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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, se impulsa la construcciéon de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el ejercicio de los recursos publicos, asi como
mas eficaz en el logro de sus propositos. La ciudadania es el foco principal de atencién y la solucién de los problemas
publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales, tiene como base las mejores practicas
administrativas, emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion, asi como del establecimiento de sistemas de gestion de la
calidad.
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El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Departamento de
Administracion de Personal del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial. La estructura
organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo descentralizado del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios de gestion interna que proporciona el Departamento
de Administracion de Personal del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial a su personal,
mediante la documentacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y la difusion de las politicas que
regulan su aplicacion.

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA O EL USUARIO

POBLACION
ECONOMICAMENTE
ACTIVA Y SERVIDORES
DEMANDA DE PUBLICOS DEL ICATI
TRAMITES AL
PERSONAL

PERSONAL NOMINA PERSONAL

1
1
1
1
|
ALTA DE PAGO DE BAJA DE |
1
1
1
1
1
1
1

ADMINISTRACION DE PERSONAL

PROCESO
SUSTANTIVO
ABASTECIMIENTO

DE BIENES Y PRESUPUESTO
SERVICIOS

EQUIPAMIENTO ASESORIA
TECNOLOGICO JURIDICA

PROCESOS ADJETIVOS

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso:

Administracion de Personal.- De la contratacion de personal de nuevo ingreso en el “Sistema Integral de Némina”, al pago
correspondiente por sus servicios y realizacion del tramite de finiquito por baja de la o el servidor publico.

Procedimientos:
o Elaboracion de Movimientos de Alta del Personal.
o Elaboracion y Pago de Némina del Personal.
« Elaboracion de los Movimientos de Baja y Pago de Finiquito del Personal.
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIEN]’OS DEL Fecha: Abril de 2018
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Cadigo: 204B12201/01
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MOVIMIENTOS DE ALTA DEL PERSONAL
OBJETIVO

Mantener cubiertas las plazas autorizadas para el Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial
mediante el movimiento de alta.
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ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos responsables de realizar el registro de altas en la némina asi como a las y los
candidatos seleccionados para ocupar las plazas vacantes.

REFERENCIAS

— Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Articulos del 45 al 50. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones

- Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Capitulo Il, Articulos 9, 10 y 11. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de
noviembre de 2004, y sus reformas y adiciones.

— Manual General de Organizacién del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 204B12201 Departamento de Administracion de Personal. Perioédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2016.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion de Personal es la unidad administrativa responsable de realizar el registro de los
movimientos de alta del personal seleccionado para ocupar las plazas vacantes.

La o el titular de la Direccion General, debera:

- Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).

La o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas debera:

- Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).

La o el titular de la Subdireccion de Personal debera:

— Recibir el oficio de liberacién de la plaza vacante.

— Turnar al Departamento de Administracion de Personal copia del oficio de liberacion de la plaza vacante.
- Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).

La o el titular del Departamento de Administracion de Personal debera:

— Informar y solicitar via telefénica a la o el candidato los documentos que debe entregar.
— Recibir y revisar la documentacion.

- Requisitar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).

- Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).

- Recabar la firma de las o de los titulares de la Direccion General, de la Direccion de Administraciéon y Finanzas y de la
Subdireccion de Personal.

— Elaborar el Contrato.

— Turnar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP), contrato y seguro colectivo de vida al personal
administrativo.

El Personal Administrativo del Departamento de Administraciéon de Personal responsable de realizar el movimiento
de alta debera:

— Realizar el movimiento de alta en el “Sistema Integral de Némina”

- Registrar huella dactilar de la o el servidor publico en el “Sistema Biométrico”

- Archivar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP), contrato y seguro colectivo de vida.

La o el Candidato seleccionado debera:

- Entregar la documentacion solicitada, completa.

— Recibir y revisar el Formato Unico de Movimiento de Personal (FUMP), el contrato y seguro colectivo de vida
- Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal” (FUMP), contrato y seguro colectivo de vida.

— Activar su huella dactilar en el Programa Electrénico Digital “Biométrico”.
DEFINICIONES

Alta de Personal: Tramite administrativo mediante el cual se incorpora una persona a la plantilla de servidoras y servidores
publicos del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, por ingreso o reingreso al servicio.
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Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP): Formato mediante el cual queda establecida la relacion laboral del
Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial y la o el servidor publico, el cual contiene los datos
personales de la o el servidor publico, adscripcion, sueldo, fecha de ingreso, clave de servidor publico, jornada laboral y
horario, asi como los datos generales de la unidad administrativa a la que quedara adscrito.

Sistema Biométrico: Programa electronico digital disefiado para llevar a cabo el control de asistencias mediante la huella.

INSUMOS
Oficio de liberacion de la plaza vacante.
RESULTADOS
Registro de los movimientos de alta de las y los servidores publicos contratados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Elaboracién y Pago de Némina del Personal.
POLITICAS
No se podra realizar el movimiento de alta de la persona sin haberse verificado previamente el registro de no
inhabilitacion.
Las altas de personal sélo se podran realizar los dias 1 y 16 de cada mes.

El Instituto no debera hacer discriminacion alguna de personas para su ingreso, por motivo de sexo, creencia religiosa,
edad, raza o afiliacion politica.

Solo se realizara el tramite de alta de la o el candidato, cuando se haya entregado la documentacién solicitada.

Para poder tomar posesién de un puesto se debera haber realizado previamente, el tramite de alta en el “Sistema
Integral de Nomina”.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Elaboracién de Movimientos de Alta del Personal

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Recibe oficio de liberacion de la plaza vacante emitido por la Secretaria de
Personal/Titular Finanzas, obtiene copia y turna al Departamento de Administracion de

Personal para que contrate a la persona idonea para ocupar el puesto.
Archiva oficio original.

2 Departamento de Recibe oficio, se entera y se comunica con la o el Candidato via telefénica, le
Administracion de informa y solicita la documentacion correspondiente.

Personal/Titular

3 Candidata/Candidato Recibe llamada telefénica, se entera, reline la documentacion solicitada y

acude al Instituto para entregarla al Departamento de Administracion de
Personal.
4 Departamento de Recibe y revisa documentacion y determina:
Administracion de ¢La documentacion estad completa?
Personal/Titular
5 Departamento de No, informa a la o el candidato de la documentacion faltante.
Administracion de
Personal/Titular
6 Candidata/Candidato Se entera, complementa la documentacién y la presenta nuevamente. Se
conecta con la actividad numero 4.

7 Departamento de Si, con base en la documentacién, requisita el Formato Unico de
Administracion de Movimientos de Personal (FUMP), elabora y entrega el contrato. Entrega a la
Personal/Titular o el candidato, anexando el seguro colectivo de vida para firma.

8 Candidata/Candidato Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP), el contrato y el

seguro colectivo de vida, revisa y determina.
¢ Los datos son correctos?

9 Candidata/Candidato No, devuelve a la o el titular del Departamento Administraciéon de Personal

sefalando las inconsistencias.

10 Departamento de Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP), contrato y
Administracion de seguro colectivo de vida, verifica y corrige datos, devuelve a la o el
Personal/Titular candidato. Se conecta con la actividad 8.




GACETA

Pagina 6 e el i e M 12 de abril de 2018
11 Candidata/Candidato Si, firma el contrato en el apartado correspondiente del Formato Unico de
Movimientos de Personal (FUMP) y el seguro colectivo de vida, devuelve a la
o el titular del Departamento de Administraciéon de Personal.
12 Departamento de Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP), contrato y

Administracion de
Personal/Titular

seguro colectivo de vida firmados y recaba firmas de la o el titular de la
Direccion General, de la Direccion de Administracion y Finanzas y de la
Subdireccion de Personal. Anexa documentacion de la o el candidato al
expediente

13 Direccién General, Direccion de | Reciben Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP), firman y
Administracion y Finanzas, devuelven.
Subdireccion de
Personal/Titular

14 Departamento de Una vez obtenidas las firmas correspondientes, firma el Formato Unico de
Administracion de Movimientos de Personal (FUMP) y anexa el contrato y seguro colectivo de
Personal/Titular vida y, lo turna al personal administrativo responsable de realizar el alta en el

“Sistema Integral de Némina”.
15 Departamento de Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP), contrato y

Administracion de Personal
/Responsable

seguro colectivo de vida y con base en ellos realiza el alta en el “Sistema
Integral de Nomina”, registra la huella dactilar de la o el servidor publico en el
“Sistema Biométrico”. Archiva Formato Unico de Movimientos de Personal
(FUMP), contrato y seguro colectivo de vida en el expediente de la servidora
o servidor publico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA

SUBDIRECCION DE
PERSONAL/TITULAR

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL/TITULAR

DIRECCION GENERAL,
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS, SUBDIRECCION
DE PERSONAL/TITULAR

CANDIDATA(O)

INICIO

RECIBE OFICIO DE
LIBERACION DE LA PLAZA
VACANTE, EMITIDO POR LA
SECRETARIA DE FINANZAS,
OBTIENE COPIA Y TURNA AL

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL PARA QUE

CONTRATE A LA PERSONA
IDONEA PARA OCUPAR EL
PUESTO. ARCHIVA OFICIO
ORIGINAL.

D

RECIBE OFICIO, SE ENTERA
Y SE COMUNICA CON LA O

EL CANDIDATO via
TELEFONICA, LE INFORMA Y
SOLICITA LA

DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE.

RECIBE

DoOocCcuM ENTAC ION
DETERMINA:

REVISA
Y

<ESTA COMPLETA?

NO

P

RECIBE LLAMADA
TELEFONICA, SE ENTERA,
REUNE LA
DOCUMENTACION
SOLICITADA Y ACUDE AL
INSTITUTO

ENTREGARLA AL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE

PERSONAL..

INFORMA A LA o EL
CANDIDATO DE LA
DOCUMENTACION
FALTANTE.

@

— D

RECIBE LA INFORMACION
DE LOS DOCUMENTOS
FALTANTES Y SE RETIRA.

CON BASE EN LA
DOCUMENTACION

REQUISITA EL FORMATO
UNICO DE MOVIMIENTOS
DE PERSONAL (FUMP) Y
ELABORA EL CONTRATO.
ENTREGA A LA o EL
CANDIDATO, ANEXANDO EL
SEGURO COLECTIVO DE
VIDA PARA FIRMA.

!

@

RECIBE FORMATO UNICO
MOVIMIENTOS
PERSONAL
CONTRATO Y

COLECTIVO
REVISA Y DETERM INA.

(FUMP), EL
SEGURO
VIDA,

!

&’
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DIRECCION GENERAL,

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE CANDIDATA(O) ADMINISTRACION Y
PERSONAL/RESPONSABLE PERSONAL/TITULAR FINANZAS, SUBDIRECCION

DE PERSONAL/TITULAR

¢(SON
CORRECTOS?

— ©

DEVUELVE A LA O EL
TITULAR DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION DE
- PERSONAL  SENALANDO
LAS INCONSISTENCIAS.
RECIBE, VERIFICA Y
CORRIGE DATOS,
DEVUELVE A LA O EL @ »
CANDIDATO
FIRMA Y DEVUELVE A LA O
EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL.
RECIBE (FUMP), CONTRATO
Y SEGURO COLECTIVO DE
VIDA, FIRMADOS Y RECABA
FIRMAS DE LA O EL
TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL, DE LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y - @
FINANZAS Y DE LA
SUBDIRECCION DE -
PERSONAL, ANEXA RECIBEN FORMATO UNICO
DOCUMENTACION DE LA O DE  MOVIMIENTOS DE
EL CANDIDATO AL PERSONAL (FUMP),
EXPEDIENTE FIRMAN Y DEVUELVEN.
RECIBE, FIRMA EL
FORMATO UNICO DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL (FUMP) Y ANEXA
- EL CONTRATO Y SEGURO
@ COLECTIVO DE VIDA Y LO
TURNA AL  PERSONAL
RECIBE, REALIZA EL ALTA ADMINISTRATIVO
EN EL "SISTEMA INTEGRAL RESPONSABLE DE
DE NOMINA”, REGISTRA LA REALIZAR EL ALTA EN EL
HUELLA DACTILAR DE LA O “SISTEMA INTEGRAL DE
EL SERVIDOR PUBLICO EN NOMINA” .
EL “SISTEMA BIOMETRICO”.

ARCHIVA DOCUMENTOS EN
EL EXPEDIENTE DE LA O EL
SERVIDOR PUBLICO.

L

MEDICION

Numero total de movimientos de Alta solicitados
X 100= % de solicitudes de movimientos de alta realizados

Numero total de movimientos de Alta programados
REGISTRO DE EVIDENCIAS

- El alta queda registrada en el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP).
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- “Formato Unico de Movimientos de Personal” (FUMP).
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FORMATO: “FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL” (FUMP)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL (FUMP)

Objetivo: Generar los movimientos de altas de las y los servidores publicos del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y copia, la cual se integra al expediente personal de la o el servidor
publico del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del formato.
2 Unidad de Adscripcion Escribir el nombre de la Direccion General, Subdirecciéon asi como el

Departamento y/o Escuela de Artes y Oficios a donde estara adscrito la o el
servidor publico.

3 Datos Generales Escribir el nombre(s), apellido paterno, apellido materno, registro federal de
contribuyentes con homoclave, CURP, domicilio (nombre de la calle, nimero
exterior y/o interior), municipio, cédigo postal, estado civil (soltero o casado),
lugar de nacimiento y escolaridad.

Tramite Anotar una “X” en el cuadro segun el movimiento que corresponda.

4 Alta Procesar los movimientos de alta de las y los servidores publicos generales y de
confianza que ingresen en el Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial, con el propdsito de generar su pago por Némina.
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Baja

Procesar los movimientos de baja de las y los servidores publicos generales y de
confianza que dejen de prestar sus servicios al Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

Cambio

Procesar los movimientos de transferencia de las y los servidores publicos
generales y de confianza del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial.

Licencia

Registrar las licencias otorgadas a las y los servidores publicos generales y de
confianza del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial, para ausentarse de sus labores temporalmente de la plaza que en ese
momento estd ocupando. Asi mismo, permite registrar el reingreso de la o el
servidor publico a su actividad normal, cancelando la licencia registrada. Permite
también modificar la fecha de término de una licencia.

Pension Alimenticia

Llenar cuando por laudo se determine el descuento de la pension alimenticia.

Promocioén

Procesar los movimientos de las y los servidores publicos generales y de
confianza del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial, con el propédsito de asignarle un puesto distinto de mayor nivel salarial
y en consecuencia mayores percepciones de las que venia recibiendo. Puede ser
promocion, transferencia entre unidades o democion.

Cambio de Datos

Llenar cuando sélo se cambien datos generales de las y los servidores publicos
generales y de confianza del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial.

5 Datos de la Plaza Escribir el tipo de plaza, numero de horas a laborar, cddigo del puesto actual,
puesto funcional actual, fecha de vigencia y clave de empleado.
6 Percepciones y | Describir las percepciones, especificando el concepto, la clave y el importe.
Deducciones Espacio para escribir las deducciones, especificando el concepto, la clave y el
importe.
7 Datos Laborales de la o el | Describir la situacion laboral entre la o el servidor publico y el Instituto de
Servidor publico Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, se anotara la fecha de
ingreso, la antigliedad efectiva, horario y clave de ISSEMYM.
8 Servidora o] Servidor | Anotar el nombre, la clave del ISSEMYM de la ultima persona que ocupd la plaza.
Publico Sustituido
9 Datos del Cambio Marcar con una “X” la opcion correspondiente al tipo de cambio (Promocion,
Transferencia, Democion, Indefinido, Temporal) y anotar la fecha en que se dio el
cambio.
10 Datos de la Baja (Motivo de | Anotar fecha de la baja, marcar con una “X” en el cuadro correspondiente
la Baja) (recision, jubilacion, fallecimiento, renuncia, cheques cancelados, resolucion de la
contraloria y otros).
11 Datos de la Licencia Marcar con una “X” la opcidn correspondiente con goce de sueldo o sin goce de
sueldo, asi como el periodo comprendido (la fecha a partir de la cual tendra
efecto la licencia y la fecha del Ultimo dia de licencia, anotando dia, mes y afio) y
el motivo de la licencia.
12 Datos de la Pension | Anotar los datos sobre la pension alimenticia.
Alimenticia
13 Nombramiento Anotar la categoria que tendra la o el servidor publico, asi como la fecha de
vigencia.
14 Manifestacion de Bienes Marcar con una “X” si a la 0 el servidor publico le corresponde o no manifestar
Bienes.
15 Firmas Plasmar la firma de la o el servidor publico, de la o el titular de la Direccién

General, de la o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, de la o el
titular de la Subdireccion de Personal y de la o el titular del Departamento de
Administracion de Personal.

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Abril de 2018
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Codigo: 204B12201/02
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PAGO DE NOMINA DEL PERSONAL
OBJETIVO

Mantener actualizado el registro y control de asistencia para emitir el sueldo, prestaciones y deducciones de cada servidora
o servidor publico del ICATI, mediante la elaboracion y pago de Némina.
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ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, que
tengan a su cargo la responsabilidad de la elaboracion de la némina, asi como a las y los servidores publicos adscritos al
Instituto sujetos a este derecho.

REFERENCIAS

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo Tercero Capitulo VIl de la Terminacion de
la Relacién Laboral Articulo 89 fracs. | a la VI, Capitulo VIII de la Suspension de la Relacion Laboral Articulo 90 fracs.
I ala VI, Articulo 91, Capitulo IX de la Recisién de la Relacion Laboral, Articulo 92, 93 fracs. | a la XX, 94 y 95 fracs. |
a la VI. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

- Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. Normas 20301/081-01, 20301/081-
02, 20301/081-05 y 20301/081-06. Secretaria de Administracion, 1 de enero de 1998, y sus actualizaciones.

- Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Apartado
VIl Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 204B12201 Departamento de Administracion de Personal.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2016.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion de Personal es la unidad administrativa responsable de establecer los mecanismos y
acciones necesarios para llevar a cabo la elaboracion de la ndmina general de las y los servidores publicos del ICATI, de
acuerdo a la normatividad establecida.

La o el titular del Departamento de Administracion de Personal debera:
- Recibir y verificar la base de datos de asistencias, inasistencias y retardos de las y los servidores publicos del Instituto.
— Cotejar contra permisos, licencias y comisiones de las y los servidores publicos.

— Informar a la o el Auxiliar del Departamento de Administracion de Personal las inconsistencias y devolver base de datos
para su correccion.

— Entregar base de datos de asistencias, inasistencias y retardos a la o el responsable de la elaboracion de la nomina del
Departamento de Administracion de Personal.

— Autorizar la elaboracién de la prenémina.

— Informar a la o el responsable de la elaboracién de la némina del Departamento de Administracion de Personal las
inconsistencias detectadas y devolver la prenémina para su correccion.

— Elaborar oficio informando el monto global de la ndmina para capitalizar la cuenta bancaria.

— Obtener copia y enviarla a la o el titular de la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria.

— Recibir llamada y autorizar de manera econdmica a la o el responsable de la elaboracién de la némina.
— Realizar la transferencia a las cuentas bancarias de las y los servidores publicos del Instituto.

— Archivar acuses

La o el titular de la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria debera:

- Recibir oficio original y firmar de recibido.

— Efectuar la dispersion presupuestal para el pago de némina.

— Informar via telefénica a la o el titular del Departamento de Administracion de Personal, que se efectud la dispersion
presupuestal para el pago de némina.

La o el Responsable de la Elaboracién de la Némina del Departamento de Administracion de Personal debera:
— Recibir la base de datos de asistencia, inasistencia y retardos.

— Elaborar la prendmina y enviar de manera econdmica a la o el titular del Departamento de Administracion de Personal
para su validacion.

— Corregir las inconsistencias y devolver a la o el titular del Departamento de Administracion de Personal.

— Imprimir recibo y contra recibo para remitirlos de manera econdmica a las y los responsables de la entrega de recibos de
némina del Departamento de Administracion de Personal.

La o el Responsable de Entregar los Recibos de Nomina del Departamento de Administraciéon de Personal debera:
— Obtiene de manera econdémica los recibos y contra recibos de pago.

— Entregar a las y los servidores publicos su recibo solicitando firmar de recibido en el contra recibo correspondiente.

— Recibir los contra recibos y archivarlos.

Las y los servidores publicos adscritos al Instituto deberan:

- Recoger y firmar el recibo de ndomina y el recibo de pago.

La o el Auxiliar del Departamento de Administraciéon de Personal debera:

— Enviar en forma econdémica la base de datos de asistencia, inasistencias y retardos de las y los servidores publicos del
Instituto a la o el titular del Departamento de Administracion de Personal, para solicitar el pago de némina.

— Corregir las inconsistencias y devolver a la o el titular del Departamento de Administracion de Personal.
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Recibir prenémina, corregir las inconsistencias y devolver a la o el titular del Departamento de Administracion de
Personal.

Recibir de manera econdomica la autorizacidon para realizar la transferencia electrénica de la némina a las cuentas
individuales de las y los servidores publicos del Instituto, mediante el portal bancario.

Realizar el cierre y timbrado de los recibos de némina.
DEFINICIONES

Banco: Institucion financiera de crédito, emision, intercambio y proteccion del dinero.
Dispersion: Depésito en la cuenta de la o el servidor publico.

Nomina: Sistema de contabilidad manual que consiste en una relaciéon nominal de cada uno de las y los individuos que en
una oficina deben percibir haberes.

INSUMOS
Listado de asistencias, inasistencias y retardos de las o los servidores publicos del Instituto.
RESULTADOS

Elaboracién de la ndmina para el pago de las y los servidores publicos del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento
para el Trabajo Industrial.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Elaboracién de Movimientos de Alta del Personal.
Elaboracién de Movimientos de Baja y Pago de Finiquito del Personal.
POLITICAS

El depdsito de las percepciones en cuenta bancaria debera contar, en todos los casos, con el consentimiento previo de
la o del servidor publico.
En caso de que se realice algun depésito indebido, el Departamento de Administracion de Personal realizara el
descuento sobre las percepciones a devengar en la quincena o quincenas subsecuentes, en las proporciones que la
misma ley establece.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Elaboracion y Pago de Néomina del Personal

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Departamento de | Envia en forma econdémica base de datos de asistencias, inasistencias y
Administracion de Personal | retardos de las y los servidores publicos del Instituto a la o el titular del
/Auxiliar Departamento de Administracion de Personal para solicitar el pago de némina.

2 Departamento de | Recibe base de datos de asistencias, inasistencias y retardos de las y los
Administracion de Personal | servidores publicos del Instituto. Coteja contra permisos, licencias y
[Titular comisiones y determina:

¢La informacion es correcta?

3 Departamento de | No, informa a la o el Auxiliar del Departamento de Administracion de Personal
Administracion de Personal | las inconsistencias detectadas y devuelve base de datos para su correccion.
[Titular

4 Departamento de | Recibe base de datos, corrige las inconsistencias y devuelve. Se conecta con
Administracion de Personal | la actividad numero 2.

/Auxiliar

5 Departamento de | Si, entrega la base de datos de asistencias, inasistencias y retardos a la o el
Administracion de Personal | responsable de la elaboracion de la némina del Departamento de
[Titular Administracion de Personal y autoriza realizar la elaboracion de la prenémina.

6 Departamento de | Recibe base de datos de asistencias, inasistencias y retardos y con base a
Administracion de Personal/ | este, elabora la prenémina y envia de manera econémica a la o el titular del
Responsable de la Elaboracion | Departamento de Administracion de Personal para su validacion.
de la Némina

7 Departamento de | Recibe prenémina de las y los servidores publicos del Instituto y determina:
Administracion de Personal | ;La informacion es correcta?

[Titular

8 Departamento de | No, informa a la o el responsable de la elaboracion de la némina del
Administracion de Personal | Departamento de Administracion de Personal las inconsistencias detectadas y
[Titular devuelve la prenédmina para su correccion.

9 Departamento de | Recibe prendmina, corrige las inconsistencias y devuelve. Se conecta con la
Administracion de | actividad namero 7.

Personal/Responsable de la
Elaboracién de la Nomina




N
ECONOMICA BAS DE
DATOS DE ASISTENCIAS,
INASISTENCIAS Y
RETARDOS DE LAS Y LOS
SERVIDORES PUBLICOS AL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL PARA SOLICITAR
EL PAGO DE NOMINA.

@

RECIBE BASE DE DATOS,
COTEJA CONTRA
PERMISOS, LICENCIAS Y
COMISIONES Y DETERMINA:

NO LSON s
CORRECTAS?

— &

INFORMA A LA O EL
AUXILIAR DEL
DEPARTAMENTO DE LAS
INCONSISTENCIAS
DETECTADAS Y DEVUELVE
BASE DE DATOS PARA SU
CORRECCION.

RECIBE BASE DE DATOS,
CORRIGE LAS
INCONSISTENCIAS Y
DEVUELVE.

INCONSISTENCIAS
DETECTADAS Y DEVUELVE
PARA SU CORRECCION.

®

ENTREGA LA BASE DE

DATOS A LA o EL

RESPONSABLE DE LA

ELABORACION DE LA @

NOMINA Y AUTORIZA

REALIZAR RECIBE BASE DE DATOS Y

ELABORACION DE LA CON BASE A ESTE,

PRENOMINA. ELABORA LA PRENOMINA Y
ENVIA DE MANERA
ECONOMICA A LA O EL

@ TITULAR DEL

DEPARTAMENTO DE

RECIBE PRENOMINA DE ADMINISTRACION DE

LAS Y LOS SERVIDORES PERSONAL PARA su

PUBLICOS DEL INSTITUTO Y VALIDACION.

DETERMINA:

B =

CORRECTAS?
L - )

INFORMA A LA O EL

RESPONSABLE DE LA @

NOMINA LAS

RECIBE PRENOMINA,
CORRIGE Y DEVUELVE.

v
&)

Pagina 12 GACETA 12 de abril de 2018

10 Departamento de | Si, elabora oficio informando el monto global de la ndmina para capitalizar la
Administracion de Personal | cuenta bancaria, obtiene copia y envia a la o el titular de la Subdireccion de
[Titular Contabilidad y Tesoreria.

1 Subdireccion de Contabilidad y | Recibe oficio original, se entera, acusa de recibido, realiza la capitalizacion de
Tesoreria/Titular la cuenta bancaria por el monto solicitado e informa via telefénica a la o el

titular del Departamento de Administracion de Personal.

12 Departamento de | Recibe llamada y autoriza de manera econémica a la o el responsable de la
Administracion de Personal | elaboraciéon de la ndmina realizar la transferencia a las cuentas bancarias de
[Titular las y los servidores publicos del Instituto. Archiva acuse.

13 Departamento de | Recibe autorizacion de manera econdmica y realiza la transferencia
Administracion de | electronica de la ndmina a las cuentas individuales de las y los servidores
Personal/Responsable de la | publicos del Instituto, mediante el portal bancario. Realiza el cierre y timbrado
Elaboracién de la Nomina de los recibos de ndmina.

Imprime los recibos y contra recibos y remite de manera econémica a las y los
responsables de la entrega de recibos de ndémina del Departamento de
Administracién de Personal.
14 Departamento de | Recibe y entrega a las y los servidores publicos su recibo, solicitando firmar de
Administracion de | recibido en contra recibo.
Personal/Responsable de
Entregar los Recibos de
Némina
15 Servidora(or) Publico Recibe, firma contra recibo y devuelve.
16 Departamento de | Recibe los contra recibos, y archiva.
Administracion de FIN DEL PROCEDIMIENTO
Personal/Responsable de
Entregar los Recibos de
Némina
DIAGRAMA
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL SUBDIRECCION DE
AUXILIAR TITULAR RESPOE‘EQ‘?'\L"E DE LA TECS%'ETEARBLLL/I-R?BL\;R
X
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CONTABILIDAD Y
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TRANSFERENCIA A LAS
CUENTAS BANCARIAS DE RECIBE AUTORIZACION,
LAS Y LOS SERVIDORES REALIZA LA
PUBLICOS DEL INSTITUTO. TRANSFERENCIA
ARCHIVA ACUSE. ELECTRONICA  MEDIANTE
EL PORTAL BANCARIO.
REALIZA EL CIERRE Y
@ TIMBRADO DE LOS
’ RECIBOS DE NOMINA.
IMPRIME LOS RECIBOS Y
RECIBE DE MANERA CONTRA RECIBOS Y
ECONOMICA EL RECIBO Y REMITE AL RESPONSABLE .
CONTRA RECIBO DE DE LA ENTREGA DE SERVIDORA(OR) PUBLICO
PAGO, ENTREGA A LAS Y RECIBOS DE NOMINA
LOS SERVIDORES
PUBLICOS SU RECIBO
SOLICITANDO FIRMA DE @
RECIBIDO EN CONTRA
RECIBO. RECIBE, FIRMA CONTRA
| RECIBO Y DEVUELVE.

RECIBE LOS CONTRA
RECIBOS, Y ARCHIVA.

L

MEDICION
Indicadores para medir la capacidad de respuesta:
Numero de las y los servidores publicos a los que se les efectud
el pago X100 = Porcentaje de eficiencia de pago

Numero de las y los servidores publicos del ICATI con derecho al
pago de némina
REGISTRO DE EVIDENCIAS

— Las evidencias quedan registradas en la ndmina impresa y en los recibos de pago.

FORMATOS
— No aplica.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Abril de 2018
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Caédigo: 204B12201/03
Pagina:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE MOVIMIENTOS DE BAJA Y PAGO DE FINIQUITO DEL PERSONAL
OBJETIVO

Atender oportunamente la baja y pago de finiquito de las y los servidores publicos del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI), para mantener actualizada la plantilla de personal mediante el registro y
tramite de baja de las y los servidores publicos.
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ALCANCE

Aplica al Departamento de Administracion de Personal, asi como a las y los servidores publicos que causen baja del
Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

REFERENCIAS

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Titulo tercero Capitulo VIl de la Terminacién de la
Relacion Laboral. Articulo 89 fracs. | a la VI, Capitulo VIII de la Suspension de la Relacién Laboral, Articulo 90 fracs. | a
la VII, Articulo 91, Capitulo IX de la Recision de la Relacion Laboral, Articulo 92, 93 fracs. | a la XX, 94 y 95 fracs. | a la
VI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de octubre de 1998, y sus reformas y adiciones.

Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracion de Personal. En las Normas: 2031/031-01 a la
2031/031-18 y 2031/032-01 a la 2031/032-19. Fecha de actualizacién: Julio del 2012, y sus actualizaciones.

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial. Capitulos Il, Il y IV, del Articulo 9 al Articulo 45. Fecha de emisién: Noviembre
15 del 2004, y sus actualizaciones.

Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Apartado VII
Objetivo y Funciones por Unidad Administrativa, 204B12201 Departamento de Administracién de Personal. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de junio de 2016.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Administracion de Personal es la unidad administrativa responsable de llevar a cabo las acciones y
tramites correspondientes para realizar el movimiento de baja y pago de finiquito de las y los servidores publicos del Instituto
de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI).

La o el titular de la Direcciéon General debera:

Turnar la renuncia de la o el servidor publico a la o el titular del Departamento de Administracion de Personal.

Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja.

La o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas debera:

Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja.

Solicitar mediante oficio a la o el titular de la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria el cheque de pago de finiquito.

La o el titular de la Subdireccion de Personal debera:

Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja.
Revisar y determinar si la solicitud de finiquito es correcta.

Turnar la solicitud de finiquito a la o el titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

La o el titular de la Subdirecciéon de Contabilidad y Tesoreria debera:

Elaborar y entregar cheque de pago de finiquito a la o el servidor publico.

Archivar en el expediente de la o el servidor publico el acuse de finiquito.

La o el titular del Departamento de Administracion de Personal debera:

Solicitar a la o el servidor publico el oficio de solicitud de constancia de no adeudo, solicitud de finiquito y gafete.

Entregar a la o el analista responsable de realizar el movimiento de baja, el oficio de solicitud de constancia de no
adeudo, solicitud de finiquito y gafete de la o el servidor publico.

Verificar que la documentacién que entrega la o el servidor publico este completa.

Autorizar el movimiento de baja de la o el servidor publico en la némina.

Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja.

Realizar el calculo del finiquito y elaborar oficio de solicitud de finiquito.

Enviar la solicitud de finiquito a la o el titular de la Subdireccion de Personal para su visto bueno.

Informar a la o el titular de la Subdireccion de Personal sobre la baja de la o el servidor publico en la némina.

La o el Analista responsable de realizar el movimiento de baja debera:

Archivar en el expediente de la o el servidor publico, el oficio de solicitud de constancia de no adeudo, solicitud de
finiquito y gafete.

Requisitar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja y entregarlo a la o el servidor publico para
firma.
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Recabar firma de la o el servidor pUblico en el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja.

Recabar firma de las o los titulares de la Direccién General, Direccién de A,dministracién y Finanzas, Subdireccién de
Personal y del Departamento de Administracién de Personal en el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP)
por baja.

Entregar a la o el servidor publico el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja.
Informar a la o el servidor publico la fecha en que debe presentarse por su finiquito.

Solicitar autorizacion de la o el titular del Departamento de Administracién de Personal, para realizar el movimiento de
baja de la ndmina de la o el servidor publico.

Archivar en el expediente de la o el servidor publico el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja.
Realizar el movimiento de baja de la o el servidor publico en la némina.
Archivar documentacién soporte del movimiento de baja de la o el servidor publico.

Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja.

La o el Servidor publico que causo baja debera:

Entregar renuncia firmada a la Direccién General.

Elaborar y entregar oficio de solicitud de no adeudo, oficio de solicitud de finiquito y gafete a la Jefa o el Jefe del
Departamento de Administracion de Personal.

Verificar que el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja este correcto.
Firmar el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja.

Recibir y firmar cheque de finiquito.
DEFINICIONES

Finiquito: Total de percepciones que se entrega a la o el servidor publico que deja de prestar sus servicios. Consistente en
Aguinaldo, Prima Vacacional y Gratificacion Especial.

Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP): Documento donde se formaliza o concluye la relacién entre la o el
servidor publico y el Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI); estableciendo las
condiciones que regiran dicha relacion.

Renuncia: Documento por el cual se establece la fecha en la que se da por terminada la relacion laboral entre la o el
servidor publico y el ICATI.

INSUMOS
Renuncia firmada por la o el servidor publico.
Acuerdo emitido por la autoridad laboral correspondiente, en el que se determine la separacion del cargo.
RESULTADO

Baja de las y los servidores publicos del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracién y Pago de Némina del Personal.
POLITICAS

La fecha en que se procesara la baja de las y los servidores publicos, sera la del dia siguiente a aquel en que se hayan
prestado sus servicios por ultima vez, independientemente del dia y mes en que esto ocurra.

Cuando la o el servidor publico incurra en 4 o mas faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada, dentro de un
lapso de 30 dias naturales, el titular de la unidad administrativa a la cual se encuentre adscrita(o), minimo con nivel de
Jefatura de Departamento, debera levantar el acta por faltas injustificadas al trabajo correspondiente, anexando relacién
de hechos y turnarlo para el tramite de baja. Invariablemente debera notificarse a la o el servidor publico y entregarle
copia del acta por los medios que se estimen pertinentes, de no ser posible realizar personalmente la notificacién o en
caso de que la o el servidor publico no la acepte, debera solicitarse, en el término de 5 dias habiles la intervencion del
Tribunal Estatal de Conciliacidn y Arbitraje, para que éste notifique al interesado.

El Departamento de Administracion de Personal sera el responsable de realizar el tramite de baja de la o el servidor
publico ante el ISSEMYM.

La y los servidores publicos pueden causar baja del Instituto por renuncia, fallecimiento, rescision de la relacion laboral,
jubilacién o por término de contrato.
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- La o el responsable del Departamento de Administracion de Personal debera entregar en original el “Formato Unico de
Movimientos de Personal” (FUMP), a la o el servidor publico que cause baja.

— Para proceder con el pago de finiquito de la o el servidor publico, éste debera presentar “Constancia de No Adeudo”,
expedida por el Departamento de Contabilidad y Tesoreria, entregar su gafete o credencial.

- La prima Vacacional se pagara conforme al sueldo base presupuestal que la o el servidor publico perciba en el momento
de su baja.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Movimientos de Baja y Pago de Finiquito del Personal
UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Servidora(or) Publica(o) Elabora su renuncia, la firma y la entrega a la Direccion General.

2 Direccion General/Titular Recibe renuncia y turna a la o el titular del Departamento de Administracion
de Personal.

3 Departamento de Administracion | Recibe renucia y solicita de forma econémica a la o el servidor publico

de Personal/Titular entregar el oficio de solicitud de constancia de no adeudo, la solicitud de
finiquito y gafete.

4 Servidora(or) Publica(o) Elabora oficio de solicitud de constancia de no adeudo y solicitud de finiquito,
prepara gafete y lo entrega a la o el titulardel Departamento de
Administracion de Personal.

5 Departamento de Administracion | Recibe oficio de solicitud de constancia de no adeudo, solicitud de finiquito y

de Personal/Titular gafete. Revisa y determina:
¢ La documentacion esta completa?

6 Departamento de Administracion | No, informa a la o el servidor publico de las inconsistencias y devuelve.
de Personal/Titular

7 Servidora(or) Publica(o) Recibe y solventa inconsistencias. Se conecta con la actividad numero 5.

8 Departamento de Administracion | Si, recibe oficio de solicitud de constancia de no adeudo, solicitud de finiquito
de Personal/Titular y gafete, entrega a la o el Analista responsable de realizar el movimiento de

baja.

9 Responsable de Realizar el | Recibe oficio de solicitud de constancia de no adeudo, solicitud de finiquito,
Movimiento de Baja/ Analista gafete y los archiva en el expediente de la o el servidor publico.

Requisita el Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja y lo
entrega a la o el servidor publico para firma.

10 | Servidora(or) Publica(o) Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja, revisa y
determina:
¢, La informacién es correcta?

11 Servidora(or) Publica(o) No, devuelve a la o el Analista responsable de realizar el movimiento de baja,
indicando las inconsistencias.

12 Responsable de Realizar el | Recibe documentacion corrige y/o complementa y devuelve a la o el servidor

Movimiento de Baja/ Analista publico. Se conecta con la actividad numero 10.

13 | Servidora(or) Publica(o) Si, firma Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja y
devuelve a la o el Analista responsable de realizar el movimiento de baja.

14 Responsable de Realizar el | Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja, la

Movimiento de Baja/ Analista firma, envia para firma a la Direccion General, a la Direccion de
Administracion y Finanzas, a la Subdirecciéon de Personal y al Departamento
de Administracion de Personal.

15 Direccién General, Direcciéon de | Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja, fima y
Adminsitracion y  Finanzas, | devuelve a la o el analista responsable de realizar el movimiento de baja.
Subdireccion de Personal y
Departamento de Administracion
de Personal/Titular

16 Responsable de Realizar el | Recibe Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por baja, obtiene
Movimiento de Baja/ Analista copia, entrega a la o el servidor publico e informa la fecha en que debe

presentarse por su finiquito.

17 Servidora(or) Publica(o) Recibe copia del Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP) por
baja, firma de recibido, se entera de la fecha en que debe presentarse y
espera.

18 Responsable de Realizar el | Recibe el acuse original del Formato Unico de Movimientos de Personal

Movimiento de Baja/ Analista (FUMP) por baja y archiva en el expediente de la o el servidor publico.
Solicita en forma econdmica autorizacién para realizar el movimiento de baja
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de la némina a la o el titular del Departamento de Administracién de
Personal.

19 Departamento de Administracion

de Personal/Titular

Autoriza a la o el analista responsable de realizar el movimiento de baja de la
o el servidor publico en la nomina.

20 Responsable de Realizar el

Movimiento de Baja/ Analista

Realiza el movimiento de baja de la o el Servidor publico en la nomina e
informa a la o el Jefe del Departamento de Administracién de Personal.

21 Departamento de Administracion

de Personal/Titular

Recibe informacion del movimiento de baja, realiza el calculo del finiquito,
elabora oficio de solicitud de finiquito y remite a la o el titular de la
Subdireccion de Personal para su visto bueno.

22 | Subdireccion de  Personal/ | Recibe solicitud de finiquito revisa y determina:
Titular ¢La solicitud es correcta?

23 Subdireccion de Personal/ | No, informa las inconsistencias y devuelve la solicitud de finiquito.
Titular Se conecta con la actividad nimero 22.

24 | Subdireccion de  Personal/ | Si, Recibe y envia a la o el titular de la Direccion de Administracion y
Titular Finanzas.

25 Direccion de Administracion y

Finanzas/ Titular

Recibe oficio de solicitud de finiquito se entera y archiva. Solicita mediante
oficio a la o el titular de la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria la
elaboracion del cheque por la cantidad y concepto correspondiente.

26 | Subdireccion de Contabilidad y

Tesoreria/ Titular

Recibe la solicitud de la elaboracion del cheque, firma acuse, elabora el
cheque y entrega a la o el servidor publico.

27 Servidora(or) Publica(o)

Acude en fecha y hora indicada, recibe cheque de finiquito, firma de recibido
y se retira.

28 | Subdireccion de Contabilidad y

Tesoreria/ Titular

Recibe acuse de cheque y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA

SERVIDORA(OR)
PUBLICA(©O)

DIRECCION GENERAL/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL/TITULAR

RESPONSABLE DE
REALIZAR EL MOVIMIENTO
DE BAJA/ANALISTA

INICIO

ELABORA SU RENUNCIA, LA
FIRMA Y LA ENTREGA A LA
DIRECCION GENERAL.

RECIBE RENUNCIA Y TURNA
A LA O EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL.

D

RECIBE RENUCIA Y

SOLICITA A LA o EL
SERVIDOR PUBLICO

@

ELABORA OFICIO DE
soLiICcITuD DE
CONSTANCIA DE NO

ADEUDO, SOoLICITUD DE
FINIQUITO, PREPARA
GAFETE Y LO ENTREGA A
LA o EL TITULARDEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL.

ENTREGAR EL OFICIO DE
SOLICITUD DE CONSTANCIA
DE NO ADEUDO, sSOLICITUD
DE FINIQUITO Y GAFETE.

@

RECIBE OFICIO DE
SOoLICITUD DE
CONSTANCIA NO

ADEUDO, SOLICITUD DE
FINIQUITO GAFETE.
REVISA Y DETERMINA

o /\S.

<ESTA COMPLETA?

=

INFORMA A LA o EL
SERVIDOR PUBLICO DE LAS

RECIBE SOLVENTA
INCONSISTENCIAS

v
®

INCONSISTENCIAS

DEVUELVE.
S e —
RECIBE OFICIO DE
SoLICITUD DE
CONSTANCIA DE NO

ADEUDO, SOoLICITUD DE
FINIQUITO, GAFETE Y LO
ENTREGA A LA o EL
ANALISTA RESPONSABLE

<

DOCUMENTOS,

RECIBE
LOS ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE, REQUISITA
EL FORMATO UNICO DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL (FUMP) POR

REALIZAR EL
MOVIMIENTO DE BAJA.

RECIBE FORMATO UNICO
DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL (FUMP) POR
REVISA Y

BAJA,
DETERMINA:

v
)

BAJA Y LO ENTREGA A LA
O EL SERVIDOR PUBLICO
PARA FIRMA.
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SERVIDORA(OR)
PUBLICA(O)

DIRECCION GENERAL, DIRECCION
DE ADMINSITRACION Y FINANZAS,
SUBDIRECCION DE PERSONAL Y
DEPARTAMENTO DE PERSONAL/
TITULAR

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL/TITULAR

RESPONSABLE DE

REALIZAR EL MOVIMIENTO

DE BAJA/ANALISTA

(ES CORRECTA?

— 9
DEVUELVE A LA O EL
ANALISTA RESPONSABLE

DE REALIZAR EL
MOVIMIENTO DE BAJA,
INDICANDO LAS
INCONSISTENCIAS.

TR

FIRMA FORMATO UNICO DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL (FUMP) POR
BAJA Y DEVUELVE A LA O

- ©

RECIBE DOCUMENTACION

CORRIGE Y/O
COMPLEMENTA Y
DEVUELVE A LA O EL
SERVIDOR PUBLICO.

l

EL ANALISTA

RESPONSABLE

- ®

RECIBE FORMATO UNICO DE
MOVIMIENTOS DE
PERSONAL (FUMP) POR
BAJA, FIMA Y DEVUELVE A
LA (0] EL ANALISTA
RESPONSABLE DE
REALIZAR EL MOVIMIENTO
DE BAJA.

RECIBE, FIRMA, ENVIA A
LA DIRECCION GENERAL,

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS,

SUBDIRECCION DE
PERSONAL Y AL
DEPARTAMENTO DE

ADMINISTRACION DE
PERSONAL PARA FIRMA.

- @

@ -

RECIBE COPIA DEL
FORMATO UNICO DE
MOVIMIENTOS DE

PERSONAL (FUMP) POR
BAJA, FIRMA DE RECIBIDO,
SE ENTERA DE LA FECHA
EN QUE DEBE
PRESENTARSE Y ESPERA.

L
=

RECIBE FORMATO,
OBTIENE COPIA, ENTREGA
A LA O EL SERVIDOR
PUBLICO E INFORMA LA
FECHA EN QUE DEBE
PRESENTARSE POR SU

FINIQUITO.

RECIBE EL ACUSE
ORIGINAL DEL FORMATO,
ARCHIVA Y SOLICITA EN
FORMA ECONOMICA
AUTORIZACION PARA
REALIZAR EL MOVIMIENTO
DE BAJA DE LA NOMINA A
LA O EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE
PERSONAL.
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SERVIDORA(OR) SUBDIRECCION DE DEPARTAMENTO DE RESPONSABLE DE
PUBLICA(O) PERSONAL/TITULAR ADMINISTRACION DE REALIZAR EL MOVIMIENTO
PERSONAL/TITULAR DE BAJA/ANALISTA
AUTORIZA A LA O EL
ANALISTA RESPONSABLE _
DE REALIZAR EL >
MOVIMIENTO DE BAJA DE
LA O EL SERVIDOR REALIZA EL MOVIMIENTO
PUBLICO EN LA NOMINA. DE BAJA DE LA O EL
SERVIDOR PUBLICO EN LA
NOMINA E INFORMA A LA O
- EL TITULAR DEL
DEPARTAMENTO DE
RECIBE INFORMACION DEL ADMINISTRACION DE
p MOVIMIENTO DE BAJA, PERSONAL.
@ - REALIZA EL CALCULO DEL
FINIQUITO, ELABORA
RECIBE SOLICITUD DE OFICIO DE SOLICITUD DE
FINIQUITO  REVISA Y FINIQUITO Y REMITE A LA O
DETERMINA: EL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION DE
PERSONAL PARA SU VISTO
BUENO.
¢ES CORRECTA?
— ©
INFORMA LAS
INCONSISTENCIAS Y
DEVUELVE LA SOLICITUD
DE FINIQUITO
@ DIRECCION DE
» ADMINISTRACION Y
FINANZAS
RECIBE Y ENVIA A LA O EL
TITULAR DE LA DIRECCION o
DE ADMINISTRACION Y v @
FINANZAS.
RECIBE OFICIO DE
SUBDIREGCION DE SOLICITUD DE FINIQUITO
CONTABILIDAD Y SE ENTERA Y ARCHIVA.
TESORERIA SOLICITA MEDIANTE OFICIO
A LA O EL TITULAR DE LA
@ SUBDIRECCION DE
’ - CONTABILIDAD Y
TESORERIA LA
RECIBE LA SOLICITUD DE ELABORACION DEL
LA ELABORACION DEL CHEQUE POR LA
CHEQUE FIRMA ACUSE, CANTIDAD Y CONCEPTO
@ - ELABORA EL CHEQUE Y CORRESPONDIENTE.
ENTREGA A LA O EL
ACUDE EN FECHA Y HORA SERVIDOR PUBLICO.
INDICADA, RECIBE CHEQUE
DE FINIQUITO, FIRMA DE -
RECIBIDO Y SE RETIRA.
RECIBE ACUSE DE CHEQUE
Y ARCHIVA.
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Indicador para medir la capacidad de respuesta:

Numero mensual de bajas realizadas

Numero mensual de bajas recibidas

MEDICION

=X 100 % Total de movimientos procesados

REGISTRO DE EVIDENCIAS

— La baja de las y los servidores publicos queda registrada en el Formato de Movimientos Quincenales de Néomina y en el

Sistema de némina INFORMIX.

- “Formato Unico de Movimientos de Personal” (FUMP).

— “Formato de Movimientos Quincenales de Némina”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO: “FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL” (FUMP)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FORMATO UNICO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL (FUMP)

Objetivo: Generar los movimientos de altas de las y los servidores publicos del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

Distribucion y Destinatario: Se genera en original y copia, la cual se integra al expediente personal de la o el servidor
publico del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

1

Fecha

Anotar el dia, mes y afio de elaboracion del formato.

Unidad de Adscripcion

Escribir el nombre de la Direccién General, Subdireccién asi como el Departamento
y/o Escuela de Artes y Oficios a donde estara adscrito la o el servidor publico.

Datos Generales

Escribir el nombre(s), apellido paterno, apellido materno, registro federal de
contribuyentes con homoclave, CURP, domicilio (nombre de la calle, nimero exterior
y/o interior), municipio, cédigo postal, estado civil (soltero o casado), lugar de
nacimiento y escolaridad.

Tramite

Anotar una “X” en el cuadro segun el movimiento que corresponda.

Alta

Procesar los movimientos de alta de las y los Servidores Publicos generales y de
confianza que ingresen en el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial, con el propdsito de generar su pago por Nomina.

Baja

Procesar los movimientos de baja de las y los servidores publicos generales y de
confianza que dejen de prestar sus servicios al Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

Cambio

Procesar los movimientos de transferencia de las y los servidores publicos generales
y de confianza del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial.

Licencia

Registrar las licencias otorgadas a las y los servidores publicos generales y de
confianza del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial,
para ausentarse de sus labores temporalmente de la plaza que en ese momento esta
ocupando. Asi mismo, permite registrar el reingreso de la o el servidor publico a su
actividad normal, cancelando la licencia registrada. Permite también modificar la
fecha de término de una licencia.

Pension Alimenticia

Llenar cuando por laudo se determine el descuento de la pension alimenticia.

Promocioén

Procesar los movimientos de las y los servidores publicos generales y de confianza
del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, con el
proposito de asignarle un puesto distinto de mayor nivel salarial y en consecuencia
mayores percepciones de las que venia recibiendo.

Puede ser promocién, transferencia entre unidades o democion.

Cambio de Datos

Llenar cuando sélo se cambien datos generales de las y los Servidores Publicos
generales y de confianza del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el
Trabajo Industrial.

Datos de la Plaza

Escribir el tipo de plaza, nimero de horas a laborar, cédigo del puesto actual, puesto
funcional actual, fecha de vigencia y clave de empleado.

Percepciones y
Deducciones

Describir las percepciones, especificando el concepto, la clave y el importe.

Espacio para escribir las deducciones, especificando el concepto, la clave y el
importe.

Datos Laborales de la o
el Servidor publico

Describir la situacion laboral entre la o el servidor publico y el Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, se anotara la fecha de
ingreso, la antigiiedad efectiva, horario y clave de ISSEMYM.

Servidora o Servidor
Publico Sustituido

Anotar el nombre, la clave del ISSEMYM de la ultima persona que ocupo la plaza.
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9 Datos del Cambio Marcar con una “X” la opcion correspondiente al tipo de cambio (Promocion,
Transferencia, Democién, Indefinido, Temporal) y anotar la fecha en que se dio el
cambio.

10 Datos de la Baja | Anotar fecha de la baja, marcar con una “X” en el cuadro correspondiente (recision,

(Motivo de la Baja) jubilacion, fallecimiento, renuncia, cheques cancelados, resolucion de la contraloria y
otros).

1 Datos de la Licencia Marcar con una “X” la opcion correspondiente, con o sin goce de sueldo, asi como el
periodo comprendido (la fecha a partir de la cual tendra efecto la licencia y la fecha
del ultimo dia de licencia, anotando dia, mes y afio) y el motivo de la licencia.

12 Datos de la Pensiéon | Anotar los datos sobre la pension alimenticia.

Alimenticia
13 Nombramiento Anotar la categoria que tendra la o el servidor publico, asi como la fecha de vigencia.
14 Manifestacion de | Marcar con una “X” si a la o el servidor publico le corresponde o no manifestar
Bienes Bienes.

15 Firmas Plasmar la firma de la o el servidor publico, de la o el titular de la Direccién General,
de la Direccién de Administracion y Finanzas, de la Subdireccion de Personal y del
Departamento de Administracion de Personal.

FORMATO: “MOVIMIENTOS QUINCENALES DE NOMINA”
INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJQ INDUSTRIAL

DEPARTAMENTO DE PERECNAL

FORMATO DE MOVIMIENTOS QUINCENALES DE NOMINA

CORRESPUNDIENTE AL PERICDO: 1

. [
AREA O ADSCRIPCION DE

LAWE

OMFLC

NOMORT CLAVL

EDAYID

Arml

CCSCRIPCICH MCKTC ONSFRVACICHES

2

4 5 & 7 8

APMINISTRACION DF PERSONAL
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO:
“MOVIMIENTOS QUINCENALES DE NOMINA”

Objetivo: Conjuntar los movimientos de ndémina quincenalmente.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se resguarda en el expediente de movimientos de

personal de la quincena correspondiente.

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

1 Correspondiente al periodo

Escribir el periodo que corresponde a la quincena que se va a aplicar.

Area o Adscripcién EDAYO

Anotar el nombre del area de adscripcién de la o el servidor publico.

Anotar la clave de empleado.

2
3 Clave de Empleado
4

Nombre

Anotar el apellido paterno, apellido materno y nombre (s) de la o el servidor
publico.

5 Clave Escribir la clave del movimiento que se va a aplicar del Catalogo de
Percepciones y Deducciones.
6 Descripcion Escribir el nombre del movimiento que se va a aplicar.
7 Monto Anotar el monto o cantidad asignado.
. Anotar alguna observaciéon que debe llevar el movimiento de la o el servidor
8 Observaciones -
publico.
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Abril de 2018
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Cadigo: 204B12201
Pagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

)

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la accién que
se realiza en ese paso.
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Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una acciéon o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria.

A 4

Linea continta. Marca el flujo de la informacién y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direcciéon que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza
a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccion del flujo se indica
como en los casos de las lineas de guiones y continua.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, abril de 2018. Elaboracion del Manual de Procedimientos.

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Subdireccion de Personal.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Departamento de Administracion de Personal.

VALIDACION

C. Jaime Rebollo Hernandez

Director General del Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial

(Rubrica).

C. Mario Rodrigo Arroyo Cruz
Subdirector de Personal
(Rubrica).



