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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 construecién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la soluciéon de las demandas sociales.

E! buen gdbierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propoditos. Bt ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas plblices su prioridad.

En este contexto, la Administracion Plblica Estatal transita a un nueve modelo de gestidn, orientado a la generacidon 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 ei cambio de aquellas que es necesario modernizar.
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La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseiio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiento a la mision de la Universidad
Mexiquense del Bicentenario. La estructura crganizativa, |a division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y
los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo auxiliar del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

1 Edicion: Primera ;
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO BE Fecha: Julic de 2013 |
RECURSGS HUMANOS Cadigo: 205BO11001 |
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OBJETIVC GENERAL

incrementar fa calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Recursos Humanos,
mediante fa formalizacion y estandarizacion de métodos y procedimientos de trabajo.

|_Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMEMTO DE Fecha: julio de 2013
RECURSCS HUMANCS Cédige: 205BO 11001
Pagina: Il
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:
Administricion de Recursos Humanos: De fa salicitud de requerimientos de personal a la contratacién o baja y pago de finiguito
cel Servider Piblico.
Procedimientos:

»  Reclutamiento, Selaccion y Contratacién de Personal de la Universidad Mexiquense de! Bicentenario.

= Repistro y Control de Asistencias dei Personal de |2 Universidad Mexiquense del Bicentenaris.

¢ Ermisidon de Nomina y Pago al Peisonal de fa Universidad Mexiquense del Bicentenario.

e Capacitacion y Desarrollo det Personal de la Univarsidad Mexiquense del Bicentenario.
»  [Blaboracién de Finiguites del Personal de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Edicién: Primera i

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL BEPARTAMENTO DE Fecha: Julic de 2013
RECURSOS HUMANDGS Cadigo: 205B0 1 1001 §
L__ o o Pagina: V ;

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

i - T Edicién: Primera ]
‘} MANUAL GE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: fulic de 2013 o '
; RECURS05 HUMANDS Codigo: 205RC110G1/0] ;
} Pagina: ',
FROCEDIMIENTO

Reclutamiento, Seleceién y Contratacion del Personal de la Universidad Mexicuense del Bicentenario.
ORIETIVO

Apoyar a las unidades administrativas gue integran a la Universidad Maxiquense del Bicenienario a reciutar, seleccionar y
contratar al mejor sspirante que cumpla con el perfit requerido por el puesto necesario para el desempaiio de sus funciones.
ALCAMCE

Aplica a todas las unidades administrativas que sclicizen persoral para cubric vacantes y @ los aspirantes postuiades a trabajar

dentro de b Universidad Masxiquense dei Bicentenario, asi como al personal administrativo del Departamento de Recursos
Hurtanos responsable del reciutamiento y seleccion del parscnal,

REFZREN{IAS

= Constwcion Politica da los Estados Unidos Mexicanos, Are. 123 v Art. 4, Diarie Oficial de la Federacidn, 2 de febrero de
2012

s Ley Federal del Trabajo, Art. 3, Parrafo Il; Art. 4, Arts, 20, 25, 35-27 y Art, 132, Pairafo VI XID Are. 133, Pérrafo | Ars,
182 al 186, Diario Oficial de la Federacion, {7 de enerc de 2004

" Ley del Trahaic de tos Servidores Piiblicos del Estado de México y Municipios, Aris45, 46 al 5C v Arc. 56, Parrafo VI,
Art. 86, Ars. 98, Are. 99 v Arw. 104, Gaceta del Goblerne, 23 de ocwubre de 1998.

2 Lay da Pespensabilidades de los Servidores Pablicos del Estada y Municipios, Arts. 64, 78, 89, 81, 82, 88, y 90, Gacetx de!
Gobigrna, i de junio de 1990

Manugl Generai de Organizacién de ia Universidad Mexiquense del Bicentenario, Apartade VH; Obietivo y Funciones por
ta Unidad Administrativa: Departamente de Recirsos Humanos, Gaceta del Goblerno, 06 de octubire de 201 1.

RESPOMNSABILIGADES,

-

Er Departdmenno dz Recursos Humanos es la unidad administrativa responsabie de reclurar, seleccionar ¥ contratar ai personal

de fa Universidad Mexiquense del Bicentenario.
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La Direccién de Administracidn y Finanzas debera:

Autorizar ia vacante siempre y cuande haya disponibilidad presupuestal.

Firmar contrato comoe representante de fa Universidad Mexiquense del Bicentenario.

El Departamento de Recursos Humanos debera:

[

=

[

]

 Wlmidad Administrativa solicitanie dabar

Solicitar autorizacién para cubrir vacante a la Direccion de Administracién y Finanzas.

Verificar en cartera de persona! si hay aspirantes que cubran el perfil solicitado.

Tramitar ia contratacidn del personal de su unidad.

Publicar en {a bolsa de trabajo que se scolicita vacante, en caso de que no exista vacante que cubre el perfif solicitado.
Recibir el curriculum vitae del aspirante.

Informar a la/el aspirante si cubre o no <on el perfil.

Realizar pruebas psicométricas y de conocimientos a los aspirantes.

Entregar el formato de documentacion requerida ai personal de nuevo ingreso.

Verificar que los doturentos del aspirante estén correctos y completos.

Solicitar a! aspirante los documentos gite le havan faltado.

Verificar en la pdgina de la Direccién Genera! de Responsabilidades y Situacion Patrimonial de [ Secrevaria de Contraloria
det Gabierno del Estado, si el aspirante s= ancuentra innabdilitado.

Avisar al aspiranie en caso de quz se encuenire inhabilicado.

Dar 2 firmar el Contrato Individual de Trabaje, 2! aspirante, & |z unidad adminiserativa soliciiante y a 2 Direccion de

L
Administiacidn v Finanzas,
Archivar el contrato individual de trabajo de elfla servidora pGbiira en el expediente laboral

P

Flacorar of

o en original y copia sclicitande al Departamento de Recurses Hurnanos se cubra fa vagante.

aspirante debava:

vitas ab Departarento de Recursos Humanos.

Responder los exémenes realizadas por = Depar-amenio de Recursos Humanos.
Reunir los documentos solicitados gue s2 expider en el formato de documentos requerides,

~

Leer af nonwraro firmario y regresario al Depamamento de Recursos Humanos.

DEFIMMITIONES

RECEUTAMIEMTD:

Conjunto de esfuerzos que hace &z organizacién pera atmer y convacar al persenal mejor alificade con mayores posibilidades de
integracién. Este debe de ser ripids y da respuestas rapidas.

SR ECCIGN:

Praceso qie trata no solamente de aceptar o rechazar aspirantes si no conocer sus aptitudes y  cualidades con objets s

colocario en el puesto miés a fin a sus caractevisticas.

VACAMNTE:

Fuesto sin occupante.

CLIRRICULLIM VITAE:

Conjunte de dates personzles, estudios, aptitudes profesionales de una persona.
SOLICITUD:

Documente en e que se hace una peticidn formal.

OFICIO:

Comunicacion escrita que trata de los asuntos de elfla servicic piablico en las dependencias del Estado de México.
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ENTREV{STA:

Se basa enjna conversacién de dos personas para obtener la informacién del
Interesado

ASPIRANTE:
Persona que obtiene derecho a ccupar un servicio piblico.

LMB:

Universidadl Mexiquense del Bicentenario.

INSUMO]
» Oficio en original y copia solicitando persomnal, emitido por las unidades administrativas solicitantes.
= Curriculum vitag o solicitud de empleo.

e Documentacidn requerida para ingresar a la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
RESULTADOS

La adecuada seleccién y contratacion del personal de nuevo ingreso.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

GACETA 28 de enero de 2014

*  Registro y Control de Asistencias del Personal de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Emisién de Némina y Pago al Personal de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

Capacitacién y Desarrollo del Personal de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

POLITICAS

El personai del Departamento de Recursos Humanos, deberd de acatar las normas y lineamientos establecidos para llevar
acabo la seleccién 2 ingreso de los aspirantes, aplicando exdmenes de conocimientos, de acuerdo a los perfiles del puesto
vacante.

Todo procesa de reclutamiento se iniciard mediante solicitud formal de la Jefatura del cargo vacante, acorde al manual de
procedimientos.

Para llevar a cabo el reclutamiento de los aspirantes, Recursos Humanos emitira al menos una publicacion en algln medio o
canal de acceso masivo para los funcionarios y en al menos un medio de caracter publico.

El personal respansable del reclutamiento, seleccion y contratacion no debera emplear lenguaje discriminatorio, ni requerir
a les aspirantes antecedentes personaies que excedan las exigencias del cargo y no estén referidas directamente a &, ni
produgirse distinciones, exclusiones o aplicarse preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil,
sindicacion, religion, opinion politica, descendencia nacional, discapacidades, orientacion sexual u origen social que tengan
por objeto anular o alterar fa igualdad de oportunidades o trato en el empleo.

Cada unidad administrativa solicitante de cubrir vacante, podra determinar, acorde a sus necesidades, la vigencia de los
antecedentes de postulacion. )

A los antecedentes recibidos mediante publicacion se sumarin los existentes en las bases de datos creadas con
postulaciones espontaneas para dar inicio al proceso de reclutamiento.

Todo =l proceso de seleccion debe estar basado en el perfil de puestos del cargo, los que a su vez deberan estar basados
estrictamente en los requisitos exigidos para el desempefio del cargo y no podrin contener requerimientos que no estén
asociados a fa funcién.

En los pracesos de seleccién no podran aplicarse examenes que tengan caracter invasivo y/o discriminatorio, tales como por
ejemplo, pruebas de embarazo.

Los aspirantes que presenten algura discapacidad que les produzca impedimento o dificultades para la aplicacion de los
instrumentos de seleccion, deberdn informario en su momento, para efectos de adaptarlos y asi garantizar fa no
discriminacion por esta causa.
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*  Con el proposito de fomentar la participacién y no discriminacion, ef proceso de seleccién finalizard con una entrevista a
cargo de la Jefatura del cargo, elila encargada del procesc de seleccién o Jefattra de Recurses Humanos.

= Se deberd informar de los resultados del aspirante seleccicnado que acudieron a la primera entrevista, mediance llamada
telefonica o correo electronico de referencia.

*  Llos/las servidoras piblicos, deberd tomar un curso de induccion antes de iniciar sus actividades laborales que sera impartido
por el Departamento de Recursos Humanos.

*  Atodos losilas servidoras piblicas de reingreso se les debera elaborar un nuevo contraco.

DESARROLLO
UNIDAD
NOQ. ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
.- | Unidad Administrativa Seficitante | Elabora oficio en original y copia solicitando se cubra una vacante y turna al
Departamento de Recursos Humanos, Obtiene acuse de recibo y archiva.
2.- Departamento de Recurses Recibe oficio, se entera y wrna a la Direccion de Administracién y Finanzas para
Humanes solicitar autorizacion para cubrir vacante.
3- Direccion de Administracion y | Obtiene oficio, se entera y de acuerde 2 fa disponibilidad presupuestal determina
Finanzas si autoriza © no se cubra la vacante:
4.- Direccion de Administracidény [ Si no es procedente a cubrir la vacante, asi ic informa al Departamento de
Finanzas Recursos Humanos, notificindole a través del mismo oficio de selicitud.
5.- Departamento de Recursos Obtiene oficio, se entara e informa a través de oficio que elabora en original y
Humanaos copia, 2 la unidad administrativa solicitante los motivos de improcedencia. Obtiene
| acuse de recibo y archiva.
6.- | Unidad Administrativa Soiicitante ;| Recibe oficio, se entera y se retira.
7.- Direccion de Administracion y | Si existe disponibilidad presupuestal para cubrir la vacanre, autoriza al
Finanzas Departamente de Recursos Humanos cubrir la plaza vacante, notificindole a
través del mismo oficio de solicitud.
B.- Departamento de Recursos Recibe oficio, se entera y verifica en cartera de personal si hay aspirante y
Humanos determina:
9.- Departamento de Recursos Si el personal que tiene en cartera no cubre con el perfii deseado, pubiica I
Humanos mediante una convocatoria de trabajo a través de la pagina oficial de fa Universidad
Mexiquense del Bicentenaric en el apartado bolsa de trabajo, que se solicita
personal para cubrir vacante y espera se presente un aspirante.
10.- Aspirante Se entera, acude al Departamento de Recursos Humanos y presenta curricufum.
i.- Departamento de Recursos Atiende al aspirante, recibe curricufum y valora si cubre el perfil solicitado:
Humanos I
i2.- Departamento de Recursos Si no cubre el perfil, informa al aspirante y archiva curriculum en cartera de
Humanos personal.
13.- Aspi Se entera y se retira.
spirante
14.- Departamente de Recursos Si cubre con el perfii deseado, le realiza enwevista y lo turna a fa unidad
Humanos administrativa solicitante.
15.- | Unidad Administrativa Solicitante | Atiende al aspirante, lo entrevista, valora y determina:
16.- | Unidad Administrativa Solicitante | Si el aspirante no cumple con las expectativas para cubrir fa vacante, le inforra al
Departamento de Recursos Humanos para que lo descarte.
17.- Departamento de Recursos Se entera, informa al aspirante. Reinicia el procedimiento en la operacion no. 8
Humanaos
18.- Aspirante Se entera y se retira.
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19.- 1 Unidad Adiministrativa Soiicizante | 8i considera que el aspirante cubre ias expectativas, informa al Departamento de
Recursos Humanos.
‘ 20.- i Departamento de Recursos Se entera de que el aspirante cubrid con las expeciativas deseadas y pracede a
i Humanos realizar las prusbas psicométricas y de conocimientos y con base a los resultados
| . .
: cbtenidos, detarmina:
i
S Departarnento de Recursos | Si ef aspirante no aprobé los examenes realizados, se descarta como prospecto e
Humanos informa al sclicitante.
22.- Aspirante Se entera y se retira,
23 Departamento de Recursos Si el aspirznte aprobd los exdamenss resiizados, le emwrega el Formato de
Humanos Documentacide Requerida para ingresar a fa Universidad Mexiquense del
Bicentenario.
- Aspirante Ohbtiene Formato de Docurnentacion Requerida para lngresar a la Universidad
: Mexiquense del Bitentenario, se enters, relne documentos y los presenta ai
: Departamento de Recursos Humanos, i
: |
[— . .y . . . !
L 25~ Crepartarmento de Recursos Recibe la documentacion requerida, verifica oue esté correcta y complets v,
I ) . . :
. Hurnanas determina: :
: i
;b Si la documentacidn no estd completa, solicitz la documentacion faltante y entrega !
: ! documentos al aspirante. !
| . :
i 27 Aspirante Se entera, obtiene documentacion, integra documentos faltantes, corrige, ¥ vuelva .
! |
; a presentarios ai [epartamente de Recurses Humanes. Se conecta cen la |
| ' .. . - i
: actividad nimero 25, :
i 1 |
i 28 Departamenteo de Recursos 3 ha documeniacion estd coinpleta y correcta, veriica en ks pagina da Internet de la
Humanos Direccion General de Responsabiiidades y Situacidn Patrimonial de la Secretarta de
! G . . . . -1
[ la Contraloria del Gobierne Estatal si 2 asvirante se encuenzra inhabilitads,
determira:
% Departements de Recursos ; §i el aspirante se encuentra inhabilitade, imprime la constancia de inhaoilitacion, lo
: i |
: X Humanos | anexa al curriculurn, archiva e informa a el aspirante, motivos de rechazo.
|
i . i ;
bo30- Aspirante Se entera y se retira.
Pt Departamento de Recursos St el aspirante no s& encuentra inhabilitado. mprime constancia de no
! Humanos inhabilitacién, abre expediente faboral, e ntegre constancia y procede-z imprimir
; Coinrrate Individuzi de Trabalo, lo firma la Jefatura del Departamente de Recursos
! Humanos y entrega a él aspirante solcitando su firnia,
3%.- Aspirante Recibe contrato, se entera, o firna y regresa al Depariamento de Recursocs
Huranos.
33.- Departamento de Pecursos iObt:'ene contrate firmade por élfla servidora plblica vy lo wrrz 2 la unidad
. i - . . . .
i Humanos | adrniniswrativa solicitante para que firme coma testigo
|
b t
. 34.- [ Unidad Administrativa Solicitante | Recibe conwrato, firma de testigo y ragresa al Deparramento de Recursos
; Humanos. -
I
35.- Deparanients de Recursos Recibe ei contrate debidamente firmmdo y lo wima a la Direccion de
Humanos Administracién y Finanzas.
P 36- Direccion de Administracion y | Obtiene contrato, firma come representante de is Universided Mexiquense del
: Finanzas Bicentenario y lo regresa de mansra econdmica al Departamento de Recursos
: Humanos.
. 37 Cignartamento de Recursos Recibe contrato firmado, obtiene fotocopia y enirega copia 2 elfla servidera
; i Humanes piblica y criginal para acuse de recibo.
¢35 Servidor{a) Piblico(a) Recibe original y copfa del contrato, acusa en el original y lo entrega al!
| :
: Departamento de Recursos Humanos.
3% amento de Recurses Obtizne acuse de recibo. integra rontrato origingl

al expediente laboral de &iil>
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PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DE LA

UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO.

UNIDAD ADMINISTRATIV A
SOLICITANTE

DEPARTAMENTD DE RECURSOS
HUMANOS

ASPIRANTE

DIRECCION DE i
ADMINISTRACION Y FINANZAS |

O

ELABOIRA OFICEY EN DRIGINAL Y
CAPIA SOLNITANDY SE CLUERA
UNA S VACAHNTE Y TUBENA AL
DEPARTAMENTO 2E HECURSOS
HUMANOS OBTIENE ACUSE DE
RECIBIDO ¥ ARTHEVA,

i

Ie;

RECIBE OFICIO. SE ENTERA Y
TURNA A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

PARA SDLICITAR AUTORIZACION
PARA CUBRIR LA VACANTE

DBTIENE OFICIO SE ENTERA ¥

OE ACUERGO A [

DISPONIBILIDAD PRESUPULRSTAL

DETERMINA S AUTORIZA O Mg
E CUBRA LA VATARTE

(ES
AUTGRZADA
FARCANTE

51 G €5 PRDCEDENTE A CLamin
LA VACANTE. AS! L0 [NITOHLA
AL DEPARTAMENTO bt

@ {

OBTIENE COFICIOQ, SC ENTERA
INFDRMA A TRAVES DE OF IS
QUE ELAEBORA EN ORFaNAL ¥

CORIA A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA SCLICITANTE
LOs MOTIVOS DE
MPRODCEDEMTHA, UBTIENE

@ |

RECIBE QFICID. SE ENTERA v 8F
RETIRA

AGUSE DE RECIBIDO ¥ ARCHIVA

RECURSOS HUMAR
NOTIFICANDOLE A TRAVES OUL
MiSLA OFFCIQ CE SOLICITUR

Sl EXISTE DISPONIBILIOATY
PRESUFUESTAL PARAM CURRHZLA
VACANTLE. AUTORIZA Al
DESARTARMENTO DE RECHARSGHS

RECIBE OFICIO. SL ENTERA Vv
VERIFICA EN  CARTERA DE
PERSOMAL S HAY ASPIRAMIE ¥
DETERMINA

ohny
ASPIRANTE EM
CARTERAR

HUMANGS TUBRIR LA DPLASA

vACANTE, IFICANDOLE 7~
TRAVES DFL RUSMG OFIC
SOLICITUD.




Pigina i10

PROCEDIM!E\lTO RECLUTAM

UNIV

GACETA

C*EL GDEIERNO

ERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO.

18 de enero de 20I4

ENTO, SELECCION VY CONTPATACION DE PERSONAL DE LA

LIMGG
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DIRECCION DE
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®

1 T EL FERSONAL QUE
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PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO, SELéCCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DE LA

UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO.
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS ASPIRANTE DIRECCION DE
HUMANOS ADMIMISTRACION ¥ FINANZAS

at EL MTE NO APROBEO (22
LOS EXAKENES REALIZADGS, SE

DESCARTA COMD PHOSPICTO E

INFORMA AL SGLIGITANTE {

HANTE APRJSEL 05
FEALZARDS, Lc

49

1 [} 2

aQ RE FOyRE

NOCURENTACION REGUERIDA
PARA FNGRESAR A L
WNIVERSIDAD MEXIGUENTE DEL

BICENTCNARID, sr ENTERA,
I REUNFE  DOCUMERNTLGS Y LOE
PRESENTA AL LDEPASETAKMENTO

DE RECLRS0S HURA

SECIBE oA DOCUET TACION
REQUERIC AL VERIFICA QUE ESTE
COHREC 7 COMPLETA Y

ABPIRAHTE B
_ Lo i
3 \I_J |

b DOCURMENTA
- ¥

T

[ ENTREGY DOCUMENTOS AL
i

|

|

DTRGRA
FALTANTES,

VLTIV E

EN LA T

MAEPIE
| mHABILITA

E

INFORMA
L FAQTINOE
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GACETA

CEL <GOBIERMCO

28 de enerc de 2004

DIMIENTO: RECLUTAMIENTOQ, SELECCION ¥ CONTRATACION DE PERSOMAL DE LA UNIVERS!DAD

PROCH
MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO.
UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE RECURS0S ASPIRANTE / SERVIDOR{A) PUBLICO(A) DIRECCEON DE AGMINISTRACIGN ¥

HUMANOS

FINANZAS

D
@

%1 EL ASPIRANTE NG SE ENCUENTRA
INHABILTADG, IMPRIME CONSTANCIA Y
PROCEDE A IMPRIMIE CONTRATH
INDRADUAL DE TRAHAID, LO FIRMA ¥ LT
ENTREGA A EL ASPIRANTE SOLICITANOD
S FIRMA,

©

RECIHE CONTRATO, SE ENTERA, LG FIRMS
¥ REGRESA AL DEPARTAMENIO DE
RECURSES HUMANSOS.

@ }

o

DBTIENE CONTRATO FIRMADG POR EL/LA
SERVIDDRA PUBLICA Y LQ TURMA A LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA  SE:ICITANTE
PARA QUE FIRME COMA TESTIGO.

RECIBE CONTRATD, ©fIRMA DE TESTIGD Y
LG REGRESA AL DEPARTAMENTO DE
RECURSDS HEMANDS,

' ©

RECIBE EL COMTRATQ  DEBIDAMENTE
FIRRAADC ¥ LO TURNA A LA DIRECCIDN DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS.

|

OBTIENE  CONTRATO, FIRMA  COMO
REPRESENTANTE DE LA LINIVERSIDAD
MEXIGUENSE DEL BICENTENARKD ¥ LO
ENTREGA DE MANERS ECONDMICA AL

@ [

RECGBE CONTRATS FIRMADD, OBTIENE
FATOCOPIA Y ENTREGA CGFIA A EL/LA
SERVIDDRA PUBLICA Y ORMGINAL PARA
ACUSE OF RECIBES.

|
T
RECIBE QRIGINAL Y CORIA DEL CONTRATO,

ACUSA EN EL QRIGINVAL Y L3 ENTREGA AL
QEPARTAMENTO oE RECURSAS

OBTIENE ACLISE DE RECIBG, INTEGRA
CONTRATO  ORIGINAL AL EXPEDNENTE
LABORAL DE £L/LA SERVIDORA PUBLICA ¥
ARCHIVA,

HUWMANGS.

DEPARTAMEN TGO DE RECURSOS
HURANGS.

MEDICION

Indicador para medir el total de vacantes cubjertas.

Numero de contrataciones realizadas=% Numero de personas contratadas.

MNiamero de solicitudes vacantes

Begistro qle Evidencias:

= Oficio selicitando la contratacion del personal administrativo y docente.

= Contrato Individual de Trabajo.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

*  Solicitud de empleo (Formato que entrega el aspirante),

s Contrato Individual de Trabajo.

*  Formato de documentacidn requerida para expediente laboral.

= Examenes psicométricos y de conocimientos para el personal de nuevo ingreso. (Exdmenes que tene en resguardo el
personal de Departamento de Recursos Humanos).

CONTRATC INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO QUE CELEBRAN POR  UNA PARTE LA
UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO REPRESENTADA POR LA | LIC. MYRIAM MARTINEZ PLIEGO,
DIRECTORA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA UNIVERSIDAD Y POR LA OTRA PARTE EL (LA) C.

2 A QUIENES EN LO SUCESIVC Y PARA EFECTO DEL PRESENTE CONTRATO SE LES DENOMINARA
“LA UNIVERSIDAD” Y “EL TRABAJADOR" RESPECTIVAMENTE, QUIENES SE SUJETAN AL TENOR DF LAS
DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES
i~ DE LA “UNIVERSIDAD":

A) Ser un organismo pablico descentralizado del Gobierno del Estado de México, con narsanalidad juridica y patrimonio
propios, como se establece en el Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 1, de! Decrato de su Creacidn, publicadn en
Gaceta del Gobierno del Estado de México, en fecha 20 de enero de 2009.

B) Que la personalidad juridica y facultades legales de la Lic. Myriam Martinez Pliego, Directora de Administracion y
Finanzas; se desprenden del articulo |5, fraccion Xi del Reglamenco Interior de fa Universidad Mexiquense del
Bicentenario.

C) Que “La Universidad”, se apoyara en su estructura, para realizar el reclutamiento de personai debidamente
capacitado para cubrir las necesidades laborales, siendo [a Direccion de Administracion y Finanzas {a encargada para
ello.

D) Tener su domiciiio en la Carretera Federal Libre México-Toluca, Km. 43.5, San Miguel, Ccoyoacac, Estado de México.

E) Que reguiere contratar ios servicios de “El Trabajadotr” por un tiempo determinado, de tres meses en virtud de
que asi 1o exige la naturaleza del trabajo, el cual consiste esenciaimente en el puesto administrativo para desempefiar

funciones de ese tipo en ia Direccion yfo UES 3 dependiente de ‘‘La Universidad”.
i.- DE “EL TRABAJADCR":
A) llamarse _4 El TRABAJADOR de nacionalidad 5 ,estado civil 6, tener 7__ afios de edad,
con domicilie en 8 ldentificandose con  Credencial

para votar, misma que forma parte integrante del presente contrato en copia simple como ANEXO (UNO.)

B) Que cuenta con las aptitudes necesarias para desempefar las actividades propias del trabajo por desarrollar: mismas
que se precisan en este contrato. Haber cumplido con los requisitos que sefala el articulo 47 de la Ley dei Trabajo de
fos Servidores Publicos del Estado y Municipios, requisitos que fueron presentados ante la Direccion de Administracién
y Finanzas de “La Universidad”.

C) Que es su libre voluntad desempeiiar sus labores a partir de la fecha de firma de este contrato, durante el periodo de
su vigencia, para lo cual realizara el trabajo con el puesto, categoria y funciones que se detallan a los términos y
condiciones establecidos en las cliusulas del presente instrumento, De conformidad con las declaraciones que
anteceden, las partes convienen en otorgar y sujetarse a las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- “El Trabajador” se obliga a prestar sus servicios a “la Universidad”, desempefando el puesto

9 y con categoria de: 10 adscrito (a) a la: Unidad de Estudios
Superiores il y en caso de ser trabajador de confianza sujetarse a los articuios B, 9 y [0 de ia Ley del
Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, comprometiéndose a desempefiarlos en: 12 {Domicilio
de UES) , Estado de México. C.P. ,0 en cualquier otro que libremente le indique “La Universidad™,

dentro o fuera del Municipio de Ocoyoacac, Estado de México.
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SEGUNDA - “El Trabajador” y “La Universidad” acuerdan que el presente contrato tendra una vigencia a partir del
_ i3 al 13 , periedo dentro del cual podra ser medificado, suspendido, rescindido o terminado de
cenformida? a la Ley del Trabajc de los Servidores Piblicos def Estado y Municipios con base a fa Ley Federal del Trabajo de
aplicacion sypletoria.

TERCERA- la jornada semanal de “El Trabajador” seri de: 45 horas semanales v la lornada laboral habizual serd de las
14 0900 2 [8:00 heoras de lunes a viernes, en este sentudo “El Trabajador”, estara oblipado a regiswar
corractamehte su azistencia en ©$ conticles que para elio sean habilitades al inicio v al término de ias labores diarias, el
incumplimignto a esta obligacion se consideiezird como faita injustificada, aplicandoesele al caso ta sancién que en derecho proceda,
dascansandd los dias sibados y dmningos, convienen las partes en repartir las horas de jornada semanal a fin de permitir 2 “El
Tra.!mjado'r ** of reposo de los sibados.

CUARTA [ salario que percibira “El Trabajador” serd por la cantddad de & 15 (letra  00/106 M.N))
Mensuales, menos las deducciones legales por seguridad social y retenciones de impuestos procedentes y se efectuara en dos
exhibiciones, por cenducte de las oficinas administrativas de ia Universidad a 2 que se encuentre adscrito, a través de cheque o
20 < caso. mediante depésito bancario, teniendo fa obligacién “E! Trabajador’ de firmar lz némina establecida para i efecto
ar loo dias indicade para eilo y de extender e recibo correspondiente.

i
£3°SINTA . Tl pago respactivo al “trabajador', por concepto de aguinaldo v prima vazacional, se sujetard a lo dispuasto por ia
2y de! Trabajo de los Servidores Pliblicos del Estado y Municipios.

SEXTA - CFl Trabajador” rendrd como dfa de deszansa semanal los dias sabado y domingo e igualmante los dias de descanso
obligateria establecidos por Ley v regidos para su disfruiz por el Calendario Oficial publicado an la Gacera de Gobierno del
Esrado de Mexico del afio correspondiente, en la inteligencia de que "La Universidad™ podra variarlo conforme a sus
necasidades de servicio.

s a lz fecha en que se inicie el periodo vacacional, y se regird con io establecido por la Secrataria de
endario Oficial publicado en Garzera del Gobierno del Estado de México para el eimcicio fiscal

SEPTIMA. “El Trabe
Auranta sais meses antgr!
Finanzas a través del CGa
cerrespondiente.

ador” disfrutard de 20 dias de vacaciones anuales siempre y cuando haya prestago sus servicios
re

iz

i

or
le

OTTAVA,- “El Trabajador” conviene en que Unicamente podid laborar tiampo extraordinario y en dias de descanse, previa
autorizacion por ascrita de la Direccién responsable del control de personal de “La Unjversidad™.

MOYENA,- Los sarvicios objete del presente contrato, se prestardn en el lugar o lugares que designe “La Universidad” a
gravés de sus Directoves y'o Cogidinador de plantel la Unidad de Estudios Superiores en gue se encuentira adserito. quedando
“Fl Trabajader”, subordinado 2 su autoridad on rodo o concernicnte al trabaio contratado.

DECIMA - Los scrvicios objeto del contrato se estabiecen en forma enunciativa y ro limitativa por @nto “El Trabajador’ se
obliza a desraipefar todas las labcires conexas a su obligacién principal y las demis que e ordene &l Director yio Coordinader
da plantel de la Unidad de Esrudios Superiores a fa que se encuentre adscrite, siempra que sesn compatidbles ceon sus fuerzas o
degy e impliquen disminucén dal salaric pactadeo,

apticy

DECIMA PRIMERA. - “El Trakajador™ se obliga a desempefar sus fabeores con o intensidad, cuidado v esmarc apropiados,
i la forma, dempe v lugar 3 que se refiere este contrato, el incumplimiento de sus disposiciones se conceptlia como falt de
whidad y de ccurrie, se procedera de acverdo con fa ey de la materia.

DECIMA SEGLUINDA.- Las partes acuerdan que “La Universidad’ podrd cambiar a *El Trabajador” su horario, iornada
o fdrza de trobajo, siempre y cuando asi lo exijan las necesidades del servicio plblico. en ninglin caso su sueldo podri ser
disminuido, durante el periodo de vigencia dal presente contrato.

DECIMA TERCERA.-“La Universidad” se obliza a afiliar a “E! Trabajador”, al Instituto de Seguricad Social del Estado de
Mexico y Muaicipios (ISSEMYMY, v el pzgo de las custas y aportaciones correspondientes s hara en los tériminos de @ ley en
nuateria.

DECIMA CUARTA.- Queda prohibido 2 “El Trabajador”, faltar a sus labores sin causa justificada o sin permiso por cserito
deil Director yo por la Unidad de Estwdios Superiores  adscrita a “la Universidad™ ia ausencia por enfermedad de "E
Teabajador”, <2lo se justificards ton la incapacidad ovorgada por el ISSEMYM, en consecuencia, no podri justificarse cor
comprobante. expedidos por médicos particulares o algunas orras Instituciones de Seguridad Socizl
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DECIMA QUINTA.- Convienen ambas partes que “La Universidad”, solo podra hacer retenciones. descuentos o
deducciones al sueido de “El Trabajador”, por los siguientes conceptos: deudas contraidas por anticipos de sueldo, pagos
hechos con exceso, errores, pérdidas o averias debidamente comprobados, faltas de puntualidad o de inasistencias injustificadas,
y los demas conceptos sefialados en ef articu!o B4 de la Ley dei Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, los
cuales no deberin exceder del 30% de la remuieracion total, con excepcion de los derivados por concepto de pensidn
alimenticia en cuyo caso, se ajustara a lo determinade y ordenado por la autoridad judicial.

DECIMA SEXTA.- “El Trabajador” se obliga a participar en todos los cursos de capacitacion y adiestramiento que “la
Universidad” le indique para mejor desarrollo de sus aptitudes y conocimientos, mismos que podran Hevarse dentro o fuera
del lugar de trabajo.

DECIMA SEPTIMA.- Queda prohibido a “El Trabajador” e divelgar por cualquier medio la informacion que pudiera
obtener con motive del trabajo en *La Universidad” y en general “El Trabajador” se sujetard a todas las prohibiciones
estipuladas en el articulo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, si “El Trabajador” pesc a
dicha prohibicién incurriere en los actos mencionados ““La Universidad’ quedara facultado para rescindir 2l presente contrato
sin responsabilidad alguna.

DECIMA OCTAVYA - “El Trabajador” gozaré de ifas medidas de proteccion al salario y de los beneficios de la seguridad
social que otorga el Estado, segin fo previsto, por el articulo |0 de la Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos def Estado y

Municipios.

DECIMA NOVYENA.- “Las Partes” acuerdan que en lo no previsto por este contrato regiran las disposiciones de Iz Ley del
Trabajo de los Servidoras Publicos del Estado y Municipios yfo de fa Ley Federal del Trabajo aplicada en forma supletoria.

TRIGESIMA.- "Ambas partas” podrin dar por terminado el prasente contrato por la siguiente causx:
For conclusién de la vigencia del mismo. Por renuncia que presente por escrito “Ef Trabajador™.

Leido integramente que les fue el presente contrato, ambas partes manifiestan que en el mismo no existe error, dolo o vicio
alpune en el consentimiento que pudiera invalidarlo, y sabedores de las obligaciones que contraen lo ratifican y firman de
conformidad en todas y cada una de sus partes a 16 de dos mil _ , en el Municipio de
QOcoyoacae, Estado de México.

17 18
NOMBRE ) - NOMBRE
DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y “EL TRABAJADOR”
FINANZAS
20
19 o o
NOMBRE NOMBRE

TESTIGO TESTIGO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
ADMINISTRATIVO.

QObjetivo: Eﬁtablecer ios términos de la relacion labaral entre la Universidad Mexiquense del Bicentenario y el personal
administratfvo.

Distribuci
servidor p(

6n y Destinatario: Ei formato se genera en originat y copia, el original es archivado en el expediente de la/el
biico v la copia se ent-ega a ia/el servidor piblico interesado.

MNo. | CONCEPTO DESCRIPCION
- Nombre de! Titular de la Direccién | Capturar el nombre de quien cuenta con la facultad legal de firmar como
de Administracién y Finanzas encargado(a), otorgada por el titular que se encuentra a cargo de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario.
2. Nombre de elfla Trabajadora Indicar el nombre y apellidos de el/la trabajadora contratada.
3.- Nomure de ia Unidad administrativa o | Escribir el nombre de la unidad administrativa en la que va a laborar.
UES
4.- Nombre de el/la trabajadora Indicar el nombre y apellidos de eifla trabajadora contratada.
5. Nacionalidad Capturar cual es su nacionalidad.
6.- Estado Civil Capturar el estado civil de el/la trabajadora; soltero(a), casado(a). unidn
libre, viudo(a) segun sea el caso.
7.- Edad Escribir los afios cumplidos de elf/la trabajadora contratada.
8.- Direccion Capturar el lugar donde vive eifla trabajadora; calle, nimerc, colonia,
3 municipio, ¢ddigo postal.
9.- Nombre del Puesto a ocupar Anotar el nombre del puesto que va a desempefiar elfla trabajadora
contratada.
10.- Categoria a Ccupar Anotar la categoria que ocupa elfla trabajadora contratada.
1i- Nombre de la Unidad de Estudios | Escribir el nombre de ia unidad administrativa en donde va a laborar.
Superiores
12.- Direccion Registrar la calle, nimerc, municipio y cddigo postal en donde se encuentra
ubicada la unidad administrativa.
t3.- Periodo Especificar la fecha de inicio y fecha de término del contrato.
i4.- Horario de trabajo Capturar el horario de la jornada laboral.
15.- Salario Anortar el sueldo de acuerdo al puesto que va a desempenar.
i6.- Fecha Indicar dia, mes y afic de expedicién del contrato laboral.
17.- Direccién de Administracién y Caprurar el nombre y solicitar firma de quien cuenta con el poder otorgado
Finanzas por el titular que se encuentra a cargo de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario.
18- Servidor Piblico Indicar el nombre y solicitar la firma de el/la trabajadora contratada
(servidor(a) plblico(a)).
. Testigo Escribir el nombre y solicitar fa firma de la Jefatura del Departamento de
| Recursos Humanos.
20.- Testigo Registrar el nombre y solicitar ls firma de la Jefatura de la Unidad

Administrativa Scficitante.
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA
UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIOQ, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “LA
UNIVERSIDAD”  REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR LA | ., EN SU CARACTER DE DIRECTORA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS: Y POR SU PROPIO DERECHO LA (EL) 2 A QUIEN EN LO SUCESIVO 5

LE DENOMINARA “EL DOCENTE”, QUE CELEBRAN DE CONFORMIDAD CON LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y

CLAUSULAS:

DECLARACIONES

I. DE “LA UNIVERSIDAD”

1.1 QUE CON APEGO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 23 DEL DECRETO QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO.
TIENE LA FACULTAD PARA CELEBRAR EL SIGLHENTE CONTRATO.

1.2 QUE LA PERSONALIDAD JURIDICA Y FACULTADES LEGALES DE LA LIC. MYRIAM MARTINEZ PLIEGO, DIRECTORA
DE ADMINISTRACION Y FINANZAS; SE DESPRENDEN DEL ARTICULO 15, FRACCION Xl DEL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO.

§.3 QUE REQUIERE CONTRATAR LOS SERVICIOS DE “Ef. DOCENTE"” POR TIEMPO DETERMINADO, EN VIRTUD DE
QUE ASI LO EXIGE LA NATURALEZA DEL TRABAJO, EL CUAL CONSISTE ESENCIALMENTE EN EL PUESTO DE APOYO
ADMINISTRATIVO POR TIEMPO DETERMINADC, ADSCRITO A LA RECTORIA.

i.4 “LA UNIVERSIDAD” JUSTIFICA LA ELABORACION DEL PRESENTF CONTRATO CON LA FINALIDAD DE
SATISFACER SUS NECESIDADES RELACIONADAS AL APOYO ADMINISTRATIVO DE LA RECTORIA,

£.5 QUE PARA LOS FFECTOS DEL PRESENTE CONVENIO SENALA COMC DOMICILIO EL UBICADC BN CARRETERA
FEDERAL LIBRE MEAICO- TOLUCA KM, 43.5, SAN MIGUEL DCOYOQACAL, ESTADC DE MEXICC.

B DFE Y. DOCENTE”

2.0 QUE FS DE NACIONALIDAD 3 DE 4 ANOS, SEXO 5 &STADO CMIL 6, R

2.2 QUE CUENTA CON LA CAPACIDAD, APTITUD, FACULTAD Y MEDIOS TECNICOS PARA DESEMPENAR LOS
TRABAJOS OBJETOS DEL PRESENTE COMTRATC vV QUE PUEDE LIBREMENTE SER INVESTIGADA Y COARRDEUEAD A
POR “LA UNIVERSIDAD”, QUE ES SU- .’OLIJNTAD CLELEBRARA EL PRESENTE COMTRATO.

2.3 SENALA COMO SU DOMICIUO PARA LOS EFECTOS DRL PRESENTE CONTRATO, EL URICADC S s
3

AMBAS PARTES CON LA FINALINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO A LOS F"\ES Y OBJETIVOS DL PREIEMTL

CONTRATG, HAN CONVENIDO EN CELEBRARLO AL TENOR DFE L AZ SIGUIENTY

L ALSKEL

PRIFERA- EL PRESENTE CONTRATO TENDRA POR OBETO ReGULAR LAS RELACIONES LABORALES ENVRE LA
UNIVERSIDAD Y EL PERSOMAL DGCENTE EVENTUAL CON ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS,

SEGUNDA.- SE OBLIGA A PRESTAR SUS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PERSONALMENTE EN LA @
ADSCRITA A “LA UNIVERSIDAD, POR TIEMPO DETERMINADC

TERCERA.- LA DURACION DEL PRESENTE CONTRATO SERA POR ‘0 QUE EMPEZARA A CONTAR A
PARTIR DEL I1I_DEL MES DE DE HASTA EL DIA _ DEL MES DF __DE , POR EXIGIRLO ASI LA

NATURALEZA DE SU OBJETO, DANDOSE POR TERMINADO A LA FECHA DE VENC[M!ENTO DEL MISMO, SIN
RESPONSABILIDAD PARA LAS PARTES, Y SIN QUE OBRE ESCRITO DE POR 2MEDIO.

ASIMISMO, SE HACE CONSTAR QUE LA RECTORIA, DE “LA UNIVERSIDAD" CELEBRA FL PRESENTE CONTRATO,
CON BASE FN LA DFCLARACION SENALADA EN FL PUNTO 2.2 QUE HACE “EL DOCENTEY, POR LO QUE S| ESTE
INCUMPLE CON LAS OBLIGACIONES SENALADAS EN ESTE DOCUMENTO Y/O SE ENCUENTRA DENTRO DE LOS
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SUPUESTOS|PREVISTOS POR EL ARTICULO 93 DE LA LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIXORES PUBLICOS DEL ESTADO
Y MUNICIRIOS, “LA UNIVERSIDAD” PODRA RESCINDIR LA RELACION LABORAL DE INMEDIATO, SIN
RESPONSABILIDAD PARA £5TE ULTIMO.

CUARTA.-|LA JORNADA EN QUE “EL DOCENTE” DESEMPENARA LAS LABORES ADMINISTRATIVAS DEL PRESENTE
SERA DE 9:00 A 18:00 HRS, EN ESTE SENTIDO, “EL DOCENTE” ESTARA OBLIGADO A REGISTRAR SU ASISTENCIA AL
INICIO Y AL TERMINOC DE LAS LABORES DIARIAS, EL INCUMPLIMIENTO A ESTA OBLIGACION SE CONSIDERARA
COMO FALTA INJUSTIFICADA, APLICANDOSELE AL CASO LA SANCION QUE EN DERECHO PROCEDA.,

QUINTA.- {EL SALARIO QUE PERCIBIRA “EL. DOCENTE” SERA POR LA CANTIDAD DE $ 12 {Cantidad
con letra 00/100 M.N.}) MENSUALES, MENOS LAS DEDUCCIONES LEGALES PROCEDENTES ¥ CUYQ PAGO SE
EFECTURA EN DOS EXHIBICIONES, LOS DIAS 15 Y 30 DE CADA MES POR CONDUCTO DE LAS OFICINAS
ADSMINISTRATIVAS DE LA RECTORIA A LA QUE SE ENCUENTRE ADSCRITO, A TRAVES DE CHEQUE O EN SU CASO,
MEDIANTE DEPQSITO BANCARIO, TENIENDO LA OBLIGACION “EL DOCENTE”, DE FIRMAR LA NOMINA
ESTABLECIDA PARA EL EFECTO Y DE EXTENDGER EL RECIBO CORRESPONDIENTE,

SEXTA.- EL PAGO RESPECTIVO AL “EL DOCENTE”, POR CONCEPTO DE AGUINALDC Y PRIMA VACACIONAL, SE
SUJETARA A LO DISPUESTO POR LA LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIOS.

SEPTIMA.- “EL DOCENTE” TENDRA COMO DiA DE DESCANSO SEMANAL LOS DiAS SABADO Y DOMINGO £
IGUALMENTE LOS DiAS DE DESCANSC OBLIGATORIC ESTABLECIDOS POR LA LEY, ESTABLEC!IDOS EN EL
CALENDARIO OFICIAL Y PUBLICADOS EN LA “GACETA DEL GOBIERNOC", EN LA INTELIGENCIA DE LA UNIVERSIDAD
PODRA VARIARLO CONFORME A SUS NECESIDADES DE SERVICIO.

OCTAVA.- “EL DOCENTE” PODRA DISFRUTAR DE PERMISOS Y LICENCIAS CON O SIN GOCE DE SALARIO, EN
TERMINQS DE LO SENALADO EN LA LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS,
Y DEMAS DISPOSICIONES LABORALES VIGENTES.

NOVEMA.. LOS SERVICIOS OBJETO DEL PRESENTE CONTRATO, SE PRESTARAN EN EL LUGAR © LUGARES QUE
DESIGNE “LA UNIVERSIDAD"” A TRAVES DE SU RECTOR, QUEDANDQO “EL DOCENTE”, SUBCRDINADO A SU
AUTORIDAD EN TODO LO CONCERNIENTE AL TRABAJO CONTRATADO.

DECIMA.- LOS SERVICIOS OBJETC DEL PRESENTE CONTRATC SE ESTABLECEN EN FORMA ENUNCIATIVA Y NO
LIMITATIVA, POR TANTO “EL DOCENTE” SE OBLIGA A DESEMPENAR TODAS LAS LABORES CONEXAS A SU
OBLIGACION PRINCIPAL Y LAS DEMAS QUE LE ORDENE EL RECTOR, SIEMPRE QUE SEAN COMPATIBLES CON SUS
FUERZAS O APTITUDES Y NO iMPLIQUEN DISMINUCION DEL SALARIO PACTADO.

DECIMA PRIMERA.- “EL DOCENTE” SE OBLIGA A DESEMPENAR SUS LABORES CON iNTENSIDAD, CUIDADO Y
ESMERC APROPIADOS, EN LA FORMA, TIEMPC Y LUGAR A QUE SE REFIERE ESTE CONTRATO, EL iINCUMPLIMIENTO
DE 5US DISPOSICIONES SE CONCEPTUA COMO FALTA DE PROBIDAD Y DE OCURRIR, SE PROCEDERA DE ACUERDO
CON LA LEY DE LA MATERIA.

DECIMA SEGUNDA.- ES OBLIGACION DE “EL DOCENTE” ACATAR EL REGLAMENTC DE CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO Y DEMAS NORMATIVIDAD INTERNA QUE SE ENCUENTREN EN VIGOR EN  “LA
UNIVERSIDAD”,

DECIMA TERCERA.- LAS PARTES ACUERDAN QUE “LA UNIVERSIDAD”, PODRA CAMBIAR A “EL DOCENTE”
SU HORARIO, JORNADA O AREA DE TRABA|O, SIEMPRE Y CUANDO ASi LO EXIJAN LAS NECESIDADES DEL SERVICIO
PUBLICO, EN NINGUN CASO SU SUELDO PODRA SER DISMINUIDO, DURANTE EL PERIOCDO DE VIGENCIA DEL
PRESENTE CONTRATO.

DECIMA CUARTA.- “EL DOCENTE", DISFRUTARA DE VACACIONES EN LOS TERMINOS Y CONDICIONES QUE
ESTABLECE LA LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y MUNICIPIOS, EL REGLAMENTO DE
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO Y LOS PERIODOS FIJADOS CONFORME AL CALENDARIC ESCOLAR Y/O
CALENDARIC OFICIAL PUBLICADO EN LA GACETA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO.

DECIMA QUINTA.- QUEDA PROHIBIDO A “EL DOCENTE”, FALTAR A SUS LABORES SIN CAUSA JUSTIFICADA O
SIN PERMISO POR ESCRITO DEL TITULAR DE LA RECTORIA, ADSCRITA A “LA UNIVERSIDAD", LA AUSENCIA POR
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ENFERMEDAD DE “EL DOCENTE”, SOLO SE JUSTIFICARA CON LA INCAPACIDAD OTORGADA POR EL ISSEMYM,
EN CONSECUENCIA, NO PODRAJUSTIFICARSE CON COMPROBANTES EXPEDIDOS POR MEDICOS PARTICULARES O
ALGUNAS OTRAS INSTITUCIONES DE SEGURIDAD SOCIAL.

DECIMA SEXTA.- CONVIENEN AMBAS PARTES QUE “LA UNIVERSIDAD” SOLO PODRA HACER RETENCIONES,
DESCUENTOS O DEDUCCIONES, AL SUELDO DE “EL DOCENTE"” POR LOS SIGUIENTES CONCEPTOS: DEUDAS
CONTRAIDAS POR ANTICIPOS DE SUELDO, PAGOS HECHOS CON EXCESO. ERRORES, PERDIDAS O DANOS
DEBIDAMENTE COMPROBADOS, FALTAS DE PUNTUALIDAD O DE INASISTENCIAS INJUSTIFICADAS, ¥ LOS DEMAS
CONCEPTOS SENALADOS EN EL ARTICULO 84 DE LA LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO Y MUNICIPIOS, LOS CUALES NO DEBERAN EXCEDER DEL 30% DE LA REMUNERACION TOTAL, CON
EXCEPCION DE LOS DERIVADOS POR CONCEPTO DE PENSION ALIMENTICIA EN CUYO CASO, SE AJUSTARA A LO
DETERMINADO Y ORDENADO POR LA AUTORIDAD JUDICIAL.

DECIMA SEPTIMA.- “EL DOCENTE” RECONOCE QUE SON PROPIEDAD EXCLUSIVA DE “LA UNIVERSIDAD”
TODOS LOS DOCUMENTOS E INFORMACION QUE SE LE PROPORCIONE CON MOTIVO DE LA RELACION DE
TRABAJO, POR LO QUE SE OBLIGA A CONSERVARLOS Y A ENTREGARLOS A “LA UNIVERSIDAD” EN EL
MOMENTO EN QUE ESTE LO REQUIERA O BIEN AL TERMINAR EL PRESENTE CONTRATO POR EL MOTIVO QUE
FUERE. ASIMISMO SE OBLIGA A NO DIVULGAR NI A SERVIRSE PERSONALMENTE DE NINGUN DOCUMENTO,
INFORMACION Y/O ACTIVIDADES DE CARACTER CONFIDENCIAL PARA LA RECTORIA ADSCRITA A “LA
UNIVERSIDAD", NI A PROPORCIONAR A TERCERAS PERSONAS INFORMACION, SEA VERBAL O ESCRITA, Sl
AUTORIZACION PREVIA DE SUS SUPERIORES, LO ANTERIOR SERA CAUSA DE RESCISION DE LA RELACION LABORAL,
ADEMAS DE LAS SANCIONES PREVISTAS EN LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO Y MUNICIPIOS.

DECIMA OCTAVA.- AMBAS PARTES CONVIENEN EN QUE 1O NO PREVISTO POR EL PRESENTE CONTRATO, SE
SUJETARAN A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADQ DE
MEXICO Y MUNICIPIOS Y DE LA LEY DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y
MUNICIPIOS, ASI COMO DE SUS REGLAMENTOS INTERNOS, APLICANDO SUPLETORIAMENTE LA LEY FEDERAL DEL
TRABAJO EN CASO DE SER NECESARIO.

DECIMA NOVENA.- PARA EL CASO DE CONTROVERSIA E INTERPRETACION DEL PRESENTE, LAS PARTES SE
SOMETEN A LA JURISDICCION DEL TRIBUNAL ESTATAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE CON SEDE EN LA CIUDAD
DE TOLUCA, ESTADO DE MEXICO, RENUNCIANDO AL FUERO QUE LES PUDIERA CORRESPONDER EN RAZON DE
SU DOMICILIO PRESENTE O FUTURO.

EN EL PRESENTE CONTRATO NO EXISTE ERROR, DOLO, VIOLENCIA, MALA FE O CUALQUIER VICIO DE
CONSENTIMIENTO QUE PUDIERA INVALIDARLO TOTAL O PARCIALMENTE, RENUNCIANDO A CUALQUIER VICIO
QUE PUDIERA SOSTENERSE.

LEIDO INTEGRAMENTE EL PRESENTE CONTRATO Y ENTERADAS AMBAS PARTES DE SU CONTENIDO Y ALCANCE
LEGAL, LO FIRMAN AL MARGEN Y AL CALCE DE CONFORMIDAD POR DUPLICADO ANTE DOS TESTIGOS, EN
OCOYOACAC, ESTADO DE MEXICO A __ DEL MES DE __§3__ DEL ANO DOS MIL DOCE.

14 15 ~
NOMBRE NOMBRE
DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION Y DOCENTE
FINANZAS
16 17
NOMBRE NOMBRE

TESTIGO TESTIGO
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FIETS'TRUCTWO_PARA LLENAR EL FORMATO: CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO DOCENTE.

L

‘ Ob]etwo
' docente.

Establecer los términos de la relacidn laboral entre fa Universidad Mexiquense del Bicentenario y el personal

|
L
I
|

, Distribuci

in y Destinatario: El formato se genera en original v copia, el original es archivado en el expediente de élfia

| servideora pliblica y la copia se entrega a él/la servidora pUbiica.
!
- Me. |! CONCEPTO ! DESCRIPCION

H Nombre del Titular de la Direccion de | Capturar el nombre de quien cuenta con Ja facultad legal de firmar como
: Administracion y Finanzas encargado(a), otorgada por el titular gue se encuentra a cargo de fa
| Universidad Mexiquense del Bicentenario.
|
i 2.- Nombre de &lfla Trabajadora Indicar el nombre y apelhdos de élfia trabajadora contratada.

3- Macionaiidad ! Indicar cudl es st nacionalidad.

4. Edac Escribir los anos cumplidos de élfla trabajador contratada. |
| - Sexo Caprurar el sexo de élfia wrabajadora; masculine ¢ feinenino segin sea el
! Caso.

\
777777 e e —— — . ——
| 6.~ i Estado Civil Capturar el estado civil de élila trabajadora; soltero{a), casadofa}, unidn |
t 3
i i libre, viudo(a) segiin sea el caso.
| K 1
: f N S |
7.- R.F.C i Capturar ¢ Registre Federal de Causarnites de élfia trabajadora.
? | |
: 3.- Direccédn } Capturar el fugar donde vive é&ifla twrabaladora: calle, nimero, colonia.
: i municipio, cddigo postal.
i
: 9.- Nombre de la Unidad de Estudios | Escribir el nombre de la unidad administrativa donde va a laberar.
! Superiares
I | Tlgmpo que durz &l Contrato | indicar ef tiempo que va durar el contrato es decir los meses.
f \ - :
T Periodo del Contraze 't Anotar la fecha de inicio y la fecha de t&rmino del contrate.
: |
-.ag"ﬁ_'" T T T T
[F iZ.- Salario Vindicar el salario de acuerdo al puesto que desempena
i 13.- Fecha rspaczfcar et dia, mes y afio del fin de contrato.
[— -
‘ bef- Direccion de Administracion y Capturar el nombre y recabar fa firma del titular de la Direccién de
i | Firanzas Administracion y Finanzas. |
‘ |
! |
J i
. LT . A . |
A F Servidor{a) Publico{a) Indicar el nombie y sclicitar la firrma de ellla trabajadorz contratada i
i (servidor(aj plblice(a)).
|
i6.- Testigo Indicar el nombre y solicitar la firma de elfla Titular del Departamento de
Recursos Humanes.
BT Tesdgo Indicar el nombre y solicitar lz firma de elfla jefe(a) de la unidad

administrativa solicitante.
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FORMATO DE DOCUMENTACION REQUERIDA PARA
EXPEDIENTE LABORAL.

Marcar con una paloma los documentos que debe entregar el aspirante:

BT G

4
GHANDE Viiiatiaan, e
REQUISITOS PARA EXPEDIENTE

UMB

I.- SOLICITUD DE EMPLEO

2.- (3) CARTAS DE RECOMENDACION
3.- CURRICULUM VITAE

4.- CERTIFICADO MEDICO (INS.
PUBLICA)

5.- COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO
6.- COPIA DE COMPROBANTE DE
ESTUDIOS

7.- INFORME DE ANTECEDENTES NO
PENALES

8.- COMPROBANTE DOMICILIARIO

9.- CARTILLA SERVICIO MILITAR
(COPIA)

10.-COPIA CURP

i1.- COPIA CREDENCIAL DE ELECTOR
i2.- (4) FOTOGRAFIAS A COLOR
13.-COPIA DE MOVIMIENTO DE
AFILIACION DE ISSEMYM
i4.-FORMATO DE APERTURA DE
CUENTA

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDHA SUPERIOR Y SUPERIOR
UNIVERSIDAD MEXGQUENSE DEL
BICENTENARIO

Edicidon: Primera |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Julio de 2013 |
RECURSOS HUMAMOS Cédigo: 205BO11001/02 |

Pagina: |

PROCEDIMIENTO:
Registro y Control de Asistencia del Personal de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
OBJETIVO.

Mantener fos estdndares de puntualidad y asistencia de los/las servidoras piblicas Docentes y Administrativos, mediante su
registro y control en el Sistema Biométrico denominado TECRIMIL {huella digital).

ALCANCE.

Aplica a las/los servidores publicos docentes y administrativos que estén adscritos a fa Universidad Mexiquense de! Bicentenario
P ! Y 9

y que registren su asistencia en el Sistema Biométrico denominado TECRIMIL (huella digical), asi como el personal del
Departamento de Recursos Humanos, responsables del registro y control de asistencia.
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REFERENCIAS.

= Ley Federai]de# Trabajo, Arts. 56-58, Art. [34, Parrafo V; Art 135, Parrafo Il, Diario Oficial de la Federacién, 17 Jd= enero
de 2006.

. Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos def Estado y Municipios, Arts. 59, 60, 63 y 84, Fraccion VI, Art. 86, Fraccidn
VI, Art. 88, fraccion i}, Gaceta del Gobierno, 23 de octubre [998.

»  Reglamentqg de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal Académico de la Universidad Mexiquense del
Bicentenarid, Capitulo V. Arts, 25 y 26, Gaceta del Gobierno, 3| de agosto de 261 1.

¢ Manual General de Crganizacién de fa Universidad Mexiquense del Bicentenario, Apartado VIi. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: Departamento de Recursos Humanos, Gaceta def Gobierno, 6 de octubre de 2011,

RESPONSABILIDADES.

Fl Uepartamento de Recursos Humaros, es el encargado de Hevar el registro y control de fa asistencia, asi como fa puntualidad
de el/la servidora pUblica de acuerdo al horario que tengan designado.

La Gireccidn de Administracion y Finanzas debera:

4 Autorizar y firmar los Movimientos de Personal.

La jefatura de Recursos Humanos deberid:

*  Informar a-elfla encargada de controf y registro de asistencias dar de alta en ei reloj checador al personal de nueve ingreso.
% Recibir el Movimiento de Perscral y turnarlo a la Direccién de Administracién y Finanzas parz que o autorice y firme,

»  Pecibir el Movimiento de Persona! y entregario a él/1a encargada de registro y controf de asistenciz del Departamento de
Recursos Humanos para que proceda a su justificacion y fo archive.

iLa jefatura Inmediata Supevior debera:

¢ Firmar el Movimiento de Personai y turnario al Departamento de Recursos Humanos.

Eifla Encargada del Registro y Control de Asistencia debera:

s [Darde alta al personal de nuevo ingreso en el reloj checador.

= Indicar 2 fa/el servidor piblico la normatividad establecida, en cuanto a tiempo de tolerancia, faltas, retardoes, etc.

= Recibir el Movimiento de Personal y archivarlo al expediente [aboral, descargar y generar el reporte del reloj checador
attendance management (huelia digitalj en formato xls. .pdf, .mdb cada quince dias y proceder a revisar con base a los
horarios asignados en el contrato,

¢ Enwregar reporte 2 elf'a encargeda de nomina si el/la servidora pibtica no tiene registrada zlguna incidencia.
x  Verificar si eifla servidora piblica cuenta con Movimientes de Perscnal
s Justificar las incidencias en casc de que existan y elaborar el reporte para entregarselo a elfia encargada de némina.

v Turnar el reporte a elfla encargada de ndmina para que aplique los descuentos correspondientes.

Eliia Encargada de Nomina debera:

#  Realizar |a aplicacion de los descuentos cortespondientes y proceder a fa emision de la némina.
Elfia Servidpra Pdblica debera:

*  Acudir con ela encargada de registro y control de asistencia para que lo dé de alta en el reioj checador attendance
rranagemat (huella digital).

= |niciar sus labores y registrar su asistencia.

*  Presentar su Movimiento de Personal en caso de que haya cometido alguna incidencia y turmario a su Jafe(z) Inmediato
Superior para su autorizacion y firma (er su caso, debera anexar documento soporta).
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DEFINICIONES.
ASISTENCIA: Concurrencia y permanencia en la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

INCIDENCIA: Circunstancia o suceso secundarios que ocurre en el desarrollo de un asunto, en este caso, hace mencion a
las faltas de personal justificadas y no justificadas.

COMISION: Actividad que se asigna a el/la servidora publica a realizar fuera de la Universidad Mexiquense de! Bicentenario.

CONSTANCIA DE PERMANENCIA: Documento que extiende el ISSEMyM a elfla servidora publica para justificar el
tiempo en que ha permanecido en dicha institucion.

FALTA: Ausencia de el/la servidora p0Oblica en la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

INCAPACIDAD: Documento que extiende el [SSEMyM a la/el servidor piblico haciendo constancia de que se encuentra
impedido por motivos de salud para realizar sus actividades dentro del Universidad Mexiquense det Bicentenario.

ISSEMYM: Instituto de Seguridad y Servicios del Estado de México y Municipios.

TOLERANCIA: Tiempo en minutos que se le permite a el/la servidora publica llegar después de su horario de entrada, sin
recibir amonestacion alguna.

RETARDO: 5¢ considera retardo cuando el/la servidora publica llega a realizar sus labores después de la tolerancia
establecida.

SISTEMA BIOMETRICO: Sistema de asistencia por medio de lector éptico, el sistema funciona una vez que se han
introducido los datos y horario de el/la servidora pdbiica.

INSUMOS.

*  Horario de el/la servidora piblica docente / administrativo.
= Lista de asistencia.
¢ Reporte de asistencia.

RESULTADOS.

Control del registro de puntualidad y asistencia de los/las servidoras publicas adscritos a la Universidad Mexiquense dei
Bicentenario, sujetos a esta hormarividad para remunerar correctamente su trzbajo.

INTERACCIOM CON OTROS PROCEDIMIENTOS,

= Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal de la Universidad Mexiquense dal Bicentenario.
= Emision de Némina y Pago al Personal de ia Universidad Mexiquense del Bicentenario.

= Elaboracién de Finiquites del Personal de la Universidad Mexiquense del Bicantenario.

POLITICAS.

& E Departamento de Recursos Humanos debera informar a el/la servidora piiblica de asistir puntualmence a sus labores y
noc faltar sin causa justificada o sin permiso: en case de inasistencia de elfla servidora piblica deberd comunicar a la
Universidad Mexiquense del Bicentenario, por ios medios posibles 2 su alcance, la causa de fa misma dentro de las 24 horas
siguientes al momento de que debid haberse presentads a trabajar. No dar aviso, hard presumir que la falta fue
injustificada.

= Solo pedran hacerse retenciones, descuentos y deducciones al sueldo de {osflas servidoras piblicas por concepto de falas
de puntualidad o de asistencia injustificadas.

*  Ella servidora publica tendra 10 minutos de tolerancia al inicio de su hora de entrada.
=  Después de los 10 minutos de tolerancia se considerara como retardo hasta los 10 minutos siguientes.

=  E registro posterior 2 los 20 minutos de inicio de su clise o jornada laboral. se considerari falta y se procederd a
descontar un dia, en casa de los administrativos y una hora en el caso de docentes,

=  Los retardos se contabilizaran mensualmente y la acumulacion de tres retardos aplica para un descuento de una hora en el
caso de docente y un dia en el caso de administrativo.

*=  Paralas omisiones de entrada y salida en caso de docente. se le descontara una hora.
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= En caso de omisicnes de entrada y salida del personal administrative, si no checa la hora de entrada se procederd a
descontar] un dia, en caso de omision de salida se descontaran cuatro horas.

= Por dos fhitas de asistencia injustificadas en un periodo de treinta dias, elfla servidora publica docente o administrativo, se
hari acregdor a una amonestacion por escrito ademas del descuento correspondiente.

a  Por tres faitas de inasistencia injustificada en un periodo de treinta dias, el/la servidora piblica decente y administrative se
hara acreedor a dos amonestaciones por escrito, ademis de los descuentos correspondientes.
!
*  Por cuatre o mas faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada dentrc del lapso de treinta dias, el/la servidora
piblica docente o administrativo se hara acreedor a la recision del contrate respectivo, conforme a lo establecido en la
ley del trabajo de los servidores plblicos del estado y municipios.

@ La inasistencia no justificada serd sancionada con el descuento de un dia de sueldo.
b
v En caso de la incapacidad, se justifica la ausencia Unicamente presentando fa incapacidad original sellada y expedida por el
ISSEMyM]

" En cuestién de vacaciones elfla servidora publica deberin entregar el Movimiento de Personal indicando los dias
autorizados por elfla fefa Inmediate Superior.

= Para el/la servidora publica (aplica sélo en docentes), si existe aigin cambio de horaric debera de ser justificado en el
Movimiento de Personal indicando cual es su horaric normal y el heraric de cambic.

= Las comisiones deberan ser extendidas por el/fa Jefa Inmediato Superior mediante un oficio en ei cual notifica el dia, la
hora y el iugar de la comisién, este se adjunta con el movimiente de perscnal.

®=  las Jefaturas y Departamentos deberdn informar al Departamento de Recursos Humanos sobre los horarios,
modificacicnes. asi come las bajas de los/las servidoras publicas en un plaze no mayor a cinco dias hibiles antes de los dias

t° & 16 de cada mes.

DESARROLLO
NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SOLICITANTE
f.- Jefatura de Recursos Humanos Informa a elfla encargada de control de registre de asistencias de
manera verbal dar de alta en el reloj checador a elfla servidora piblica
de nuevo ingreso.
2.- Encargado(a) de Control de Registro de | Se entera e informa via telefonica al personal de nuevo ingreso que
Asistencia. solicita su presencia para darlo{a) de alta en el reloj checador o sistema
attendance management (huella digital).
3- Servider{a) Pdblico(a} Se entera y acude con el/la encargada de control y registro de asistencia
para su alta en el sistema attendance management.
4.- Encargadofa) de Control de Registro de | Recibe a el/la servidora pablica, io da de alta en el sistema attendance
Asistencia management: reloj checador {hueila digital) y le indica que debe registrar
su inicio ¥ termino de |ornada laboral, colecando su dedo indice en el
1 iector éptico hasta que aparezca su nimero de empleado como sefial de
que ha sido registrada su asistencia, en alglin otro casc, en la lista de
asistencia que tiene bajo custodia el vigilante en turno; asimismo, e da la
induccién sobre la normatividad establecida,
5.- Servidor(a) Pablico(a) Se entera y se retira al lugar asignado para iniciar sus labores realiza
registro de asistencia.
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Servidor{a} Publico(a}

Jefe(a) Inmediato Superior

Jefatura de Recursos Humanos

Direccion de Administracion Y Finanzas

Jefatura de Recursos Huranos

Encargado(a} de Contro! de Registro de
Asistencia

Encargado(a) de Control de Registro de
Asistencia

Encargado(a) de Nomina

Si no ha presentade ninguna incidencia en su asistencia durante la
quincena o el mes, se conecia con la actividad ndmero (7.

Si cometid alguna incidencia durante el mes o quincena faboral requisita
un Movimiento de Personal justificande su incidencia y lo turna 2 su
Jefe(a) Inmediato Superior para su autorizacion y firma (en su caso,
anexa documento sopoite).

Ottiene el Movimiento de Perscral, lo firma y fo turna a la Jefatura de
Recursos Humanos.

Recibe el Movimiento de Personal y o turna a la Direccion de
Administracién y Finanzas para que fo autorice y firme.

Autoriza y firma el Movimiento de Personal y lo envia de manera
econdmica a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.

Recibe el Movimiento de Personal y lo entrega a elfia encargada de
control de registro v asistencias para que proceda a su justificacion y
archive,

Recibe el Movimiento da Personal para justificar contra el reporte de |

reloj checador, y postariormente archiva.

Cada quince dias se encarga de descargar y generar el reporee dei reloj
checador en formato .xis, .pdf, .mdb de los/tas servidoras pGblicas en el
sisterna attendence management (huella digital) procede a revisar las
asistencias con base a fos horarios asignados en el contrato, verifica si
existen incidencias y determina:

Si eifla servidora publica no tiene registrada ninguna incidencia en sus
asistencias, entrega reporte a el/la encargada de némina. Se eonecta con
la actividad nimero 17.

Si existen incidencias de faltas y/o retardos verifica en archivo si elfia
servidora piblica cuenta con Movimientos de Personal determina;

Si ellla servidora pablica, previamente le hizo entrega de los
Movimientes de Personal reportando las incidencias, (ausencias,
entradas tarde, recardos, omisiones de enwuadas y salidas, sziida
anticipada, incapacidad, cita medica, comision, vacaciones, cambios de
horarios, etc.), justifica incidencias, elabora reporte y o trna a elila
encargada de ndmina. Se conecta con la actividad numero |7.

St elfla servidora publica no cuenta con justificacion alguna de las
incidencias cometidas procede a reportarlas a el/la encargada de
némina.

Obtiene reporte, se entera y realiza la aplicacién de los descuentos
correspondientes y procede a la emision de ndémina. Se conecta con &l
procedimiento “Emision de Noémina y Pago al Personal de fa
Universidad Mexiquense del Bicentenario™




=1 na26 GACETA 28deene:c ﬁﬁ20i4

i. I_'Jrl GC’BIERNQ

AGRAMACION
PROCEDBMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA
LAIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO.

e R FNCARGADO|A) DE REGISTRO ¥ - o R l
SEATURA RERECURSOS SUMANTGS - SERVICOR{AY PURLICGINA TIRELOION DE ADMINISTRACLO W Y
R ¢ ! CGNTROL DE ASISTENGIA ' O AN ZA S !

L INFORIAA
A._ PERSONAL

ENCAPGADA DE O
REGISTRC DE ASST
CHOOALTA BN EL
ATTEMOANCE MAMNM F

CLLs SGIT

BE FCS

i) TERN

. D4 LAGDRSL. L
i or SORRE i
N TRAD DSTABLENIE |

JETEAYINUIEDIATD SUPERICE

ON

MOovaheNTe T
L FIRMA 7
SEFATURA
rA MO




28 de enero de 2014

FROCEDIVIIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD MEXICUENSE Tt

B fi,r::\ITENARrCJ_._ B

GACETA

i RO E R TN O

Pagina

ST T B PECRHSOL oA DS

2HCARGALIDEA) UL KEGISTRO ¥ CONTROL DE
ASISTENCEIA

SERVIDQR(A] SUBLICQLA)

DIRECTION DE ALRSNSSTHAN IO 7 ke

\/

12

Lot T o e RRONA
SRR AEFIT LR
CADOR Y [T

b AR ¥

P EEI4N
L
[N

RO Rt

PUTR IO

o

w3




GACETA 28 de enero de 2014

Pégina 28 DEL GORBIERINO .. 4&bdec

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL
BICENTENARIO.

E| . ENCARGAGO{A} DE REGISTRQ Y CONTROL DE - o
JEFATURA DERECURSOS HUMANOS ASISTENCIA SERVIDGREA) PUBLICDIA) DIRECCIEN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS,

L/

36 E1/LA SERVIDDRA PUBLICA KO CUENTA
CON JUSTIFICACKON  ALGUNA DE  LAS

ENCARGADG{A) GE NGMINA

INCIDENCIAS  CDMETIDAS SROCEDE A
RECDATARLAS A EL/LA ENCARGADA DE y
NORIINA

DOTIENE REPORTE, SE EMTERA ¥ REALIZA
Lo APLICACHIN DE LUS DESCUENTOS
CGRRESPONDIENTES ¥ PROCEGE A LA
EMISION DE NOMENA

SE CUNECTA CDN EL PROCEDIMIENTO
CEMISIGN DE NOMINA Y PAGD AL
PERSDNAL  DE LA UNIVERSIDAD
MEXIOUENSE DEL BICENTERSRID .

MEDICION.
indicador para medir e! indice de puntualidad de ias/los servidores ptblicos de {a Universidad Mexiquense del

Bicentenario.

Ndmero: de servidores{as) plblicos(as)
que no srr' sancionados Porcentaje de servidores(as) piblicosfas) que son
puntuales

Total de #ervidores(as) publicos(as)



28 de enerode 2014

REGISTRO DE EVIDENCIAS.

*  Reporte del Sistema Biométrico.

GACETA

[ e GOBlERNO

_ Pdgina 29

* Movimientos de Personal (justificaciones) de las incidencias, como son permisos, permanencias o comisiones, entregados a

elfla encargada de control y registro de asistencias,
FORMATOS E INSTRUCTIVO.

= Movimiento de Personal.

= Oificio de Comisién {El que emite el/ta Jefe(a} Inmediatofa)} Superior).

* Lista de asistencia.

= Reporte de asistencia (Es generado por sistema biométrico denominade TECRIMIL huella digital).

MOVIMIENTO DE PERSONAL
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TNSTRUCTIVO: FORMATO PARA LLENAR FORMATO MOVIMIENTC DE PERSONAL (SNI; e NLiAS;
00 ENTE Y ADMINISTRATIVO.

! Oh,etwo Tenes un respaldo de :as incidencias . cometidas por los/las servidoras pr icas.

" Distribucién y dastinatario: Se genera en original para archivario al expedlente laboral del pea STl
! cl"'“ﬂlﬂnSti acive,

No. CONCEPTO DESCRIPCION .
b MNombre de lafel Servidor Colocar el nombre de la/el servidor pubi\co que tiene incidencas en ol mes o
! Publico quincena,
S N v S — . ]
2- | RFC Capturar el Registro Federal de Contribuyentes de la’el scrwdom 'mbh(
b ‘ Categoria Capturar [a categoria que ocupa el/la servidora publica.
T e = — e
: ! Dirsccién y/o UES Escribir la unidad administrativa de adscripcidn de el/la servidora pubiicn
Numeio de Empleaco(a‘ Capturar 2l nimero de empleado(a) que se le asignd a el/la servidera gub ica.
_ — : =
- i Mes o Nimero de Anotar el mes y la quincena en gque se flevo a cabo la incidencia.
1 Quincena
- : U
i Ausentismo ! Marcar ef dia de la ausencia de ia/el servidor publico po; pemodc; de qumce
. ‘ dias, anotando en [a parte de abajo si se va a descontar una hora en caso de
. . docente. o un dia en caso de administrativo.
8. Toral de Horas Colocar el niimere de horas o dias a descontar.
G- , Retardos Marcar los dia(s) que lafel servidor piblico llegd tarde entre los i0 y 20
i . minutos después de la hora de entrada, y af final anotar el total de retardos.
!
— — |
i0.- ! Enzradas Tarde ! Registrar los dia{s) en que ei/la servidora pUblica llegé tarde después de los 20
: minutos de su hora de entrada, en caso de docentes, se descuenta una hora, y
| ‘ de administrativos un dia.
e e e ! - 7 .. _
- Omisioneas de Entraca Marcar el dia(s) en que se omitid entrada y se hace el descuento
correspondiente si es docente se descuenta una hora, y de administrativos un
| ;
. dia. :
:
S _ - I
[ ' Omisionas de Salida Escribir ef dia que se omitio la salida y se hace el descuento correspondienze, si |
es docente una hora, y si es adminisirativo cuztro horas. f
e e e ‘ - o e — ;
3. Salida anticipads Anorar el dia que se regisird salida anticipada a su horario, si es docente se le |
| descuenta una hora y si es administrativo 4 horas. |
|
—— iy - - ; - “i
i Incapacidad Registrar los dias de incapacidad conforme al documenio expedido por el
| ISSEMYM y 2l final de los dias, se coloca el toral de dias de incapacidad. i
Tt ! Cita Medica Marcar en su caso. el dia de la cita madica soportarlo con ia constancia de -1
i permanencia emitida por el ISSEMYM. :
i
o Comisién Marcar el dia o dias de comision en los que lafel servidor publico es
comisionado para tratar asuntos laborales, soportandelo con un oficio de !
! i . i . .
; comision emitide por elfla jefe(a) inmediato Superior.
. Vacaciones Escribir los dias de vacaciones que son auterizados conforme &l calendario o,
i en otro caso, los autorizados por el/la Jefe(a) inmediato superior.
i
f | Cambic de Horaric i Marcar el dia en que se va cambiar el horario, anotando el horario normal ¥ el
: t . . ~ -
i ; horario de cambio, {Sélo personal docente).
.
N - i
[ l' Total de Dfas a Dascontar . Anotar el toral de incidencias 2 descontar del mes o quincena.
o u Horas a Descortar
2 Observaciones Escribir los motives de las incidencias de las/los servidores publicos.
2l Firma del Servidor Piblico Colocar la firma de la/el servidor pdblico.
P 22.- Firma del Jefe{a) Inmediato Colocar la firma de el/la Jefe(a) Inmediato Superior del servidor publico.
' Superior
P 23.- Firma de fa Direccidn de Asentar la firma de autorizacion del titular de la Direccién de Administracion y
: Administracion y Firanzas Finanzas.
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Edicién: Primera I
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Julio de 2013 f
RECURSOS HUMANOS Codigo: 205B011001/03 }
Pagina: ‘
PROCEDItﬂENTO
Emision de Némina y Pago al Personal de |la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

OBJETIVO

Cumplir con la remuneracion de losi/las servidoras plblicas, por los servicios prestados a la Universidad Mexiquense del
Bicentenario aplicando la emision de la ndmina en tiempo y forma.

ALCANCE

Apilica al personal del Departamento de Recursos Humanos y a todo el personal administrative y docente de ia Universidad
Mexiquense dei Bicentenario.

REFERENCIAS

n Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, Arts. 71 al 84, Art. 98, Parrafo XV, Gaceta del
Gobierno, 23 de octubre de 1998,

a Ley Federai del Trabajo, Arts. 82-89, Arts. 90-97, Diario Oficial de la Federacion, i7 de enerc de 2006.

= Ley de Seguridad Social para los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipics 2002. Capitulo 1 de Jos Objertivos
y Atribuciones, Arts. |4y |5, Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002.

= Reglamente de Condiciones Generales de Trabajo del Personal Académico de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario, Capitulo VIL, Arts. 31 al 41, Arts. 42-44, Gaceta del Gobierno, 3| de agosto de 2011,

* Manual General de Organizacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, Apartado Vii.- Objetive y Funciones por
Unidad Administrativa: Departamento de Recursos Humanos, Gaceta del Gobierno, & de octubre de 2011,

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Humanos es responsable de estabiecer los elementos y acciones necesarios para llevar a cabo la
emision de la némina general de las/los servidores plblicos de fa Universidad Mexiquense del Bicentenario. y de efectuar el pago
de percepciones correspondiente de acuerdo a io establecido en ia normatividad de la materia.

La Direccién de Administracién y Finanzas dekberd:

. Realizar la transferencia electronica en la plataforma bancaria, asi como el pago a terceros (FROA, METLIFE. ISSEMYM y
CEDIPIEM).

Ei/La Jefe (a) del Departamento de Recursas Humanaos deberad:
*  Verificar que la aplicacion de los conceptos se encuentre de forma correcta.

*=  Sefialar las observaciones de la ndmina y remitirlas a elfla encargada de noémina para que realice las correcciones
correspondientes.

. Indicar a el/la encargada de némina que genere la némina.

. Dar el visto bueno de la némina.

. Solicitar a la Direccién de Administracion y Finanzas la Transferencia bancaria para pago de ndmina y pagos a terceros.
El Departamento de Recursos Financieros debera:

. Contabilizar los comprobantes de las transferencias (copia) de pago da némina y pago a terceros.
= Obtener los listados de nomina para archivarios.

Las Unidades Administrativas deberan:

= Recabar las firmas de las/los servidores publicos en los listados de némina y recibos de pago.

. Ret|bir los listados y recibos firmados por parte de las/los servidoraes publicos.

EliLa Enfargada de Némina deberd:

. Preparar la némina diez dias antes de la fecha de emision.

- QOrdenar vy clasificar la documentacion soporte.
Y
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= Capturar las altas, bajas, cambios de categorias, sueldos, promociones, incapacidades, ausencias de personal docente y
administrativo, prestamos, pensiones alimenticias, metlife, apadrina a un nifio, reintegros y retroactivos,

. Realizar la aplicacion del impuesto sobre la renta (ISR) y del Institute de Seguridad Social del Estado y Municipios
(ISSEMyM).

. Entregar los comprobantes de las transferencias de pago a tercereos al Departamente de Recursos Financieros.

= Cotejar que ia informacion de la ndmina sea correcta.

*  Imprimir listados y recibos de némina.

- Entregar los listados y recibos a las unidades administrativas.

. Recibir los listados y recibos.

® Regresar |os listados y recibos si no se encuentran completos y firmados.

= Verificar que se encuentren correctos los listados y recibos para archivarlos.

*  Dar un tanto de los listados al Departamento de Recursos Financieros.

Elfa servidora ptblica debera:

- Recoger su recibo de comprobante de pago de némina.

. Firmar los dos tantos de los listados y el recibo de pago sobrante como acuse de recibido.

DEFINICIONES

NOMINA:

Listado general en donde se registran las percepciones brutas, deducciones y alcance neto de las mismas, que se utiliza para
efectuar los pagos quincenales a los/las servidoras publicas de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

SISTEMA BANCARIO BANCOMER:

Sisterna de transferencia electrénica por internet (Software instalado por la Institucién Bancaria), para realizar la dispersién del
pago quincenal a las diferentes cuentas de los/las servidores publicos de la Universidad Mexiquense del Bicenterario.

RECIEQ DE PAGO:

Es el comprobante que la Universidad Mexiquense del Bicentenario entrega a elfla servidora plblica, en el cual, se detallan las
percepciones y deducciones que percibid durante determinada quincena o periodo.

SISTEMA PRISMA:

Plataforma de Recaudacion e Informacion del ISSEMYM.
ISSEMYM:

Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
LISTADOS DE NOMINA:

Es el comprobante que emite [a Universidad Mexiquense del Bicentenario en el cual, se detallan las percepciones y deducciones
que percibid durante determinada quincena o periodo de élfla servidora pdblica.

INSUMO

. Tabulador de sueidos vigente.
a Documentos soporte para la aplicacion de las percepciones y deducciones de las/los servidores pubiicos.

RESULTADOS

Emision y pago de la némina de las/los servidores piblicos de fa Universidad Mexiquense del Bicentenario.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

*  Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Perscnai de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
= Registro y Control de Asistencias del Personal de la Universidad Mexiquense del Bicentenaric.

= Elaboracién de Finiquitos del Personal de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

POLITICAS

= El Departamento de Recursos Humanos deberé realizar el pago a los/las servidoras piblicas de la Universidad Mexiquense
del Bicentenaric por los servicios prestados, el cual y en ninglin caso, podra ser inferior al minimo fijado por fa Ley Federal

del Trabajo.




Pégina 34 DEL GOBIERMO

GACETA 28 de enero de 2014

Los/las servidoras publicas adscritos a la Universidad Mexiquense del Bicentenario recibiran su sueldo integro, los dias
quince y treinta de cada mes en las unidades administrativas que designe la Universidad, dentro del horario normal de
labores, mediante una transferencia electrénica a cuenta bancaria. Cuando los dias de pago coincidan con uno no laborable,
éste sk hara el dia laborable inmediato anterior.

El pagp de los sueldos siempre serd preferente a cualquier erogacion que realice la Universidad, respetando la asignacion de
los retursos previamente etiquetados.
]

El pago de los sueldos siempre se efectuara de caracter personal, para lo cual debe firmar de conformidad el recibo de pago
. . . e i

de! periodo de pago correspondiente, excepto cuando por causas de fuerza mayor, elfla servidora publica designe a una

persoha distinta para que lo reciba en su nombre, por medio de una carta poder dirigida a la Universidad Mexiquense del

Bicentenario.

Las rétenciones, descuentos o deducciones en el sueldo de la/el servidor plblico sélo se podran practicar en los casos
siguientes:

- Gravamenes fiscales relacionados con el sueldo.

- Deudas contraidas con la Universidad Mexiquense dei Bicentenario por conceptes de pagos realizados con exceso,
errores de ndmina, perdidas o averias al mobiliario o equipo bajo su resguardo o al patrimonic de [a Universidad
Mexiquense del Bicentenario, cuando estc ocurra por negligencia de el/la servidora publica.

- Cuotas de aportacidn a fondos para la constitucion de cooperativas y de cajas de ahorro, siempre que la/el servidor
publico hubiese manifestado previamente, de manera expresa, su conformidad.

- Pagos de seguridad social asi como descuentos ordenados por el iSSEMyM, con motivo de cuotas u obligaciones
contraidas por la/el servidor publico.

- Pensiones alimenticias decretadas por la autoridad judicial.

- Obligaciones a cargo de la/él servidor piblico académico con las que haya competido derivado de ia adquisicion o uso
de bienes inmuebles.

- Faitas de puntualidad o de asistencias injustificadas.

- Deudas contraidas con diversas instancias, previa autorizacion de fa/el servidor pablico.

El monto toal de las retenciones, descuentos o deducciones, no podran  ser mayor del importe de los sueldos de un mes
y el descuento sera el que convengan a las/los servidores piblicos y la Universidad Mexiquense del Bicentenario que no
pueda ser mayor del 30% del excedente del sueldo minimo, con excepciones de las cuotas de seguridad social y aquallas que
fije la autoridad judicial.

El/la servidora piblica recibira su salario integro correspondiente a los dias de descanso obligatorio semanal y vacaciones.

Cuando la/el servidor pablice no esté conforme con el pago respectivo, deberdn manifestarlo inmediatamente por escrite
a la Direccién de Administracion y Finanzas para que se corrijan los errores, en caso de que procedan.

Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de erabaje establecidas, estas seran consideradas como
extraordinarias y no deberan exceder de tres horas diarias ni de tres veces consecutivas en una semana, con excepcion de
lo sefialado en la fraccion | del articulo 57 de la Ley del Trabajo. justificando su desempefic con la respectiva orden por
escrito del Rector de la Universidad o del funcionario a la que se delegue.

Losflas servidoras publicas de fa Universidad Mexiquense del Bicentenario gozaran de las prestaciones econdmicas
contempladas en el presupuesto anual.

La Universidad Mexiquense del Bicentenario, realizara anualmente, los estudios técnicos pertinentes, que se fundamenten en
la gestion de recursos para incremento de sueldos y otras prestaciones de las/los servidores piblicos que permitan
equilibrar el poder adquisitivo de éstos, conforme a la capacidad y disponibilidad presupuestal de fa institucion.

DESARROGLLO

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA - DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SOLICITANTE /! PUESTO :

|- ) Encargadofa) de Némina Prepara ndmina diez dias antes de la fecha de emisién de némina,

ordena y clasifica la documentacién soporte y procede a realizar 2
captura de (altas, bajas, cambios de categorias, sueldos, promociones,
incapacidades, ausencias de personal docente y administrativo,
prestamos, pensiones alimenticias, metlife, apadrina a un nifio,
reintegros y retroactivos; asimismo realiza la aplicacion de ISR y
cuotas del ISSEMMYM.
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NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
SOLICITANTE / PUESTO
Coteja y procede a imprimir primer resumen (borrador) de némina
y lo remite a la Jefatura de Recursos Humanos.
2.- Jefatura del Departamento de Recursos | Recibe resumen (borrador) de ndmina, coteja con los documentos
Humanos soporte y verifica gue la aplicacidn de los conceptos se encuentren
de forma correcta y determina:

3.- Si detecta alguna incongruenciz de la nodmina, respecto a los
documentos soporte, sefiala las observaciones y las remite al
responsable de fa némina.

4.- Encargado(a) de Némina Recibe borrador, se entera corrige ¥ vuelve a turnar a la Jefatura de
Recursos Humanos.

Se conecta con la actividad nimero dos.
5.- Jefatura del Departamento de Recursos | Si el resumen (borrader) de fa némina estd correcte, o turna con
Humanos los documentos soporte al responsable de la elaboracidén de la
némina, con la indicacién de que genere fa ndmina definitiva,

b.- Encargade(a) de Némina Recibe la indicacién, se enterz de que estd correcta, imprime la
némina definitiva y 1a turna a [a Jefatura de Recursos Humanos.

7.- Jefatura del Departamento de Recursos Recibe la némina definitiva le da el visto bueno. indica a elfla

Humanos encargada de ndmina procede a realizar impresidn de listados de
nomina y recibos de pago, vy solicita & la Direccién de
Administracién y Finanzas realice la transferencia correspondiente.

8.- Encargado(a) de Mémina Se enterz y procede a realizar impresién de fistados y racibos de
pago en dos tantos. Se conecta con la actividad ndmero 12,

9.- Direccion de Administracién y Finanzas | Realiza la transferencia elecironica en la plataforma bancaria, asi
come los pagos a terceros (FROA, METLIFE, ISSEMYM, CEDIPIEM),
también por medio de transferencias, y turna los comprobantes de
transferencias bancarias al Departamento de Recursos Humanos.

! !
16.- Jefatura del Departamento de Recursos Recibe los comprobantes de transferencia bancarias y le alterna una
Humanos copia fotostatica al Departamente de Reciirsos Financieros.
il.- Departamento de Recursos de Recibe los comprobantes para su contabilidad y archive.
Financieros

12.- Encargado(a)de Nomina Una vez impresos los listados de nomina y recibos de pago en dos
tantos, procede 2 entregarseios a las unidades administrativas
correspondientes.

t3.- Unidades Administrativas i Reciben iistados de némina y recibos de pago vy proceden a recabar
firmas de las/los servidores plblicos.

14.- Servidores Publicos Obtienen su recibo correspondiente al pago de némira, firman el
recibo corno acuse y listados impresos en dos tantos y los enwregan a
sus unidades administrativas.

15.- Unidades Administrativas Una vez recabadas todas las firmas de los listados ¥ recibos de pago,
los lleva a revision a elfla ehcargada de némina.

16.- Encargado(a) de Némina Obtiene los recibos y listados firmados y si estdn todos los recibos
determina:

i17.- S5i no estan completos o firmados, los regresa a la unidad
administrativa que corresponda para que recabe la firma o en su
caso, complemente fos recibos faltantes.

18- Unidades Administrativas Se entera, corrige y vueive a entregar a elfla encargada de ndmina, Se

conecta con la actividad nitmero 16.

Pagina 35




Paigina

GACETA

36 . C*EL G?BIERHO

28 de enero de ZOE

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE / PUESTO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

26.-

Encargado{a) de Némina

Departamento de Recursos Financieros

Si estan correctos y firmados los recibos de pago, archiva un tanto de
los listados y el recibo de pago que firme la/el servidor publico de
recibido, y turna al Departamento de Recursos Financieros un tanto
de listados como comprobante de que se hizo el pago a losflas
servidoras pUblicas.

Obtiene listados y procede a archivarlos.

DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO: EMISION DE NOMINA Y PAGO AL PERSONAL DE LA UMB.

ENCARGADD (A) DE NOMINA

IEFATIIRA DE RECURSDS HUMANDS

DEPARTAMENTO DE RECUIRSDS FINANGERDS.

DIRECCIOM DEADMINISTRACION ¥ FINANZAS

©)

PREFARA HIGAINA DITZ DIAS ANTFS DE LA
IEEHAS DE ENISION DE ROMINA, DROENA
¥ CASIRICA LA DOLUMENTALIGN
SOPGRETE ¥ PRGCEDE A RIALIZAR A
CapT OF |AL735, BAlAS, CAMBIOS DF
CATFGORIAS, SUELDOS, FROMOCIONES.
INEAPACHIADES, ALEENCIAS DE
TERSGNAL DRCENIL ¥ ADMINISIHATIVO,
PRESTANIOS, FENSIDNES ALIMENTICAS,
METLIFL,  ADalDRINA A UM NIRD,
REINTEGROS ¥ RETROACTIVOS, ASIMISMED
READIZA L3 2PUCACION DE ISH ¥ CUDTAS
LG ISSRRIMYAS,

CuH s ¥ PROCERE & IMPRIRYR PRINLR
RUSHEN (BORRADCR) OL NOMINA ¥ LO
REMITE & LA JEFATURA DL RLCVRSOS
HIRELNGS

Jo

ALCIAL RLSUMEN  (BORRADOR)  DE
NOMINA, COYEIA CON LOS DOCURENTOS
SUPORIL Y VETIFICA QUE LA APLICATION
DE 1% CONCIPTDS SF FMCUENTHLN UE
FORMA CORRECTA Y DETERRINA

-7 ¢ESTA CCRRECTA?
R

st

51 DFTECTA ALGUNA INCONBAUENCIA DE
LA NOMINA, RESPECTO A LOS
DOCUMENTOS  SOPORTE, SERAIA LaS
GRSFRVACIONES Y LAS RERUTE AL
RESPONSABLE DE LA NOMIKE

]

® |

TECIBC BORRALDR, SE ENTERA CORRICE ¥
VEHLEVE A TURNAR AL JEFATURA  DE
HECURLDS HUMANDS.

S§ CONECTA CON LA ACTIVILATD NUMERD

ubs

Q—

51 fL RCSUMCN JRORRADOH) UE LA
HEMINA £STA CORRECTO. LD TURNA CUN
104 DUCUMENTOS  SORORTE AL
RESRONSABLL DE LA ELASORACION D LA
NOSAINA, COM LA INDICACION OF QUE
GEMERE | A MDRUKS, DEFRITA
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE NOMINA Y PAGO AL PERSONAL DE LA UMB.

QEF  ATENTO D8 VT 2OURS0S

PECURIEC L HotIANOS FIAN e s GIRECCION DE ADKINISTHRACION ¥

FINANFAS

SRNCARGADMNIAY DE S

HHnCAl
QAUE

RECIBE LA NOMINA DEFINITIVA
LE DA EL VISTO BOFHG, INhECA
ACELILA ENCARGADA DE LA
NOMINE, PROCEDE A NRFALIZAM
IMPRESIX T DE LIBVALOS  GE
NHOMINA Y BECIBOS DE #a, Y
SOLICITA A LA DIRTCIION BE
ifs ADRINISTIIACION Y FINAKNZIAS
4 I REALICE A THANSFERZHCIA
RRESPUMDIENTE

FLESHIN |
HOG DE PG

BANCATLS

HTLG DR
EnTar Bl

HIAL ¥

Al
SELNS0E

DEPART. TO DE
FINANCIERS,

-

RECIRE LO5 CORPGBANITRES
FiA U CORTA [E23Y 2 I

ARCHIVG i
[EEYATE

ot A )/

FHTREQA KL Wi A LAG UNINANE LUNIDADES ADMINISTRATIVAS SUERVIDURES(AS) PUB COS(AT)
ADRINISTFA ¢

CORRESPLNDIEN TES } @
d
. |

AECIBEN 1 13TADNS DE
¥ RECIBOS OF PAGH, FHU . B
A RECALAR FIRMAS TE a0 LOS =] @

FERVIDORTI SUBLICOR

OTIERES =y

O

SOMINAL
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PROCEDIMIENTQ: EMISION DE NOMINA Y PAGO AL PERSONAL DE LA UMB.

ENCARGADO(A) DE NOMINA

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTD DE RECURSDS
FINANCIERDS.

DIRECCION DE ADMINISTRAZION ¥
FINANZAS,

&
®

DRATIENE L2 RECIBOS Y
LISTADCS FIRMADQOQS Y
DETERNNA

Sl

NO

81 N ESTAN COMPLETQS Y
FIRMADOS LOS HEGRESA A LA
UNIOAD  ADIMNISTRATIVA  QUE
CORRESPONOA PARA QuE
REGABE LA FIRMA O EN SU CASQO

|

COMPLEMERTE LQOS RECIBDS
FALTANMTES

!

FIRMADDS LOS RECIBOS DE
FAGO ARCHIYA UN TANTO DT
LOS LISTADQS ¥ Et RECIBO DE
PACO QuE FIRMD LAJEL
SERVIDOR  PUBLICO COMO

ACUSE DE RECIBIDD. Y SE
MANDA AL DEPARTAMENTOD

E ENTERA TOHATGE ¥ vOELVE
A ENTREGAFR ~ ELfLA
ENCARGADA DE NIMINA SE
CDONECTA CDN L& ACTIVIDAD
RUMERC 1

DE RECURSQS FINANCIERQS
EL  TANTO DE LISTADDS
RESTANTE COMD
COMFROSBANTE DE QUE SE
HIZ3 EL FAGO A4 LAS'LOS

SERIDQRES PUR|ICOS

1®

GETIENE LISTADDS Y
PROCEDE A ARCHIVARLDE

e DO

MEDICION

Indicador para medir el indice de eficiencia:

. ] . . .
Numero de pagos realizados de la quincena correspondiente

Numero de losflas servidoras pablicas en némina

= % De pagos realizados,



GAC ETA

&c_i_e_energ (_:Ie 20',4 L. comIERMS Pagina 39

Registro de Evidencias:

*  Nomina de [as/los servidores publicos de la Universidad Mexiquense del Bicentenario vigente.
*  Recibos de percepcién de pago.

FORMATOS E INSTRUCTIVCS:
*  Comprobantes de recibo de pago.

*»  Formato Unico de Movimientos de Personal (este formato, lo genera el sistema de némina).

COMPROBANTE DE RECIBO DE PAGO.

CORIERND AL e e he .
ESTADD DE MEXICO OGHAMDE - T

DUniennl TLIENINnA: D2

INSTRUCTIVO: FORMATO PARA LLENAR LOS COMPROBANTES DE RECIBOS DE PAGO.
Objetivo: Que los/las servidoras publicas cuenten con un comprobante de pago en el cual se especifiquen los conceptos de
pago y deducciones que se les realizan por sus servicios prestados.

Distribucion y destinatario: Se generan dos recibos de pago en original para que uho io archive el Departamento de
Recursos Humanos como respaldo, mientras que el otro lo conserva elfla servidora pablica.

No. CONCEPTO _ DESCRIPCION
I.- Ues Anotar el nombre de la Unidad administrativa a ia que pertenece ia/el servidor
publico.
2.- Nombre de el/la Empleada Capturar el normbre de la/el servidor publico.
3.- Categoria Escribir la categoria de la/el servidor pubico.
4.- Clave Programatica Anotar el nimero de clave que distingue a cada unidad administrativa.
5.- Perioda Concepto de Pago Capturar el dia que inicia el periodo de pago y que dia termina el pago.
6.- No. de Empleado(a) Escribir el nimero de empleado(a) asignadeo a elfla servidora pablica.
7.- Curp [ Anotar la clave Gnica del registro de poblacién de el/la servidora pablica.
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é 8.- Clave ISSEMyM Capturar el nimero asignade z elfla servidora piblica por el Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
9. Fecha de Paga Escribir el dia en que se realizara el depdsito de pago a la cuenta bancaria.
10.- - Folio Asignar el nimero de foiio que lleva cada recibo de pagc;.
.- RFC Ingresar el Registro Federai de Contribuyentes de ei/la servidora pubiica.
12.- Sueldo Base Colocar el imparte del sueldo base de eiilz servidora publica.
13.- i Pespensa Ingresar el importe que se fijd a lafel servidor plblico.
[ 4, Subsidio para el Empleo Anotar el importe asignado a cada servidor({a) publico(a) del subsidio al
empleo.
F5.- Total de Parcepciones Capuwrar el monto totzl de las percepciones recibidas por la Universidad
Mexiquense del Bicentenario. ]
v 1a.- 4.625 % [SSEMyM Escribir el porcentaje a descontar del 4.625% sobre el sueldo bruto quincenal.
L7 | 6.1% ISSEMyM Capturar el porcentaje a descontar del 6.1% sobre ef sueido bruto guincenal.
'8.- - Capiraiizacion Individual Descontar el 1.4% sobre el sueldo bruto quincenal.
Obtenida |.4%
P 18- ~_ Totai de Deducciones ingresar el monto totz! de deducciones a descontar quincenalmente.
©20.- ‘__ Total de Neto & Pagar Anotar el total del neto a pagar a elfla servidora piblica. o
b 2i- : Abono realizado a fa Ingresar el nimero de cuenta asignado por el banco a el/fa servidora pdblica |
. ; Cuenta Nimergo donde se le depositard su pago quincenal. |
P22 Firma de Conformidad de Asentar la firma de elfla servidora publica de conformidad de su monto a
elfla Servidora Pablica. pagar. )
; S 7 Edicién: Primera B j
HMANUAL BE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMERNTO DE Fecha: Julic de 2043 f
RECURSOS HUMANOS Codigo: 205B0O1iG01/04 4
| -~ - e | Pagina: - !

FROCEDIMIENTD:
siapacitacian y Desarroilo del Personal de la Universidad Mexiguense del Bicentenario.

TRIETIVG:

ssapurar fa cormoetencia del parsona! de fa Universidad Mexiquense del Bicentenario, para fa adecuada raalizaciéon de sus
zctividades, o fin de garantizar la calicad de los servicios y 1z obiencién de los objetivos de calidad.

ALCAMCE:

Aplica al personzl docente y administrativo dependiente de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

REFEREMIAS:

= Ley Fedaral del Trabajo, Art. 132, Parrafo XV, Arc. [53-A, Art. 153-B, Diario Oficial de la Federzcidn, |7 de enero de
2006.

-

2 i.ey de! Trabajo de los Servidores Piblicas de! Estado v Municipios, Art €9, Art. BE, Parrafc Vi Art. 38, Pérrafn X Arc. 98
Parrafo G Arts. 92 al 117, Gaceta del Gobierno, 23 de octubre 1998,

v Reglamanto de Condicionas Generales de Trabajo del Personal Académice de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario, Capitulo XIV, Arts. 73, 74, 75 y 76, Gacerz del Gobierno, 31 de agosto de 201 L.

z Manual General de Organizacidn de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, Apartago Vil.- Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: Departamante de Recursos Humanos, Gaceta del Gobierno, 6 de octubre de 261 1.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Humanos es responsable de efaborar el Programa Anua! de Capacitacion, asi como de gestionar

los cursoside capacitacion para el personal de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

La Direction de Administracion y Finanzas deberd:
. . . s W

= Evaluar el Programa Anual de Capacitacién,
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= Autorizar el Programa Anual de Capacitacion para que se lleve acabo.

= Enviar las observaciones del Programa Anual de Capacitacion al Departamento de Recursos Humanos en caso de que
existan.

El Departamento de Recursos Humanos debera:
» Elaborar una circular, informiandole a fas unidades administrativas de los cursos a impartir.
z Elaborar un Diagnéstice de Necesidades de Capacitacion.

. Enviar el Programa Anual de Capacitacion a las unidades administrativas, para hacerio ilegar a todos los/las servidoras
publicas.

= Aplicar a los asistentes de los cursos de capacitacién una evaluacion de! curso.
= Valorar las encuestas de evaluacion del curso,
. Evaluar a las/los servidores ptblicos mediante Evaluaciones de Desempedio.

»  Recibir los formatos de Evaluacion de Desempefio para aplicarlos y dar los resultados de manera verbal a las/los
servidores publicos.

Las Unidades Administrativas deberan:

= Verificar la informacion de los cursos de capacitacién y analizarlos evaluarlos para enviar la respuesta al Departamento de
Recursos Humanos de los cursos que estdn interesados.

= Dar a conaocer los curses de capacitacion a [as/les servidores plblicos.

= Obtener el formato de Evaluacion de Desempefo por parte del Departamento de Recursos Humanos para que evalGen a
su personal.

Los/las Servidoras Piblicas deberan:

= Acudir al lugar, en la fecha y hora indicadas en que se impartiran los cursos, asi como de registrar su asistencia al curso de
capacitacion.

. Contestar la evaluacién del curse de capacitacién.

DEFINICICNES:

CAPACITACION:

Es una herramienta que busca modificar, mejorar y ampliar los conocimientos, habilidades y aptitudes del personal nueve o
actual, como consecuencia de su natural proceso de cambio, crecimiento, y adaptacidn a nuevas circunstancias internas y
externas de fa Institucién.

DESARROLLO:

Es la conclusion de capacidades que permitan a las instituciones y personas ser protagonistas de su bienestar.

HABILIDAD:
Capacidad, inteligencia y disposicion para realizar algo.
COMPETENCIA:

Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

CALIDAD:

Conjunto de caracteristicas de una entidad que le confiere la aptitud para satisfacer las necesidades establecidas y [as implicitas.
SERVICIO:

Define a la actividad y consecuencia de servir a otra persona.
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INSUMOS

- Circular turnada a las unidades administrativas de la Universidad Mexiquense del Bicentenario solicitando la deteccion de
necesidades de capacitacion.

RESULTADOS

Personal con un incremento de conocimientos obtenido por medio de cursos para lograr calidad en los servicios prestados por
las/los servidores pablicos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

. Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de! Personal de la Universidad Mexiquense de! Bicentenaric.
- Registro y Control de Asistencias del Personal de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

- Emision de Nomina y Pago al Personal de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

POLITICAS

- Ef Departamento de Recursos Humanos implantara el Programa Anual de Capacitacidn, para las/los servidores piblicos
confaorme a las necesidades de 3" funcién, del servicio y de los programas de ascenso escalafanario.

*  la capacitacion y el desarrolio tendran por objeto:

= Propiciar [a superaciar individual y colectiva de las/los servidores publicos, mejorar la catidad de la prestacion de los
servicios y coadyuvar a su integracion con los fines de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de la/el servidor plblico, asi como proporcionarle la
informacian sobre la aplicacion de nuevas tecnologias.

- Preparar a losfias servidoras piblicas para ocupar puestos de mayor nivel.
~  Prevenir riesgos de trabajo.
- incremenzar la calidad y productividad.

- Mejorar las aptitudes y actitudes de los/las servidoras piblicas.

= Las actividades de capacitacidn y desarrolio podran impartirse a lasf/los servidores pliblicos dentro y fuera de su jornada
iaboral.

. Durante el tiempo en que lafel servidor piblico de nuevo ingreso reciba la capacitacion inicial para el empleo que va
desempefar, prestard sus servicios conforme a las condiciones generales de trabajo que se rijan en ia Universidad
Mexiquense del Bicentenario.

a En caso de que la/el servidor publico desece capacitarse en tareas distintas a las funciones que desempea, la capacitacion
se rezlizari fuera de su jornada laboral.

s Terminando las actividades de capacitacion y desarrolo, el Departamento de Recursos Humanos debera expedir a las/los
servidores pliblicos las constancias correspondientes de los cursos otorgados.

. Los/las servidoras pGblicas a quienes se impartira la capacitacion estaran obligados a:

Asistir a los cursos, sesiones de grupo y demids actividades gque formen parte de! proceso de eapacitacion o
adigstramiento.

- Auender las indicaciones de quienes impartan la capacitacion o adiestramisnto y cumplir con los programas
respectivos.

- Presentar los examenes de evaluacién de conocimientos y aptitudes que sean requeridos.

DESARROLLO

NO. | UNIDAD ADMINISTRATIVA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

l.- Departamento de Recursas Humanos | Elabora en original v ¢opia una circular, informando de los cursas a
impartir mismo gque remite a las unidades administrativas de la
Universidad Mexiquense de! Bicentenario. Obtiene acuse de recibo y
archiva.
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Unidades Administrativas Reciben la informacion de los cursos. evalGian y envian la respuesta al
Departamento de Recursos Humanos, a través de un oficio que
elaboran en original y copia indicande el curso y nombre de los
participantes de cada uno. Obtienen acuse de recibo y archivan.

3. Departarmento de Recursos Humanos | Recibe respuesta y elabora un diagnéstico de necesidades de
capacitacior con base a la informacidn recabada y procede a elaborar el
| Programia Anual de Capacitacidn y lo turna de manera econdmica a fa
1 Direccion de Administracion y Finanzas para solicitar su antorizacion.

4. Direccion de Administracion y Finanzas | Obtiene, revisa y evalia el Programa Anual de Capacitacion y
determina:
5. Si tiene observaciones le informa al Departamento de Recursos

Humanos para que haga ios ajustes pertinentes al Programa Anual de
: Capacitacion.

6. i Departamento de Recursos Humanos | Qbtiene i Programa Anual de Capacitacion, se entera. corrige y vuelve
a presentarfo 2 la Direccidn de Administracion y Finanzas
! Se conecta con [z actividaa ndmero <uatro.

=1

- Direccion de Administracion y Finanzas | Si es correcto, io autoriza y envia la respuesta con la autorizacion al
Departamento de Recursos Humanos para que ejecute el Programa
Anual de Capacitacién.

8.- Departamento de Recursos Humanos | Se entera de que ¢l Programa Anuzl de Capacitacion esta autorizade y
lo hace Hlegar a las unidades administrativas para que se enteren lasflos
! servidores publicos a través de una circular que elabora en original y
copia, Obtiene acuse de recibido y archiva.

conoeer a las/los servidores publicos.

9. i Unidades Administrativas Reciben la circular y el Programa Anual de Capacitacion, y lo dan a
t
|

poi0.- Servidores(as) Piblicos(as} Se informan del dugar, la fecha v la hora indicada en que se impaitivan
! ios cuUrsos, se prasenian a su cursd ¥ registran su asistencia en una lista
r
! ! del Departamento de Recursos Humanos.
P i Departamenio de Recursos Humanos | Otorga curse de capacitacion y una ver finalizado aplica » los asistentes
i una evaluacion individual del curso de capacitacion de la Universidad
i . . ‘ :
, Mexiquense del Bicentenario y hace entrega de constancia dal curso
: | wmado.
i |
| 12.- ! Servidores{as) Pablicos(as) Obtienen encuesta de evaluacion y proceden a contestaria la regresan
1 ! . .
al Departamento de Recursos Humanes y reciben su constancia def
: curso.
13.- . Departaimere de Recuirsos Humanos | Recibe las encuestas de evaluacidn del curso, fas valors y archiva,
[4.- Después de un tienipo pertinente, evaliia la eficacia de cada curse
medfante un formato de Evaluacién de Desempefio que se envia a los
| titulares de las unidades administrativas.
C5- ) Unidades Administirativas Reciben el formato, evalian a su personal y regresa ef fornwuto de
I i Evaluacicn de Desempefic al Departamento dz Racursos Hurmanos.
! :
TS Departamento de Recursos Humanos. | Recibe los formaros. ios analiza y da a corocer de mnanera verbzi a

! ! I L e . . .
iss/las servidoras publicas capacitados los resultados de cu evaluarion.

Servidores(as) Piblicos(as) Se enteran y se retiran.

=~
'
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DE LA UMB.

DEPARTAMENTO [F RECURTOS HUEMANDS

UNIDADES AOMINISTRATIVAS

SEAVIDURS S[AS) PUBLICOS(AS)

CIRECCIGN BE ADLUIS TAACEDN ¥ FINANZAS

ELABDAA EN LHIGIRAL ¥ COMA UNA
CIRGULAA, INFURKIAN DO BY |05 CUASOS

A IMPARTHR A LAS  UNIDADES
APMINISTRATIVAS DE LA UNIVEASIBAD
MEDT CHSE a4} BIENTENARIO,

OBTIENL ACUSE DE RECIRL ¥ AKCH I Va,

@

RECIGE  RESPUESFA ¢ LRABORA UM
OIAGHTSTWO  IF KRECESIDADES  DE
CAPACITACION codi BASE A LA
INFQENMADON AFCABADN ¥ PROCEDE A
ELABORAR £t PROGRAMA ANUAL  DE
CAPACIACION ¥ 1C TURNA NE MANERA
ECONGIMICA A LA DIRECCION DR
AOMINISTRACION ¥ [INANZAS  PARA
SUEIIT AR SU AUTORIACION

RECHEN LA INFORMACION DE LGS
CURSOS,  [VALUAN ¥ ENVIAN LA
RESPLESTA AL DEPARTAMENTO  DE
RECUASOS HUMANQS, & TRAVES DE UN
OFHID [UE ELABOIRAN EM ORIGINAL ¥
COPHA INDICANERY EL CURSD ¥ NOMEBRE
OF LGS PARTICIPANTES OF CADA UND
DATIEMEN ALUSE DL RECIRG ¥ ARCHIVAN

OUTIENL v EARUA EL FROGRAMA ANUAL
DF L APACITACION ¥ DETERMEITEA:

on

OBTENE  EL FROGRAMA  ANUAL DF
CAPACITADION, SE ENTORA, COARMIF ¥
YUTIVE & PRESENFARLO A4 LA DIRECCIEN
OF ADRWIKNISTRACON ¥ FINAKEAS,

SC EONECTA COM LA ACTIVILAD NUMIRO
CUATAC.

SITIENE (ISERVACIUNES ik INFORMA AL
E PARTAMENTU E RECURS TS BUMANGS
PARA QUE HAGA EOS AJUSTES
FENTINENTES AL PPOGRANKIA ANUAL DE
CAPACTIALIN

Q——

00,

SE ENYEHA DL QUL EL PAOGRAMA ANUAL
DE CAPACITACION [5TA AUTORIZADO ¥ LO
HALF  WEGAR A LAS  UNIDADES
ACl ETRATIVAS PARA OUL 3¢ CNTCREN
LOS/LAS SEAVIDORAS PUBLILAS A THAVES
BE una CACulan QUi TLABORA FN
ORIGINAL Y COPIA QBDFNC ACUSC DE
REGIBIDD ¥ ARCHIVA

S1ES EURRECTO LM AUTGRIZA ¥ EMVIA 1A
HESPUESTA (ON LA LuTSRZAIION AL
ARTAMENTU BE RECLRSTS HUMANGS
PARA QUL EIECUTE EL PROGRAMA aNUAL
OF CAPACITALIGH.
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PROCEDINMHENTO: CAPACITACION ¥ DESARROLLO DEL PERSONAL DE LA LMA.

DEFARTAMENTD DE RECUASOS HULAAROS UNIDADES ADMIISTRATAAS SERVIBORE(AS) PUBLICCS[A%)

)
®

BECIHEM LA CIRCULAR ¥ {1 PRODRAMA
ATIUAL DE CAPAUITACION. ¥ 10 DAW A

CONOLTR A 1OS/1AL  WCRWINOAAS
SURLICAS, i

SLOINICRRA D30 TUEAR, 1A FLLHA Y 1A
HORA INDICATIA EN QUE Bl M RTIRAN
v Peat Llilesein, ot FILSENEAN A L CUIRG Y
HATCNCIA P UNA LISTA

16 GISERAN Str
u U OEPARIAMENIG  UI #CURSCS
TEIMANLY,

OTORGA CURND TH CACACITALIOMN APLICA
AR ASILITNTIS ONA IVALLAL AN

INMgaOUAL BEL CLORWO 1T 14 UM ¥ s
BACER ENTREGA O LUMRTANLIA DEL 1

Lm0 FORADC

DIRECOIGN DE ADMINISTRACION ¥ FINANIAS

OGIHAEN FNEULSTA 1L 1 VARLLALICHN
¥ORROCEIIR A COMIFRIAKNA 1A

b HEGKDUAN AL OCAARTARIINIO OF
T RECURSGS nrMANOS ¥ wfcibra S

CLINS CANCIA BEL CHRSID

ALEIRL LAs ENCUESIAL UL FWALLIAGION
BELCORED LAS WA CHA T ARGV A

PRITC PERMNGNTE
o CARA CLRLO
AT GE LVATLACIOE

Do 511 AR Rty c3id 4 1riein A § O v 1% }
TITLA A 5 £l AN N LD S 1
AR TAAT VA
REGREN B FORMATO, TWAIUAN & 1)
PERSOMNAL Y RETRESAN LL FORMATO
, (VAMUACION  OF DESEMPERG AL
@ I LLPARTAMENTD o RFLURSS
WIRTANDS,
AL LN TEIRPAAI S LE) AMATEZA Y DA
A CORDCER 1 DMAN It WEIGEAL A TAS/
A0 AEIIQORED B0 5 € ARAD TEATC
FE R3S TADON ©1 5401 UAT UALKIN 4 @

Cm D

MEDICION
tndicador para medir la capacidad de respuesta de las/los servidores publicos a los cursos de capacitacion.

Namero de servidores(as) pablicos(as} que asistieron ai Ndmero de servidores(as} publicos(as) que tomaron el
curso = curso de capacitacion.

Namero de servidores(as) publicos(as) que solicitaron asistir a
los cursos de capacitacion.

Registro de Evidencias:

Registro de asistencias de los cursos de capacitacién.
Constancia del curso de capacitacion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

*  Cuestionario de Deteccién de Necesidades,
- Evaluacion individual def curso de capacitacion del personal de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
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SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCAZION MEDIA SUPERIOR Y SLPERIOR
UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO.

INSTRUCTIVD DE LLENADO DEL FORMATO “CUESTIONARIO DE DETECCION DE NECESIDADES i
DE CAEACITACI@N" _____

Objetivor Deatertar, mediante un cuestionario, las necesidades de capacitacion y destreza de elfla servidora piblica evaluado,
con lz finalidad de fortalecer ias areas de oporwinidad y con ello, integrar el Programa Anual de Capacitazion, L
Dristribuczion y Destinatarios: N/ copias a lasflos servidores publicos de la Universidad Mexiquense dei Bicentenario y drea
de capacimacion ya requisitadas.

M Campo Instruccion N® Campo Instruccion
1- Cursos Prioritarios Anotar los tres cursos en orden de prioridad que lafel servidor publico requiera
parza el buen desempefio de sus funciones.
2.- Ambitos de Compertencia Determinar las necesidades de capacitacién de acuerdo a los tres ambitos de

competencia como:
‘ “NN" no necesario
“N" necesario

“P" prioridad
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3.- Cursos Especificos Escribir los cursos que no se encuentren dentro del catdlogo de cursos actual y que
se requieran para cubrir sus necesidades de capacitacién.

4 - Periodo de Capacitacién Capwurar el periode factible para la programacion de elfla servidora plblica a
capacitacion. -

5.- Datos del Servidor Pabiico Contestar fas preguntas laborales, de capacitacion y académicas que se piden.

6. Servidor Publico Evaluado Anotar el nombre, firma y fecha de evaluacién de elfla servidora pliblica evaluado.

7.- Servidor Plblico Evaluador Anotar el nombre y firma de elfia evaluada asi como la fecha en que se realizé la
evaluacidn.

oL

EVALUACION INDIVIDUAL DEL
MEXIQUENSE DEL BICENTENARIC.

UNIDAD RESPONSABLE _ ;
AREA DE ADSCRIPCION
INSTITUCION
TEMA
INSTRUCTOR/
 EXPOSITOR
I FECHA :

ERAMDE SIS
CURSO DE CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD

GBJETIVEG: El presente cuestionario tiene como objeto conccer su opinion sobre la calidad de!l curso de capacitacion,

considerando los siguientes parametros, por faver seleccione en |a escala de EVALUACION una opcion:
ESCALA DE EVALUACION 4. EXELENTE 3. BUENO 2. REGULAR 1. MALO.

LINSTITUCION GRUPO CAPACITADOR | EVALUACION

_C':RGANEZAGON DEL EVENTO ;
DIFUCION DEL CURSO

| ATENCION A PARTICIPANTES

T CALIDAD DEL SERVICIO

| CRGANIZACION DEL EVENTO

M TEMA DEL CURSD

OBETIVOS Y METAS CUBIERTOS - ,
| CONTENIDO DEL TEMA - ] 1
i | RELACIONADO CON NECESIDADES DEL TRABAJO _ I _
yo\ TUVO EQUILIBRIO TEORICO-FRACTICD B J ]

 PROGRESION DELOS TEMAS

. Hi. DEL INSTRUCTOR

" CONOGIMIENTO DEL TEMA
SECUENCIA DEL TEMA
"MANEJC DEL GRUPO L
UTILIZACION DE APOYGS DIDACTICOS (LAMINAS, DIAPOSITIVAS, PELICULAS,
PIZARRON, AUDIO 7 .

|

CVISUALES, CASOS PRACTICOS) | i
FUNTUALIDAD L ;
PROMOVIO Y SUFERVISO LA iNTEGRACION DEL GRUFO | i

V. OE LAS INSTALACIONES
LAS INSTALACIONES FUERGN COMODAS Y ADECUADAS o i
ILUMINACION
APOYO LOGISTICO (PIZARRON, PROYECTOR, DIAPOSITIVAS, ROTAFOLICS, ‘
TELEVISION Y VIDEQ)

COMENTARIOS ADICIONALES.

GRACIAS POR SU APOYG

SECRETARIA DE EDUCACION
SIJBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERIDK
LUNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: EVALUACION DEL CURSO DE CAPACITACION
INDIVIDUAL.

Objetivo: Conocer el puntaje que le proporcicnaron fas/los servidores piblicos al curso que les fue impartide.

Distribucién y Destinatario: Ei formato se genera en original y copia de cual el original se queda en resguardo del
Departamento de Recursos Humanos y la copia se entrega a losflas servidoras publicas parz que una vez contestados sean

revisades por el mismo Departamento. )
No. CONCEPTO DESCRIPCION
.- Unidad Responsable o Direccién | Anotar € nombre de la Direccién a fa que esti adscrito el/la servidor piiblico.
2.- Area de Adscripcicn e Capturar el nombre del drea de adscripeion o el Departamento en ef que se
Departamento. encuentra el participante.
3.- Tema Escribir el norrbre del curso en el que participo la/el servidor pabiico.
4.- Instructor / Expositor Anotar nombre del ponente o instructor responsables de la imparticion det curso
5.~ Fecha Escribir la fecha en que se lleve a cabo el curso.
6. Institucion/Grupo Capacitader. | Evaluar fa institucion/grupe capacitador en la escala del | al 4 [os cineo aspectos.
7.- Tema del Curse Calificar el tema del curso en [a escala del | al 4 los cinco aspectos.
8.- Del Instructor Valorar al instructor en una escala del | al 4 los siete aspectos.
9.- Las Instalaciones Evaluar las instalaciones en una escala del | al 4 fos tres aspectos.
10.- Cometarios Adicionales Escribir los comentarios que tengan los/las servidoras publicas hacia el curso.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Julio de 2013
l RECURSOS HUMANOS Codigo: 205801 101/05
| Pagina:
PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de Finiquitos del Personal de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
OBJETIVO.

Mejorar los servicios de atencion a los servidores publicos en la terminacion de sus servicios eon Universidad Mexiguense de!
Bicentenario, mediante la realizacion del pago de finiquite.

ALCANCE.

Aplica a las/los servidores piblicos docentes y administrativos que causaron baja y solicitaron finiquito a la Universidad
Mexiquense del Bicentenario.

REFERENCIAS.
= Ley Federal del Trabajo, Arts. 46-47, Arts. 51-55, Diario Oficial de ia Federacidn, 17 de enero de 2006.

* Ley del Trabajo de los Servideres Piblicos del Estado y Municipios, Art. 80, Art. 89 y Art. 90, Arts. 92 al 97, Parrafos V y VI;
Gaceta del Gobierno, 23 de octubre [998.

* Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Persona! Académico de fa Universidad Mexiquense del Bicentenario,
Capitulo IV, Arts. 25 y 26, Gaceta del Gobierne, 3| de agosio de 2011,

* Manual General de Organizacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, Apartado VIl, Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: Departamento de Recursos Humanos, Gaceta del Gobierno, 6 de octubre de 20§1.

RESPCNSABILIDADES.

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa encargada de la elaboracién de finiquito para el personal
que ha cpusado baja.

El Rector deberi:
. Fi:]tar el cheque de finiquito.
La Direccién de Administracion y Finanzas debera:

*  Firinar el cheque y |a pdliza de finiquito.
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La jefatura del Departamento de Recursoes Humanos debera:

= Verificar que la documentacion de ellla servidora pablica esté correcta y completa para poder pedir mediante un oficio, se
emita el cheque y péliza por et Departamento de Recursos Financigras.

El Departamento de Recursos Financieros debera:
= Generar el cheque de finiguito y pedirle a la Direccion de Administracion y Finanzas la firme.
" Entregar a el/la Encargada de Finiquitos el cheque de finiquitos para que 1o haga llegar a elfla servidora piblica.

= Recibir fa informacién sobre el importe pagado al personal que causé baja en la Universidad Mexiquense det Bicentenaric
e integrar a carpeta de “finiquitos pagados efectivamente’.

= Emitir la constancia de no adeudo y turnarla de manera econdimica a él/la Encargada de Finiguitos.
El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales deberi:

« Emitir fa constancia de no zdeudo v turnarfa de manera econdmica a élfla Encargada de Finiguinos.
E¥la jefe(a) Inmediato Superior deberd:

= Entregar a elfla Encargada de Finiquitos la renuncia, la credencial institucional, fa soficitud de finiguitos que elabora eifla
servidora piblica y Ia constancia de no adeudo gue emite el/la Jefe(a) Inimediato Superior.

. Recibir el cheque vy poliza de finiquitos  junto con la siguiente documentacién: cilculo de finiquitos en dos rantos,
moviraiento de baja de ISSEMYM™, para que sea firmada por elffa servidora publica.

¥ Resi esar Iz documentacion antes mencionada va firmada por effla servidora publica a elfla bEncargada de Finiquitos,
5
Ei/i.a Encargada de Finiquitos deberd:

*  Obrerer los documentos siguientes: la renuncia, Ja credencial institucional, la solicitud de finiquitos que elabera elfla
servidora pablica y la constantia de no adeudo gue emite eifla Jefe(a) Inmediato Superior, para integrarlos y solicitar a los
Degpartarentes de Recursos Materiales y Recursos Financieros emitan las constancias de no adeudo de el/la servidora
publica.

5 Recoget las ronstancias de no adaudo de {asfios servidores piblicos que causaron baja, para integrarfas a los documentos
mencionados antertormente y proseguir a generar el calculo de finiguito.

= Recoger el cheque y pdliza de finiquitos e informar via electranica a el/fa Jefe(a) Inmediaco Suparior para que los recoja y
haga enirega a e¥fla servidora pabliza junto con la decumentacion seporee para que la firma.

= Generar ura copia fotoseitica de fa dorumentacion soporte para el Departamento de Recursos Finandieros.

= Generar la informacion sobre &l itnporte pagado por concepros de fiiquito por unidad administrativa para entregarios al
Departamento de Recursos Financieros.

Ei/ia Servidora Publica debera:

. Recibir el cheque de finiquito y péliza para firmarlo junto con los documentos de cilcujo de finiguito y movimiento de Baja
e 1SSEMyM.

DEFINICIONES.
FINIQUITO:

Recibo mediante o cual se da por terminada la relacién aboral v clfla wabajadora certifica que su empizador e ha liquidado
cuantas obligaciones zenia con él/ella en razén a dicha relacion.

POLIZA:
Cn este tipo de poliza se deben registrar ¥ anexair los comprobances de wguelias operaciones en las cuales se haya efaborads un

cheque conio meaio de pago; es dacir, la poliza de egresos o cheque, como «u nombre lo indica, es la que se 2fabora cuando fa
operacion implica una safida de dinero del banco 1 través de un chequa.
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cumento contable de valor en el que la persona que es autorizada para extraer dinero de una cuenta (por ejemplo, el

titufar), extiende a ofra persona una autorizacion para retirar una determinada cantidad de dinero de su cuenta la cual se
expresajen el documento, prescindiendo de la presencia del ticular de la cuenta bancaria.
{
RENUNCIA:
[
Se considera renuncia a la consecuencia de renunciar (es decir, de resignarse a alge de manera voluntaria o apartarse de una

cosa que se posee o se puede llegar a conseguir, alejarse de alglin proyecto, privarse de algo o de alguien). Ef término permite
identificar al documento o instrumento donde se expresa de manera explicita o se deja constancia de la renuncia.

INSUMOS.

s Solic

itud de Renuncia.

= Constancias de no adeudo.
» Credencial institucional.

= Solic

icud de Finiquito.

RESULTADOS.

La entrega de finiquitos pagados efectivamente al personal que causd baja en la Universidad Mexiquense de! Bicentenarioc.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

» Reclutamiento, Seleccién y Contratacion del Personal de fa Universidad Mexiquense del Bicentenario.

= Registro y Control de Asistencias del Personal de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

= Emis

i6n de Ndmina y Pago al Personal de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

POLITICAS.

»  EMa servidora publica sera acreedor al finiquito si la relacion de trabajo fuere por tiempo determinado menor de un afio,
en una cantidad igual al importe de los salarios de la mitad del tiempo de servicios prestados; si excediera de un afio, en una
cantidad igual al importe de los salarios de seis meses por el primer afio y de veinte dias por cada uno de los afios siguientes
en que hubiese prestado sus servicios.

=  Sila relacién de trabajo faere por tiempo indeterminado, la indemnizacién consistird en veinte dias de salario por cada uno

de |

os afios de servicios prestados. Ademis de las indemnizaciones a que se refieren anteriormente, en el importe de tres

meses de salario y en el de los salarios vencidos desde la fecha de! despido hasta que se paguen las indemnizaciones.

DESARROLLO
NO. UNIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
l.- Jefe(a) Inmediato Superior Una vez realizado el movimiento de baja de el/la servidora publica,
wwirna al encargado(a) de finiquitos la renuncia o documento
comprobatorio de la baja, la credencial institucional, la solicicud de
finiquito de elfla servidora piblica y la constancia de no adeudo para
que proceda a realizar el finiquito correspondiente.
2. Encargado(a) de Finiquitos Obtiene documentos los integra y pide a los Departamentos de
Recursos Financieros y Recursos Materiales emitan las constancias
' de no adeudo de el/la servidora publica.
3.- Departarmento de Recursos Materiales y Se enteran emiten las constancias de no adeudo y las wrnan de
‘ Recursos Financieros manera econtmica a él/la Encargada de Finiquitos.
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4.

Encargado{a) de Finiquitos

Jefatura del Departamento de Recursos
Humanos.

Departamento de Recursos Financieros

Direccion de Administracion y Finanzas
Rector

Direccién de Administracién y Finanzas

Departamento de Recursos Financieros

Encargado(a) de Finiquitos

Jefe(a) Inmediato Superior

Servidor{a) Publico(z)

Jefe{za) Inmediato Superior

Encargado(a) de Finiquitos

Departamento de Recursos Financieros

Encargado(a) de Finiquitos

Recoge las constancias de no adeudo de ambos Departamentos y
comienza a generar él cdlculo del pago de finiquito en original y
copia.

Integra tode la documentacion soporte (solicitud de finiquito,
renunciz, constancia de no adeudo por la unidad administrativa y
por los Departamentos de Recursos Materiales y Recursos
Financieros) y turna de manera econdmica la documentacion a la
Jefatura de Recurses Humanos para su revision.

Obtiene la documentacion la verifica y hace entrega mediante oficio
en original y copia al Departamento de Recursos Financieros,
solicitando emita el cheque y péliza de finiquito.

Recibe la documentacidn, acusa de recibo y procede a generar e
cheque y pdliza de finiquito. Una vez generado el cheque pide 2 la
Direccion de Administracion y Finanzas lo firme.

Recibe el cheque, pdliza y procede a firmar y turna al Rector para
recabar también su firma.

Recibe el cheque y poliza de finiquito, o firma y regresa a [a
Direccion de Administracion y Finanzas.

Obtiene cheque y pdliza y los turna de manera econdmica al
Departamento de Recursos Financieros.

Racibe el cheque y poliza, hace entrega de los mismos a ellla
Encargada de Finiquitos.

Obtiene cheque y pdliza de finiquitos e informa via efectrénica a
el/la jefe(a) Inmediato Superior para que se le haga entrega a elfla
servidora piblica junto con la documentacidn soporte (calcuio de
finiquites en dos tantos, movimiento de bajz del 1SSEMyM, cheque y
poliza).

Se entera, recibe cheque y péliza junto con cdlculo de finiquitos en
dos tantos, movimiento de baja del ISSEMyM y le informa a el/la

i servidora publica para que vaya a recoger el cheque de finiquito.

Se entera de que ya estd listo su cheque de finiquito, firma l2
documentacion como acuse de recibo asi como la pdliza y entrega a
elflz Jefe(a) Inmediato Superior.

Guarda su cheque y se retira.

Obtiene péliza integra los documentos {calcule de finiquitos en dos
tantos, poliza, cheque movimiento de baja del ISSEMyM) vya con las
firmas para entregarlas a elffa encargada de finiquitos.

Recibe lz2 documentacién firmada y genera unz copia fotostatica
como soporte para el Departamento de Recursos Financieros.
Integrando una copia de la pdliza al expediente de la/el servidor
publico con fa documentacion soporte.

Procede a generar la informacién sobre el importe pagado por
conceptos de finiquitos por unidad administrativa para entregarlos
al Departamento de Recursos Financieros de manera econdmica.

Recibe la informacién sobre el importe pagado al personal que
causo baja,

Obtiene acuse y lo integra a carpeta de “finiquitos pagados
efectivamente”.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE FINIQUITOS DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD
MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE 3 - N DIRECCIGH DE ADMINETRACION ¥
RECURSOS HUMANDS EHCARGADE 14 DE FINIQUITOS PEPARTAMENTO DE RECURSRS FINANZAS

FINANCHROS

SERVIOOR{N) PUBLICO!A)

FIENE CHELDE Y POLIZA D
FHQWITO B HFORMA WiA
ELrCTRONIC A ELILA JEFA
IMMEDIATO SUHPERIOR PARG QUE

= LE HAGA LEMTREGA A EL LA
L SERVIDORA PUBLICA.  JUKTD
I T LA GCCUMERT AL

SEFE(AY INMEIHATD SUPRRIOR

SUFORTE 1 CALCULO
= TERA, ALCIBE CHEQUE Y FESKIUITO BN D05 TAMNTL
POLIZA JUNTO CoN (CALCULG LICYIMIENT O GE BAJA DFL
LE FIIOWTOS €1 DOS TANTOS ISSEMYM, CHEQUE ¥ MGLIZA:
KMOQUNAENTC  DRE BAJA DEL
ISSERIYRY Y L E PR A LA {
CL  STRVIDOR FUBLICO PARA {
IR wAYA n SECOGER . FE
CHEOQLE DE FINIQLNTG
SE ENTERA UE GUE vA ESTA
LESTO SU L HEGE FIMIQUITS
1 FIfRhE A LA DCCLLIENTACI R
@ F COMU ALUSE DE CIEe, AT
COMO Lo POLIZA Y ENFHECA A
ELiLA JEFA i EDIA T
INTERA LGOS COUUMENTOS SUPEHICH  GUAMCA HEQUE ¥
{CALCULS DE HHOUITOS BN 20 RETi
NS FANTOS, DVILIENTC -
DA DE. ISSEM YA ] @ )/
(Mot LAS PARA
BNEABGADA BE FHITOS. PECBE La  DOCUMENTACIOY
- - DA Y SETMERA UNA COPA
ORI SORORTE

FLOTAOSTATICA
o

A Bl NEFARTAMERT DR

RPANMDOD LA COPIA SR LA
DIENTE DE LA
SRVIDOR FUBLICO COM LA
UKENTACIGN SOPORTE

GEMERAR
SOBRE
GRlx

e AR TA M 7 OF RECLR i
AMCIEROR  DE  WAMERA
COHOMICA
T
(ECIBE LA IRFORMALION SOBRE
i U MEORTE  PAGA al
I PERSDNAL [IUE CAUSO

FIE AT CLG INT RGHA A
DE FINIQITOS
ATOE EFRETIWARMINTL

MEDICION.
Indicador para medir el indice de personal que se l2s entrego finiquits

Numeio de servidores(as) pablicos(as) que estan
dados de baja

Porcentaje de servidores{as) publicos(as) que se les
Totai de seividores({as) publicos(as) a los que entrege finiquite.
se les entrege finiquito
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REGIJTRO DE EVIDENCIAS.

Rehuntia o documento comprobatorio de baja del personal.
Cheque y péliza por concepto de finiquito.

FORMATOS E INSTRUCTIVO.

Péliza de Finiquito.

. NCMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

PGLIZA DE FINIQUITO.

HBUMAS IGUALES

SOTeRian s

{ B} 169301

EONTYY SR tanviels

[ELECT= [N, }

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO POLIZA DE FINIQUITO.

Objetivo: Firmar y entregar el cheque de finiquito a la/el servidor plblico que.causc.) baja.

Distribucién y Destinatario. El formato se genera en original y copia de cual el original se queda en resguardo del
Departamento de Recursos Mumanos y la copia se entrega al Departamento de Recursos Financieros.

NO.! CONCEPTO  DESCRIPCION

- Fecha Anotar ei dia, mes y afio en que se expide el cheque.

2.- Cantidad Capturar fa cantidad con nimero que se registro en ¢l cheque.

3.- Nombre Escribir los apeilidos nombre de ia persona a quien estd dirigido el
cheque.

4.- Cantidad con letra Ingresar |a cantidad con !etra que aparece en el cheque.

5.- Nombre dei banco Escribir el nombre del banco del cuai se extiende el cheque.

6.- Noamero de cuenta Anotar el nimero de cuenta de donde va a salir el recurso.

7.- Firmas ingresar las firmas del Rector, asi como de la Direccion de
Administracion y Finanzas.
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8.- Nimero de cheque Capturar el nimero de cheque como consecutnte de los demis,

9.- Nombre de la unidad ad ministrativa Escribir el nombre de la unidad administrativa a la que pertenece el
personal que causo baja.

10.- Firma cheque y recibido Poner con letra la palabra recibi cheque, nombre y firma de quien
recibe el cheque, asi como Ia fecha.

.- MNombre de quien lo elaboro Anatar el nombre de quien elaboro la péliza de finiquito.

12.- Nombre de quien lo reviso Ingresar el nambre y la nibrica de quien dio el visto bueno de la péliza
y el cheque.

i3.- Nombre de quien io Autorizo Capturar ei nombre asi como la rubrica de quien autoriza la péliza y

cheque de finiquito.

Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Julio de 2013
RECURSOS HUMANOS Cédige: 2058011001
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SiMBOLO
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O
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<>
L
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SIMBOLOGIA
DESCRIFCION

inicic o final del procedimiento: Seilala el principio o terminacién de un procedimiento.
Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotard la palabra INICIO y
cuando termine la palabra FIN.

Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la accidn
cambia. Asimismo, se anotara dentro del simbolo un nitmero en secuencia.

Bloque de texto o conector de procedimientos. Sirve para mostrar la descripcién de ia
operacion realizada; también puede emplearse como indicador de gque un procedimiento
proviene o es la continuacién de otro.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar
fas hojas de gran tamafio, 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.

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 describirda brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrindose la
descripcion con el signo de interrogacion.

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

Fuera de Flujo. Cuanda por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o
participaciéon ya no es requerida dentro de! mismo, se utiliza el sigho de fuera de flujo para
finalizar su intervencion en el procedimiento.

Edicidn: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTCS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: Julio de 2013
RECURSOS HUMANOS Cédigo: 205B0O1 1001
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion {julio de 2013} Elaboracion del Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanaos.
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] DISTRIBUCION
El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del propic Departarento de Recursos Humanos.
{a copia controlada esta distribuida de 1a siguiente manera:

i. Direccidn de Administracion y Finanzas.

; Edicion: Primera ,
Ii MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE Fecha: julio de 2013 ]
‘ RECURSOS HUMANCOCS Cédigo: 205BO | 1001 3
] o Pagina: IX -
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