon: 19/07/18

E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Oficialia
Mayor

Instruye para que sea elaborado el Programa
Trabajo Anual (RD-SCE-10-01), y envia circular
en la cual sefiala los plazos y requisitos, asi
como los formatos con instructivos de llenado,
de ser necesario.

Circular

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de la Direccidon
General de Administracion

Solicita mediante oficio la elaboracién RD-SCE-
10-01 y anexa los formatos correspondientes.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de la Direcciéon de
Recursos Humanos

Recibe oficio y formatos y turna para su
atencion al Titular de la Subdireccién de
Capacitacion y Desarrollo.

Titular de la Subdireccién
de Capacitacion y
Desarrollo

Recibe documentos: oficio y formatos e inicia la
formulacion del RD-SCE-10-01.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Solicita la formulacion de sus respectivos RD-
SCE-10-01, a las Titulares de las Jefaturas de
Departamentos adscritos a su Area.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Coordinacion y Evaluacion
[Titular de la Jefatura de

Formulan propuestas del RD-SCE-10-01,
considerando sus funciones y acciones
sustantivas; asi como la evaluacion cuantitativa
y cualitativa, por lo que definen:

e Actividades: Conforme a atribuciones,
facultades y responsabilidades, asi como

Programa de
Trabajo Anual (RD-

Departamento de funciones de conformidad con los manuales | gcE-10-01)
Planeacion de de sus areas.
Capacitacion y Desarrollo e Metas y wunidades de medida: En
congruencia con la actividad determinada.
e Requisita el RD-SCE-10-01.
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Direccién General de Administracién
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Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Jefatura de
Departamento de
Coordinacién y Evaluacion
{ Titular de la Jefatura de
Departamento de
Planeacion de
Capacitacién y Desarrollo

7. Remiten la propuesta del RD-SCE-10-01 y la
documentaciéon anexa, en forma escrita y
magnética a la Titular de la Subdireccién de
Capacitacion y Desarrollo.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de la Subdireccion de
Capacitacion y Desarrollo

8. Recibe propuesta del RD-SCE-10-01 vy
documentaciéon anexa y en coordinacion con
las Titulares de las Jefaturas de Departamento
de su adscripcion, evalGan funciones, acciones,
metas y calendarios de evaluacion vy
determinan si requieren modificacion:

¢ Requiere modificacién el RD-SCE-10-01?
8.1.Si: Senala las modificaciones a realizar y
entrega el RD-SCE-10-01 a las Titulares de las
Jefaturas de Departamento para su correccion.
Pasa a la actividad 6.

8.2.No: Prepara envio para autorizacién del RD-
SCE-10-01.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

9. Integra el RD-SCE-10-01 consolidado de la
Subdireccién a su cargo, tanto en forma
impresa como magnética, y envia al Titular de
la Direccién de Recursos Humanos.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de la Direccion de
Recursos Humanos

10. Recibe el RD-SCE-10-01 del Titular de la
Subdireccion de Capacitacién y Desarrollo y
revisa la informacion y determina:

¢Es correcta?
10.1. No: Anota las inconsistencias y devuelve para
su correccion. Pasa a la actividad 8.

10.2. Si: Aprueba e Integra el RD-SCE-10-01 de la
Direccién a su cargo.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)
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Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Direccién de
Recursos Humanos

11. Envia el RD-SCE-10-01 consolidado, en forma
impresa y magnética al Titular de la Direccién
General de Administracion.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de la Direccion
General de Administracion

12. Recibe y revisa el RD-SCE-10-01 Consolidado
del Titular de la Direccibn de Recursos
Humanos, y determina si estd formulado de
manera correcta, para su aprobacion.

¢ Aprueba el RD-SCE-10-01 de Recursos
Humanos?
12.1.No: Realiza observaciones y devuelve para su
correccion, el RD-SCE-10-01. Pasa a la
actividad 10.

12.2.Si: Aprueba el RD-SCE-10-01 de Recursos
Humanos.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

13. Integra y envia el RD-SCE-10-01 del Titular de
la Direcciobn General de Administracion en
medio impreso y magnético, de conformidad
con los plazos y requisitos senalados, asi como
los formatos e instructivos de llenado, enviados
por la Titular de la Oficialia Mayor.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de la Oficialia Mayor.

14. Recibe el RD-SCE-10-01 del Titular de la
Direccion General de Administracion en medio
impreso y magnético, y da instrucciones para
su formalizacion y seguimiento mediante las
evaluaciones periodicas programadas.

Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-01)

Titular de la Direccion
General de Administracién

15. Informa los resultados de la evaluacion
trimestral de metas en el formato de Control y
Seguimiento del Programa de Trabajo Anual
RD-SCE-10-02 e instrumenta medidas
correctivas en caso de desviaciones.

Control y
Seguimiento del
Programa de
Trabajo Anual (RD-
SCE-10-02)

Fin del Procedimiento
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La voz de la cludadanta

Direccién General de Administracion
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

F. Diagrama de Flujo

Titular de la
I
Titular de la T't"'a'G‘:: e:a?:;:cclén Titular de la Direccién Subdireccién de
Oficialia Mayor Administracién de Recursos Humanos Capacitacién y
Desarrollo
1. Instruye elaborar el
Programa Trabajo Anual,
RD-SCE-10-01 y envla
circular sefialando plazos
y requisitos
2, Soliclta medlante oficio
la elaboracién del RD-
SCE-10-01 y anexa los
formatos
comespondientes
3. Recibe oficio y
formatos y turna para su
atencion al Titular de la
Subdireccion de
Capacitacion y Desarollo

4, Recibe documentos:

oficio y formatos e inicia

la formulacion del RD-
SCE-10-01

!

5. Solicita la formulacion
de sus respectivos RD-
SCE-10-01, alos
Titulares de las Jefaturas
de Depariamentos
adscritos a su Area

g

PAGINA 347 DE 856

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-17



Manual de Politicas y Procedimientos de

la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
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Vil LEGISLATURA

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Titular de la Jefatura de
Departamento de Coordinacién y
Evaluacién Titular de la Subdireccién de Titular de la Direcclén de Recursos
Titular de la Jefatura de Capacltaclén y Desarroilo Humanos

Departamento de Planeacién de
Capacitaclén y Desarrollo

6. Formulan propuestas
del RD-SCE-10-01,

conslderando sus
funciones y acciones
sustantivas; asl como la P)
evaluaclon
7. Remiten |a propuesta y
del RD-SCE-10-01y la 8. Recibe propussta dal
documentaclon anexa, RD-SCE-10-01 y evalua
en forma escrita y funciones, acciones
magnética metas y calendarios de
evaluacion y determinan st
requleren modificacion
St No
A 4
8.1. Sefiala las
;Y::mn;sb?srceg-lﬁ- 82 Prgparja envio para
01 alas Tiulares de las g | K- !
Jefaturas de 3
Departamento para su

10. Recibe e! RD-SCE-
10-01

9. Integra el RD-SCE-10-

01 consolidado, tanto en del Titular de la
forma impresa como Subdireccion de
magnética, y envia al Capacitacion y

Titular de la Direccion de Desarolio y

Recursos Humanos i

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-17 PAGINA 348 DE 856

©



Vil LEGISLATURA

Manual de Politicas y Procedimientos de
la Oficialia Mayor

PARLAMENTO
ABIERTO

La voz de la cludadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direccién de Recursos

Titular de la Direccion General de

Humanos Administracién
No St
A A 4
10.1. Anotalas 10.2. Aprueba e Integra
inconsistencias y el RD-SCE-10-01 del
devuelve para su Titular de [a Direccidn a
correcclén su cargo

A 4

11. Envia el RD-SCE-10-
01 consolidado, en forma
Impresa y magnética al
Titular de la Direccion
General de
Administracion

12. Recibe y revisa el RD-
SCE-10-01 consolidado
del Titular de [a Direccién
de Recursos Humanos, y
determina si esté comecto,
para su aprobacién

Sl

LAprueba RD-
SCE-10-017

Y v
12.1, Realiza
observaciones y
devuelve para su 122 sl\géuﬁga.oil RD-
e de Recursos Humencs,
N
Cc
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Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Titular de la Direcciéon General de
Administracién

Titular de la Oficlalia Mayor.

A

13. Integra y envia el

RD-SCE-10-01
de la Direccién General
de Administracion en
medio impraso y
magnético
A 4
14, Recibe yda
instrucclones para su
formallzacién y
seguimiento mediante las
evaluaciones periddicas
programadas
A
15. Informa los
resultados de la
evaluacion frimestral de
metas e Instrumenta
medidas comectivas en
caso de desviaciones

Fin
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Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

Cdédigo de registro Nombre
RD-SCE-10-01 Programa de Trabajo Anual
RD-SCE-10-02 Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual
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Direccién General de Administracion
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-01).

VII LEGISLATURA

Unidad Administrativa (1)

Programa de Trabajo Anual 20__ (2)

Area responsable: (3)
Objetivo del area: . (4) Ho::)de
Indicadores de Gestién: (5)
: fer Trimestrs | 20 Trimestre | 3er Trimestre | 40 Trimestre '
Actividad Unidad do Medida | 3 = Acumulado
: Ene|Feb { Mar| Abr |May| Jun| Jul | Ago| Sep| Oct | Nov| Dic
M (®) ] {10)
Formuld Supervisd Autorizé
Puesto Puesto Puesto
(11) (12) (13)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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Manual de Politicas y Procedimientos de £
la Oficialia Mayor PARLAMENTO

ABIERTO

La voz de la ciudadania

Direccion General de Administracién
Direccion de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24/08/15

Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Instructivo de llenado del formato de Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-01).

No. Campo Debe anotarse

1. Unidad Administrativa Nombre de la Unidad Administrativa que emite el PTA.

2. Titulo del formato El titulo “Programa de Trabajo Anual®, seguido del afio al
que corresponda.

3 Area responsable Nombre de la l'Jnidad Administrativa, direccion general o
area correspondiente.

4. Objetivo del 4rea Establgcer. el objetivo del area de acuerdo a su Manual de
Organizacioén.
Establecer indicadores cuantificables, que permitan medir el

5. Indicadores de gestién desempefio y verificar el cumplimiento de las metas y
objetivos en términos de resultados.

6. Paginacion Numeracién de paginas con el formato “hoja x de y".

- Son las acciones llevadas a cabo por la Unidad

7. Actividad - ; X s .
Administrativa, direccién general o area correspondiente.

8. Unidad de medida Expresion de .Ia's aqciones ejecutadas por las areas
(documento, actividad, informe, etc.).

9 Metas programadas (P) Determinar el nimero de actividades programadas para
cada mes.

10. Total anual Es el numer9 total de las actividades programadas a realizar
durante el afio.

11, Formulé Nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora el
informe.

12, Supervisé Nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el
informe.

13, Autorizé Nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al

informe.
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Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

Control y Seguimiento al Programa de Trabajo Anual (RD-SCE-10-02).

VII LEGISLATURA
Unidad Administrativa (1)
Control y Seguimlento al Programa de Trabajo Anual 20__ (2) Trimestre (3)
Area responsable: 4
Objetivo del drea: (5) Ho::)de
Indicadores de Gestién: (6)
9| Unidad de {er Trimestre 20 Trimestre 3er Trimestre 4o Trimasire
vy i @) | Modida | Ene]Fablar o GRL [ Abr Wy Jun [ [ ()| 0T [Ago] Bep et ) Ok [ov] Dl o] g | orerod | Avance (%)
P
O i
P
R
P
R
® : (0) {112 ) i)
P
R
P
R
P
R
Formuld Supervisé Autorizé
Puesto Puesto Puesto
(15) (16) {17)
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma

O
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Instructivo de llenado del formato Control y Seguimiento al Programa de Trabajo
Anual (RD-SCE-10-02).

No.

Campo

Debe anotarse

Unidad administrativa

Nombre de la unidad administrativa

El titulo “Control y Seguimiento al Programa de Trabajo

2 Titulo Anual” seguido del afio al que corresponda.

3. Trimestre El trimestre al que corresponde la integracion del avance.

4. Area responsable La unidaq administrativa, direccion general o éarea
correspondiente.

5 Objetivo del area El objetivp del area de acuerdo a su Manual de
Organizacion.

6. Indicadores de gestion El nombre del indicador y su féormula de calculo.

7. Paginacion La numeracién de paginas con el formato “hoja x de y”".

8. Actividad Lgs a<_:5:iones IIevad,as a cabo por Ig unidad administrativa,
direccién general o area correspondiente.
Las metas programadas (P): Expresién cuantitativa de las
actividades programadas.

9. Metas
Las metas realizadas (R): Expresién cuantitativa de las
actividades realizadas.

10, Unidad de medida La expresion dg.las gcciones ejecutadas por cada drea
(documento, actividad, informe, etc.).

11. Total El avance del trimestre expresado en cantidades.

12, (%) El avance del trimestre, expresado en porcentaje.

13. Acumulado La suma de las metas programadas y realizadas.
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No. Campo

Debe anotarse

14. Avance (%)

El resultado de dividir las metas realizadas entre las
programadas por 100.

15 Formuld El nombre, firma y puesto del servidor publico que elabora
' el informe.
16. Supervisé El nombre, firma y puesto del servidor publico que revisa el

informe.

17. Autorizé

El nombre, firma y puesto del titular que da el visto bueno al
informe.
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DRH-02-18 Planeacion y Organizacion de las Sesiones de Trabajo de la

Comision Mixta de Capacitacién y Desarrollo.

A. Objetivo especifico

Determinar la operacién de la Comision Mixta de Capacitacién y Adiestramiento mediante
la organizacion de las sesiones de trabajo, y la integracion oportuna de las Carpetas de
Trabajo, su distribucién y control de acuerdo al Calendario aprobado de Sesiones, con el
propdsito de cumplir con los lineamientos establecidos en el Reglamento de operacién de

esta Comision.

B. Organos y unidades administrativas que participan

o Oficialia Mayor

e Sindicato de Trabajadores de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal
» Integrantes de la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento

¢ Direccion General de Administracion

C. Glosario de términos

Término Definicion

Asamblea Legislativa Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

Comision/CMCA Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

Sindicato: Sindicato de Trabajadores de la Asamblea Legislativa del

Distrito Federal.

DNC Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.
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D. Politicas especificas
1. Sera responsabilidad de la Comisién Mixta de Capacitacion y Adiestramiento:

1.1. Constituirse como un 6rgano colegiado bipartita, por lo que debera de
integrarse por cuatro representantes de la Asamblea Legislativa y cuatro
representantes del Sindicato, a fin de que exista una paridad entre dichos
representantes, entre los cuales se elegirda a: Un Presidente de la Comision
(Designado por la Titular de la Oficialia Mayor), una Secretaria Técnica
(Designada por el Sindicato) y los vocales de la CMCA.

1.2. Planear y organizar reuniones ordinarias mensuales, las cuales deberan de
programarse anualmente y someterse a autorizaciéon del Pleno de la
Comision, ademas de las reuniones extraordinarias necesarias que se

O requieran.

1.3. Coadyuvar en la definicién del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
(DNC) con las autoridades de la Asamblea Legislativa.

1.4. Proponer acciones para el mejoramiento de la capacitacion y adiestramiento
de los servidores publicos.

1.5. Establecer los lineamientos y prioridades para la formulaciéon del Programa
Anual de Capacitacion.

1.6. Autorizar el Programa Anual de Capacitacion formulado por el Titular de la
Direccion de Recursos Humanos de la Asamblea Legislativa.

1.7. Evaluar los resultados obtenidos de los eventos de capacitacion y
adiestramiento que se lleven a cabo en la Subdireccion de Capacitacion y
Desarrollo.

2. Sera responsabilidad de la Secretaria Técnica de la Comision Mixta de
Capacitaciéon y Adiestramiento:

2.1. Integrar las Carpetas de Trabajo que se deberan de entregar con oficio de
O invitacion del Presidente de la Comision, por lo menos con dos dias de
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anticipacion para las reuniones ordinarias y con un dia para

extraordinarias.

2.2. Dar seguimiento a los acuerdos que se comprometan en las Sesiones los
cuales deberan consignarse en Actas debidamente firmadas por los
participantes, a efecto de observar su cumplimiento por el Pleno de esta

Comision.

2.3. Informar mensualmente sobre los avances en el cumplimiento del Programa

Anual de Capacitacion.
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E. Descripcion del procedimiento

Responsable

Actividad

Registro

Titular de la Oficialia Mayor

Designa a cuatro integrantes de la Comisién
como representantes de la Asamblea
Legislativa, entre los que elige a un Presidente
y tres vocales de la misma y solicita mediante
oficio al Secretario General del Sindicato
nombre a sus representantes a fin de instalar la
Comisibn  Mixta de  Capacitacion vy
Adiestramiento de la Asamblea Legislativa.

Secretario General del
Sindicato de Trabajadores
de la Asamblea
Legislativa

Recibe solicitud y designa a cuatro
representantes del Sindicato en la Comisidn,
entre los cuales, nombra a una Secretaria
Técnica y a tres vocales y notifica a la Titular
de la Oficialia Mayor.

Oficio de
designacion de
representantes

Titular de la Oficialia Mayor

Instruye al Presidente de la Comisién, para
que: 1). Elabore convocatoria a Sesiéon de
instalacion de la Comisién y 2) Elabore carpeta
de trabajo, con orden del dia, declaratoria de
instalacion y una propuesta de calendario anual
de sesiones de la Comision.

Presidente de la Comision
Mixta de Capacitacién y
Adiestramiento

Recibe instruccion y elabora carpeta de trabajo
que integra con los apartados siguientes.

e Orden del Dia
e Declaratoria de instalacion

¢ Propuesta de Calendario Anual de Sesiones

Carpeta de Trabajo

(Titular de la Direccién
General de
Administracion)

Elabora y turna convocatoria a Sesiéon de
Instalacién, a todos los integrantes de la
Comision y anexa carpeta de trabajo, con:
Orden del Dia, Declaratoria de Instalaciéon y
Propuesta de Calendario Anual de Sesiones.

Convocatoria a
Sesién de la
Comisién
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Responsable

Actividad

Registro

6. Reciben oficio de convocatoria para reunion de
Secretaria Técnica y la Comisién, en donde se informa del lugar,
Vocales de la Comision dia, fecha y hora de la Sesién y proceden a
Mixta de Capacitacion y analizar la Carpeta de Trabajo y a efectuar
Adiestramiento observaciones, en su caso, para presentar en
la Sesion.
Integrantes de la 7. Acuden a la Sesion de trabajo en el lugar, dia
Comision Mixta de fecha y hora sefalado.
Capacitacion y
Adiestramiento
8. Preside la Sesion de la Comision y realiza la
instalacién formal de la misma, presentando a
los miembros que ostentan la representacion
de la Asamblea Legislatva y de la
representacion sindical, de conformidad a los
nombramientos emitidos, tanto por la Titular de
Presidente de la Comision la Oficialia Mayor como por el Secretario
Mixta de Capacitacion y General del Sindicato.
Adiestramiento
9. Instruye a la Secretaria Técnica para que
realice la presentacion, discusién y acuerdos
de los asuntos a tratar concernientes a la | Calendario anual de
Orden del dia y a la aprobacion del Calendario | sesiones
anual de sesiones, asi como los demas
asuntos contenidos en la Carpeta de Trabajo.
Integrantes de la 10. Participan en las Sesiones, deliberan vy
Comisién Mixta de producen Acuerdos por unanimidad o mayoria,
Capacitacion y los cuales son consignados en Actas.
Adiestramiento
Secretaria Técnica de la 11. Elabora Actas de las Sesiones de Trabajo de la

Comision Mixta de
Capacitacion y
Adiestramiento

Comision y recaba firmas de los integrantes.

Acta de la Sesion
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Responsable Actividad Registro

Integrantes de la 12. Firman Acta de la Sesion correspondiente de
Comision Mixta de acuerdo a calendario o sesiones
Capacitacién y extraordinarias y devuelven.
Adiestramiento
Secretaria Técnica de la 13. Archiva Actas para control y seguimiento de los
Comisién Mixta de acuerdos, en las Carpetas de Trabajo.
Capacitacién y
Adiestramiento

Fin del Procedimiento
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F. Diagrama de Flujo

Presidente de la

Secretario Generai dei C%nalls;g;:al\::g:‘a de Secretaria Técnlca y
Titular de ia Oficlalia Sindicato de A dlzstraml - nt)o, Vocales de la Comisién
Mayor Trabajadores de ia (Titular de ia Direccién Mixta de Capacitacién y
Asambiea Leglslativa General de Adiestramiento
Administracién)
1. Deslgna Intagrantes
de [a Comision y solicita
por oficlo nombre a sus
representantes para
Instalar la Comision
Mixta de Capacitacion
2. Reclbe solicitud y
designa a representantes
del Sindicato en la
Comisién y notifica ala
Titular de la Oficlalla
Mayor
3. Instruye al para que:
1) Elabore convocatoria
a Sesidn de instalacion y
2) Elabore carpeta de A 4
trabajo, can order] del
dla. declaratoria 4. Recibe instruccion y
elabora carpeta de
trabajo que integra con
los apartados
A
A 4 y . s
6. Reciben oficio de
canvocatoria y proceden
5. Elaboray turna a analizar la Carpeta de
convocatoria a Sesién de Trabajo y a efectuar
Instalacion, y anexa observaciones, para
carpeta de trabgjo presentar en la Sesién

A 4

L

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-18

PAGINA 364 DE 856

O



Manual de Politicas y Procedimientos de

] I 4
la Oficialia Mayor PARLAMENTO
ABIERTO
Vil LEGISLATURA La voz da la ciudadania

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emisién: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18
Integrantes de la Comisién Presidente de la Comision Secretaria Técnica de la
Mixta de Capacitacion y Mixta de Capacitacion y Comision Mixta de
Adiestramiento Adiestramiento Capacitaciéon y Adiestramiento
7. Acuden a la Sesion de o 8 z;e:‘{:l%:‘ays;s;?zn;: a
g‘:‘:“mg o 48 | etacon fomalce
A
9. Instruye a |2 Secretaria
Técnica para que realice |a
presentacion, discusion y
acuerdos de los asuntos a
tratar concemientes a la
Orden del dia
A 4
10. Particlpan en las
Sesiones, deliberan y 11. Elabora Actas de las
prod rdos por n] Sesi de Trabajo de
unanimidad o mayorla, | 1aComisiony recaba
los cuales son firmas de los integrantes.
consignados en Actas
A
12. Firman Acta de la
Sesion comespandiente A 4
de acuerdo a calendario
0 sesiones 13. Archiva Actas para
extraordinarias y trol imiento d
devuetven wl?)s acyu:g::," enfas ¢
Carpetas de Trabajo
Fin

ALDF-PP-OM-DGA-DRH-18 PAGINA 365 DE 856




Manual de Politicas y Procedimientos de ;

la Oficialia Mayor PARLAMENTO o
ABIERTO

La voz de la ciudadania

Vil LEGISLATURA

Direccién General de Administracién
Direccién de Recursos Humanos

Fecha de Emision: 24/08/15 Fecha de Actualizacién: 19/07/18

G. Formatos

No aplica

O
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DRH-01-19 Procedimiento para el Registro y Tramite de la Prestacion de
Servicio Social y/o Practicas Profesionales.

A. Objetivo especifico

Conciliar relacién con las diversas Instituciones Educativas para el cumplimiento de la Ley
Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal, asi como la realizacién de Practicas Profesionales.

B. ()rganos y unidades administrativas que participan

e Tesoreria

e Direccién General de Administraciéon

¢ Direccién de Recursos Humanos

e Subdireccion de Capacitacién y Desarrolio

o Departamento de Coordinacién y Evaluacién
¢ Unidades Administrativas

C. Glosario de términos

Término Definicién

Prestadores de Prestador de Practicas Profesionales.

Practicas

Profesionales.

(PPP)

Prestadores Servicio  Prestador de Servicio Social.

Social.

(PSS).

Practicas Es la actividad de caracter formativo que un estudiante
Profesionales. realiza en una Institucion con el fin de desarrollar y
(PP) perfeccionar los conocimientos adquiridos en la Institucién

Educativa de procedencia.
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Servicio Social. Servicio que se presta al Estado colaborando en trabajos de
(SS) interés social durante un periodo determinado.
Departamento de Departamento de Coordinacién y Evaluacion.
Coordinacion y
Evaluacion.
(DCE)

D. Politicas especificas

1.

Sera responsabilidad del Titular de la Tesoreria dar la aprobacién para efectuar el
pago correspondiente del apoyo econémico.

Sera responsabilidad del Titular de la Direccion General de Administraciéon avalar
en vinculacién con el Titular de la Direccion de Recursos Humanos el apoyo
econdémico que es otorgado a los PSS y/o PPP.

Sera responsabilidad del Titular de la Direccién de Recursos Humanos avalar de
manera conjunta con el Titular de la Direccidon General de Administracion el apoyo
econdmico que es otorgado a los PSS y/o PPP.

Sera responsabilidad del Titular de la Subdireccién de Capacitacion y Desarrollo:
4.1. Firmar, las Cartas de Aceptacion y Cartas de Término de los PSS y/o PPP.

4.2. Cotejar que se lleven a cabo en tiempo y forma, las renovaciones de las
Claves Institucionales y las incorporaciones de carreras de las diversas
Instituciones Educativas.

4.3. Verificar que el Programa “Legislacién y Regulacion Social para el Bienestar
de los Habitantes del Distrito Federal” se lleve a cabo de manera eficaz y
eficiente.

Sera responsabilidad del Titular de la Jefatura del Departamento de Coordinacion y
Evaluacion:

5.1 Establecer vinculos con las Instituciones Educativas para la prestacion del SS
y/o PP.
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