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PRESENTACIÓN 

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

Por ello, se impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generación de 
acuerdos y consensos para la solución de las demandas sociales. 

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el logro de 
sus propósitos. El ciudadano es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su prioridad. 

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 
resultados de valor para la ciudadanía. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solidez y el buen desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas administrativas 
emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseño e 
instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de la calidad. 

El presente procedimiento administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión del Departamento 
de Recursos Humanos de la Dirección de Administración y Finanzas del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. La 
estructura organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades 
encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados que se 
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de esta unidad administrativa. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El reto 
impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de 
responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 

I. OBJETIVO GENERAL 

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia en la atención de los trámites y servicios que realiza el Departamento de Recursos 
Humanos a las unidades administrativas y a los servidores públicos del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, mediante la 
estanz..arización de los procesos de trabajo y la difusión de las normas que los regulan. 
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S. IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 

COMUNICACIÓN CON EL USUARIO 

J., 
ADMINISTRACIÓN 

DE PERSONAL 

ABASTECIMIENTO 

DE BIENES Y 

SERVICIOS 

PRESUPUESTO 
EQUIPAMIENTO 

TECNOLÓGICO 

ASESORÍA 

JURÍDICA 

PROCESOS ADJETIVOS 

III. RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso: Gestión de Movimientos de Personal. Del reclutamiento y selección de personal a la contratación, elaboración 

de nómina y gestión de prestaciones sindicales a servidores públicos del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. 

Procedimiento: 

• Reclutamiento y Selección de Personal. 

• Elaboración de Nómina. 

• Gestión de Prestaciones Sindicales. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO 4.1: RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

OBJETIVO: 

Cubrir con oportunidad las plazas vacantes del Instituto mediante técnicas de reclutamiento y selección de personal, que 

permitan elegir a los candidatos cuyos conocimientos y habilidades satisfagan los requerimientos de las unidades administrativas 
solicitantes del Instituto. 

ALCANCE: 

• Aplica a los servidores públicos del Departamento de Recursos Humanos responsables del reclutamiento y selección de 

personal para ocupar plazas vacantes en el Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. 
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REFERENCIAS: 

   

- Ley Federal del Trabajo. Artículos del 7 al 10, 14, 20, del 21 al 25, 27, 28, del 30 al 32, del 35 al 37, 40 y 41, publicada 

en el diario oficial de la federación, el 17 de enero 2006. 

- Ley que créa al Organismo Público Descentralizado de Carácter Estatal Denominado Instituto Mexiquense de la 

Vivienda Social. Artículo 3, fracciones 1, III, VII y IX, publicado en el periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 23 de 

septiembre de 2003. 

- Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Artículos del 2 al 10, del 12 al 15, 17, 19 y del 45 al 

50. Publicada en el periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 23 de octubre de 1998, y sus reformas. 

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. Artículos del I al 7 y I 1, 

publicada en el periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 3 de enero de 2002, y sus reformas. 

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Artículos I, 2, 3 y 4, publicada en el 

periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 18 de julio 1994, y sus reformas. 

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Públicos del Instituto Mexiquense de la Vivienda 

Social. Publicado en el periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 25 de abril de 2011. 

- Reglamento interior del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado referente a la Dirección de 

Administración y Finanzas, publicado en el periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 13 de diciembre de 2004 y sus 

reformas y adiciones. 

- Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas, para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las 

Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Publicado en el periódico oficial "Gaceta del 

Gobierno", el 24 de febrero de 2005. 

- Convenio de Prestaciones de Ley y Colaterales SUTEYM-IMEVIS, depositado ante el Tribunal Estatal de Conciliación y 

Arbitraje. 

- Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. Normas de la 20901/015-01 a la 

20901/015-06. 

- Manual de Organización del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y 

Funciones del Departamento de Recursos Humanos, publicado en el periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 16 de 

octubre de 2006. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de reclutar candidatos y seleccionar a 

quienes cumplan los requisitos para cubrir las plazas vacantes del Instituto. 

El Director de Administración y Finanzas deberá: 

• Recibir oficio de solicitud de personal. 

• Remitir al Departamento de Recursos Humanos, la requisición de personal. 

• Instruir las acciones necesarias al Departamento de Recursos Humanos; para iniciar el proceso de reclutamiento y 

selección. 

La Unidad Administrativa Solicitante deberá: 

• Elaborar oficio de solicitud para requerir personal especificando los requisitos que deberá cubrir. 

• Obtener la autorización del Director General. 

• Describir el perfil del puesto. 

• Recibir al interesado. 

• Realizar una entrevista de preselección a fin de determinar si es viable a cubrir la vacante. 

• Notificar al Departamento de Recursos Humanos; que después de la entrevista se ha determinado que es una persona 
viable a cubrir la vacante. 

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos deberá: 

• Recibir oficio de solicitud de personal, para ocupar una plaza vacante. 

• Revisar en cartera si hay o no candidatos. 

• Reclutar personal y determinar quiénes son candidatos a cubrir la vacante. 

• Entrevistar a los interesados. 

• Aplicar exámenes de conocimientos y psicométricos. 

• Evaluar y determinar situación de los candidatos. 

• Comunicar resultados a los candidatos y archivar, la documentación generada en el proceso antes descrito. 

▪ Verificar si existe opción de empleo y determinar posibilidad de cubrir vacante. 
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▪ Emitir memorando y reporte de candidato, integrar expediente. 

El-Analista del Departamento de Recursos Humanos deberá: 

• Recibir oficio de solicitud, revisar, registrar datos, en la base de datos del Departamento. 

• Colocar solicitud de empleo, copia del memorando y exámenes teóricos y psicométricos en el expediente del 

candidato y archivarlo en cartera de candidatos. 

• Archivar, en el expediente toda la información impresa generada 

• Iniciar trámites de contratación. 

DEFINICIONES: 

Constancia de no inhabilitación: Documento emitido por la Secretaría de la Contraloría que se requiere como condición 

necesaria para tramitar el alta de una persona en el Gobierno Estatal, mediante el cual se hace constar que no está inhabilitado 

para laborar en la Administración Pública del Estado. 

Expediente de Personal: Carpeta de archivo que contiene información personal y documentos, respecto a cada servidor 

público, en el que se registra todo su historial, adelantos y logros, durante su permanencia en la institución pública. 

Movimiento de Alta: Proceso administrativo mediante el cual se agrega a la plantilla de personal un ingreso o reingreso al 

servicio, la cual sólo puede darse cuando exista una plaza vacante. 

Nombramiento: Acto por el que se acredita la relación de trabajo entre el titular de la institución pública y los servidores 

públicos. 

Reclutamiento: Procedimiento mediante el cual se logra atraer y reunir un número suficiente de solicitantes, con el fin de 

realizar la mejor selección posible de las personas adecuadas para cubrir los puestos vacantes. 

Selección de Personal: Método utilizado para escoger, entre varios aspirantes a ingresar a una institución pública, al individuo 

más apto para el puesto, a través del análisis de las habilidades y capacidades de los solicitantes, con el fin de decidir sobre bases 

objetivas quienes tienen mayores aptitudes para el desempeño de un puesto y posibilidades de desarrollo futuro, tanto personal 

como para la propia institución. 

Unidad Administrativa: Órgano correspondiente a los niveles jerárquicos representados en la estructura de una dependencia 

en el organigrama de la misma, que se le confieren atribuciones especificas en el Reglamento Interior. 

INSUMOS: 

• Oficio de solicitud de personal. 

RESULTADOS: 

• Persona contratada. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

• Elaboración de Nómina. 

POLÍTICAS: 

- Previo al inicio de la labor de reclutamiento, el Departamento de Recursos Humanos deberá contar con el oficio de 

liberación de plaza a ocupar (personal operativo y/o enlace y apoyo técnico), expedido por la Dirección General de 

Personal del Gobierno del Estado de México, con el oficio de solicitud del área debidamente autorizado por el Director 

de Administración y Finanzas. 

- El jefe del Departamento de Recursos Humanos establecerá contacto por medio de convenios, por escrito o 

telefónicamente con instituciones educativas, agrupaciones, organismos y dependencias que brinden candidatos 

potenciales para ocupar la plaza vacante, evaluará al candidato a cubrir una vacante por los medios necesarios de acuerdo 

al perfil del puesto a cubrir. 

- El Jefe del Departamento de Recursos Humanos deberá solicitar mediante oficio la opinión al sindicato SUTEYM-IMEVIS 

cuando el puesto a cubrir corresponda a una plaza sindicalizada. 

- Toda persona que ingrese al servicio del Instituto deberá cubrir los requisitos contemplados en la Cédula de 

Identificación del Puesto; así como el Instituto no hará discriminación alguna para el ingreso de los servidores públicos, 

aunque en igualdad de- circunstancias se dará preferencia a los mexiquenses. 

- Una vez seleccionada la persona para ocupar un puesto, el Departamento de Recursos Humanos deberá verificar que el 

candidato no esté inhabilitado por la Secretaría de la Contraloría. 
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DESARROLLO: 

UNIDAD 
No. 	ADMINISTRATIVA! 

	
ACTIVIDAD 

PUESTO 
Unidad administrativa 

	
Elabora oficio de solicitud de personal en original y copia dirigido al Director 

solicitante/Titular 
	

de Administración y Finanzas especificando el perfil del puesto que requiere y 

archiva copia de oficio para su control. 

2 	Dirección de Administración y 
	

Recibe oficio de solicitud de personal en original, analiza y mediante turno 

Finanzas/Director gira instrucciones a la Subdirección de Administración para su trámite 

correspondiente. Obtiene copia del oficio y del turno y archiva para su 

control. 

15 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe B de proyecto 

Recibe oficio de solicitud de personal y tarjeta de turno en original, se entera 

y turna al jefe de Departamento de Recursos Humanos para su trámite 

correspondiente. Obtiene copias de turno y oficio y archiva para su control. 

Recibe original del oficio de solicitud de personal y tarjeta original de turno, 

se entera, verifica a detalle las características que debe cumplir el candidato y 

determina: 

¿Existe plaza? 

No, elabora oficio especificando el motivo del rechazo y turna a la 

Subdirección de Administración para firma del Director de Administración y 

Finanzas. 

Recibe oficio, antefirma, recaba firma del Director de Administración y 

Finanzas y lo turna al Jefe del Departamento de Recursos Humanos para su 

envío. 

Recibe oficio debidamente firmado, obtiene copia y entrega original a la 

Unidad Administrativa Solicitante. 

Archiva copia de oficio para su control. 

Recibe oficio original, se entera y archiva para su control. 

Sí, turna al Jefe B de proyecto del Departamento de Recursos Humanos 

oficio de solicitud de personal y tarjeta de turno original para verificar la 

existencia de solicitudes de empleo recibidas que cumplan con el perfil. 

Recibe oficio de solicitud de personal y tarjeta de turno en original con 

instrucciones, verifica a detalle las características que debe cumplir el 

candidato, realiza búsqueda en archivo del Departamento de Recursos 

Humanos de solicitudes presentadas por personas que acudieron a solicitar 

empleo que cubran el perfil solicitado e informa al Jefe de Departamento de 

la búsqueda. Archiva oficio de solicitud de personal y tarjeta de turno para su 
control. 

Recibe el información y determina: 

¿Existe solicitante con perfil? 

No, instruye al Jefe B de proyectos del Departamento de Recursos Humanos 

realice la búsqueda al exterior del Instituto. 

Recibe Instrucción, realiza búsqueda del candidato al exterior del Instituto, y 

una vez localizado, pide al prospecto acudir a entregar solicitud de empleo 

debidamente requisitada. 

Acude a entregar solicitud de empleo al Departamento de Recursos 

Humanos con el Jefe B de Proyectos y espera indicaciones. Se conecta con la 
operación número 18. 

Recibe solicitud e indica al candidato que se pondrán en contacto con el 

posteriormente. Entrega solicitud al jefe de Departamento de Recursos 
Humanos. 

3 	Subdirección de Administración/ 

Subdirector 

4 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

5 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

6 	Subdirección de Administración/ 

Subdirector 

7 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

8 	Unidad administrativa 

solicitante/Titular 

9 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

I O 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe B de proyecto 

I 1 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

12 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

13 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe B de proyecto 

14 	Candidato a cubrir el puesto 

requerido/ Solicitante 
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UNIDAD 

	

No. 	ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 

	

16 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

	

17 	Candidato a cubrir el puesto 

requerido/ Solicitante 

	

18 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

a 

	

19 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

	

20 	Candidato a cubrir el puesto 

requerido/ Solicitante 

	

21 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

	

22 	Unidad administrativa 

solicitante/Titular 

	

23 	Dirección de Administración y 

Finanzas/Director 

	

24 	Subdirección de Administración/ 

Subdirector 

25 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

26 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

27 	Candidato a cubrir el puesto 

requerido/ Solicitante 

28 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

29 	Subdirección de Administración / 

Subdirector 

30 	Departamento de recursos 

Humanos/Jefe Del Departamento. 

ACTIVIDAD 

Si, recibe solicitudes de candidatos, se pone en contacto vía telefónica con 

ellos, concreta cita. 

Acude en la fecha y hora programada con el Jefe del Departamento de 

Recursos Humanos. 

Recibe a interesados, entrevista para conocer el perfil profesional, aplica 

exámenes de conocimientos y psicométricos, recibe documentación 

solicitada (curriculum vitae, constancia de domicilio, copia de acta de 

nacimiento, copia del R.F.C., copia de la CURP, copia de la cartilla militar 

liberada, copia del certificado o constancia de estudios, copia de la credencial 

de elector, tres fotografías tamaño infantil) y determina: 

¿Pasa examen y cubre perfil? 

No, entrega resultado del examen al candidato y solicita al Jefe B de 

proyecto, realice nueva búsqueda. Se conecta con la operación número 13. 

Recibe resultado y se retira. 

Sí, elige a quienes cubran mejor los requisitos necesarios para ocupar el 

puesto, elabora informe y remite el mismo junto con las solicitudes de 

empleo y demás documentación presentada de los candidatos que cubren las 

características del puesto al titular de la unidad administrativa solicitante, 

dicha información en un sólo tanto, misma que integra al expediente del 

futuro servidor público. 

Recibe información, realiza entrevista y manda resultado a la Dirección de 

Administración y Finanzas mediante oficio. 

Recibe oficio con el resultado del examen realizado a los candidatos a ocupar 

el puesto solicitado, se entera y mediante turno gira instrucciones a la 

Subdirección de Administración para continuar con el trámite 

correspondiente. Obtiene copia de oficio y turno y archiva para su control. 

Recibe oficio con el resultado del examen realizado a los candidatos a ocupar 

el puesto solicitado y tarjeta de turno en original, se entera y turna al jefe de 

Departamento de Recursos Humanos para su trámite correspondiente. 

Obtiene copias de turno y oficio, y archiva para su control. 

Recibe oficio con el resultado del examen realizado a los candidatos a ocupar el 

puesto solicitado en original mediante tarjeta de turno original, se entera, verifica 

y determina: 

¿Cumple con el perfil? 

No, indica al candidato el resultado de la evaluación realizada por la unidad 

administrativa solicitante y solicita al analista, realice nueva búsqueda. Se conecta 

con la operación número 13. 

Recibe resultado y se retira. 

Si, realiza movimiento de alta correspondiente, elabora el Formato Único de 

Movimiento de Personal 	en original y lo remite a la Subdirección de 

Administración y Finanzas para firma del Director de Administración y Finanzas. 

Recibe Formato Único de Movimiento de Personal firmado, firma, recaba firma 

del Director de Administración y Finanzas y turna al Jefe del Departamento de 

Recursos Humanos para su trámite correspondiente. 

Recibe Formato Único de Movimientos de Personal debidamente firmado, e 

informa al interesado que ya quedo dado de alta en el instituto. 



RECIBE 	OFICIO 	DE 
SOLICITUD DE PERSONAL 
EN ORIGINAL, ANALIZA Y 
MEDIANTE TURNO GIRA 
INSTRUCCIONES A LA 
SUBDIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN PARA 
SU 	 TRÁMITE 
CORRESPONDIENTE. 
OBTIENE COPIA DEL 
OFICIO Y DEL TURNO, Y 
ARCHIVA PARA SU 
CONTROL. 

RECIBE OFICIO ORIGINAL, 
SE ENTERA Y ARCHIVA 
PARA SU CONTROL. 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SOLICITANTE DIRECCIÓN 
SUBDIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS HUMANOS 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS DEL IMEVIS 

INICIO ) 

ELABORA OFICIO DE 
SOLICITUD DE PERSONAL 
EN ORIGINAL Y COPIA 
DIRIGIDO AL DIRECTOR 
DE ADMINISTRACIÓN Y 
FINANZAS 
ESPECIFICANDO 	EL 
PERFIL DEL PUESTO QUE 
REQUIERE Y ARCHIVA 
COPIA DE OFICIO PARA 
SU CONTROL. 

RECIBE 	OFICIO 	DE 
SOLICITUD DE PERSONAL 
Y TARJETA DE TURNO EN 
ORIGINAL, SE ENTERA Y 
TURNA AL JEFE DE 
DEPARTAMENTO 	DE 
RECURSOS HUMANOS 
PARA SU TRÁMITE 
CORRESPONDIENTE. 
OBTIENE COPIAS DE 
TURNO Y OFICIO Y 
ARCHIVA PARA SU 
CONTROL. 

sc) 
RECIBE ORIGINAL DEL 
OFICIO DE SOLICITUD DE 
PERSONAL Y TARJETA 
ORIGINAL DE TURNO, SE 
ENTERA, VERIFICA A 
DETALLE LAS 
CARACTERÍSTICAS QUE 
DEBE 	CUMPLIR 	EL 
CANDIDATO Y 
DETERMINA: 

NO 
¿EXISTE 
PLAZA? 

RECIBE 	 OFICIO, 
ANTEFIRMA, 	RECABA 
FIRMA DEL DIRECTOR DE 
ADMINISTRACIÓN 	Y 
FINANZAS Y LO TURNA 
AL 	JEFE 	DEL 
DEPARTAMENTO 	DE 
RECURSOS HUMANOS 
PARA SU ENVÍO. 

ELABORA 	 OFICIO 
ESPECIFICANDO 	EL 
MOTIVO DEL RECHAZO Y 
TURNA 	A 	LA 
SUBDIRECCIÓN 	DE 
ADMINISTRACIÓN  PARA 
FIRMA DEL DIRECTOR DE 
ADMINISTRACIÓN 	Y 
FINANZAS. 

RECIBE 	 OFICIO 
DEBIDAMENTE FIRMADO, 
OBTIENE 	COPIA 	Y 
ENTREGA ORIGINAL A LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE.  

ARCHIVA COPIA DE 
OFICIO 	PARA 	SU 
CONTROL. 

• 	 
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3 I 	Candidato a cubrir el puesto 
requerido/ Solicitante 

32 	Departamento de recursos 
Humanos/jefe Del Departamento. 

33 	Departamento de Recursos 
Humanos/jefe B de Proyecto del 
Departamento 

Recibe resultado y una breve inducción al IMEVIS y firma el Formato Único de 
Movimientos de Personal. 

Recibe Formato Único de Movimientos de Personal debidamente firmado y 
entrega al Analista para su trámite correspondiente. 

Recibe Formato Único de Movimientos de Personal y elabora formato de 
cambio al archivo maestro de nómina. Obtiene copias y archiva para su control 
en el expediente junto con toda la documentación solicitada al candidato. 

DIAGRAMA: 
PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 
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f`-,,'L:DIMIEN,,  1,k . _,LUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

t,,,, r, •17 	, O A CU,I,IR 
, I PUESTO 

DIRECCION DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS DEL IMEVIS 

JEFE B DE PROYECTO SUBDIRECCICIN DE 
ADMINISTRACIÓN 

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS HUMANOS 

TURNA 	JEF 	13 	DE 
PHOYE,-1 O 	 DEL 
DEPARTAMENTO 	DE 
RECURSOS 	HUMANOS 
OFICIO ,E SOLICITUD DE 
PERSONA I Y TARJETA DE 
TURNO 	ORIGINAL 	PARA 
VERIFICAR 	 LA 
EXISTENCIA 	 DE 
SOI 1,ITUDES DE EMPLEO 
RECIBIDAS 	 QUE 
CUMPLAN CON EL PERFIL. 

RECIBE 	OFICIO 	DE 
SOL ICITUD DE PERSONAL 
Y TARJETA DE TURNO EN 
ORIGINAL 	 CON 
INSTRUCCIONES, 
VERIFICA A DETALLE LAS 
CA RACTERIST ICAS 	QUE 
nnE, 	CUMPLIR 	EL 

ANDIDATO, 	REALIZA 
BLISOUEDA. 	EN ARCHIVO 
rwt. DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS 	HUMANOS 
QUE CUBRAN EL. PERFIL 
SOL (CITADO 	E INFORMA 
AL 	JEFE 	DE 
DEPARTAMEN LO. 
ARCHIVA 	OFICIO 	DE 
SOLICITUD DE PERSONAL 

TARJETA 	DE 	TURNO 
PAPA SU CONTROL 

RECIBE EL INEORMACION 
Y DETERMINA. 

SI  

l) 

	W 

INSTRUYE AL JEFE B DE 
PROYECTOS REALICE LA 
BÚSQUEDA Al. EXTERIOR 

TELFFONICA CON ELLOS.  

DEL INSTITUTO. 
RECIBE 	INSTRUCCION, 
RFA LIZA BÚSQUEDA DEL. 
CANDIDATO 	 AL 
EXTERIOR 	 DEL 

e 
INSTITUTO. 	Y 	UNA 	VEZ 
LOCALIZADO, 	PIDE . AL 
PROSPECTO 	ACUDIR 	A 
ENTREGAR SOLICITUD DE 
EMPLEO 	DEBIDAMENTE 
RLOUISITADA. 

r.7,7715-L_M=1'"=':OU 
,EN 	CONTACTO 	VIA 

¡CONCRETA CITA. 

ACUDE 	A 	ENTREGAR 
SOLICITUD 	DE 	EMPLEO 
AL DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS 	HUMANOS 
CON 	EL 	JEFE 	B 	DE 
PROYECTOS 	Y 	ESPERA. 
INDICACIONES_ 	SE 
CONECTA 	CON 	L A 
OPERACION NÚMERO la. 

(I) 

REC■BE 	SOLICITUD 
INDICA 	AL 	CANDIDATO 
QUE 	SE 	PONDRÁN 	EN 
CONTACTO 	CON 	EL 
POSTERIORMENTE. 
ENTREGA SOLICITUD AL 
JEFE DE DEPARTAMENTO 
DE RECURSOS HUMANOS. 

Jr  
c")  

CANDIDATO A CUBRIR 
EL PUESTO 

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL IMEVIS 

JEFE El DE PROYECTO DIRECCION DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS HUMANOS 

c9 
(;) 

ACUDE EN LA FECHA Y 
HORA 	PROGRAMADA 
CON 	EL 	JEFEDEL 
DEPARTAMENTO 	DE 
RECURSOS HUMANOS. 

II. 	ci 

RECIBE A INTERESADOS. 
ENTREVISTA 	PARA 
CONOCER 	EL 	PERFIL 
PROFESIOAL. 	APLICA 
EXÁMENES 	 DE 
CONOCIMIENTOS 	Y 
PSICOMÉTRICOS, 	RECIBE 
DOCUMENTACION 
SOLICITADA 	 Y 
DETERMINA: 

NO 	 si 

(C)  ...- 
ENTREGA 	RESULTADO 
DEL 	EXAMEN 	AL 
CANDIDATO Y SOLICITA 
AL JEFE B DE PROYECTO, 
REALICE 	 NUEVA 

IQ -.« 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

SOLICITANTE 

BUSQUE°, SE CONECTA 

NÚMERO 
CON 	LA 	OPERACION 

.. 11,,,RE,C,IF,BAE RESULTA DO Y SE 

ELIGE 	A 	QUIENES 
CUBRAN 	MEJOR 	LOS 
REQUISITOS 	PARA 
OCUPAR 	EL 	PUESTO, 
ELABORA 	INFORME 	Y 
REMITE EL. MISMO JUNTO 
CON 	LAS 	SOLICITUDES 

cl DE 	EMPLEO 	Y 	DEMÁS 
DOCLIMEN TACION 
PRESENTADA 	DE 	LOS 
CANDIDATOS 	OUE 
...LIBREN 	 LAS 

RECIBE 	INFORMACION, 
REALIZA 	ENTREVISTA 	Y 
MANDA RESULTADO A LA 
DIRECCION 	 DE 
A DMINISTRACION 	Y 
FINANZAS 	MEDIANTE 
OFICIO, 

SUBDIRECCIQN DE 
ADMINISTRACION 

,E,,,,,, 	,,,,,0 	CON 	EL 
RESULTADO DEL  EXAMEN 
DE LOS CANDIDATOS A 

CARACTERISTICASDEL 
PUESTO AL 	TITULAR DE 

A 	 UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
SOLICITANTE, 	DICHA 
N'''..AC'''''. 	. 	'''' 

SOLO TANTO, MISMA QUE 
INTEGRA AL EXPEDIENTE 
..- 	'.'-'.. 	SERVIDOR 
PUB'''. 

EL 	pue,,,,, 
SOLICITADO. SE ENTERA 
Y MEDIANTE TURNO GIRA 
,,,,,,,,,,,,,Es 	A 	LA 

' ....LIBDIRECCION 	DL. 
ADMINISTRACION 	PARA 
CONTINUAR 	CON 	El 
TRÁMITE, OBTIENE COPIA 
DE OFICIO Y TURNO. Y 
ARCHIVA 	PARA 	SU 
CONTROL  



Página IO GAG ETA  
DEL GOB1 E RN 4:3 9 de abril de 2013 

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

CANDIDATO A CUBRIR 
EL PUESTO 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS DEL IMEVIS 

DIRECCIÓN 
SUBDIRECCION DE 
ADMINISTRACIÓN 

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS HUMANOS 

W 

(2 

RECIBE OFICIO CON 	EL 
RESULTADO DEL EXAMEN 
REALIZADO 	A 	LOS 
CANDIDATOS A OCUPAR 
EL PUESTO SOLICITADO Y 
TARJETA DE TURNO EN 
ORIGINAL, SE ENTERA Y 
TURNA 	AL 	JEFE 	DE 
DEPARTAMENTO 	DE 
RECURSOS 	HUMANOS 
PARA 	SU 	TRÁMITE. 
OBTIENE 	COPIAS 	DE 
TURNO 	Y 	OFICIO, 	Y 
ARCHIVA PARA SU 
CONTROL.  

25 
--ill'  

RECIBE OFICIO CON 	EL 
RESULTADO DEL EXAMEN 
REALIZADO 	A 	LOS  R 
CANDIDATOS A OCUPAR 
EL PUESTO SOLICITADO 
EN 	ORIGINAL MEDIANTE 
TARJETA 	DE 	TURNO  
ORIGINAL. 	SE 	ENTERA, 
VERIFICA Y DETERMINA: 

NO 	‘CLOIPLE CON 
EL PERFIL,  

26 1 

INDICA 	AL 	CANDIDATO 
EL 	RESULTADO 	DE 	LA 
EVALUACIÓN REALIZADA 
POR 	LA 	UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 2J 

	4 

Y
OPERACIÓN 

SOLICITANTE Y SOLICITA 
AL 	ANALISTA, 	REALICE 
NUEVA 	BÚSQUEDA. 	SE 
CONECTA 	CON 	LA 

NÚMERO O.  

RECIBE RESULTADO Y SE 
RETIRA. 

(1)  

REALIZA MOVIMIENTO DE 
ALTA 
CORRESPONDIENTE, 
ELABORA 	EL FORMATO 

IQ 4 
ÚNICO 	DE 	MOVIMIENTO 
DE 	PERSONAL 	EN 
ORIGINAL Y LO REMITE A 
LA 	SUBDIRECCIÓN 	DE 
ADMINISTRACIÓN 	Y 
FINANZAS 	PARA 	FIRMA 
DEL 	DIRECTOR 	DE 
ADMINISTRACIÓN 	Y 
FINANZAS.  

RECIBE FORMATO ÚNICO 
DE 	MOVIMIENTO 	DE 
PERSONAL 	FIRMADO, 
FIRMA, 	RECABA 	FIRMA 
DEL 	DIRECTOR 	DE 
ADMINISTRACIÓN 	Y 
FINANZAS Y TURNA AL 
JEFE 	 DEL 
DEPARTAMENTO 	DE 
RECURSOS 	HUMANOS 
PARA 	SU 	TRAMITE 
CORRESPONDIENTE. 

• gl 

RECIBE FORMATO ÚNICO 
DE 	MOVIMIENTOS 	DE 
PERSONAL 
DEBIDAMENTE FIRMADO, 

V • 
E 	INFORMA 	AL 
INTERESADO 	QUE 	YA 
QUEDO DADO DE ALTA 
EN EL INSTITUTO. 

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL 

CANDIDATO A CUBRIR 
EL PUESTO 

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS DEL IMEVIS 

SUBDIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN 

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS HUMANOS 

JEFE B DE PROYECTO 

w 

(2 

32 
• 

RECIBE 	RESULTADO 	Y 
UNA 	BREVE INDUCCIÓN 
AL 	IMEVIS Y 	FIRMA 	EL 
FORMATO 	ÚNICO 	DE 
MOVIMIENTOS 	DE 
PERSONAL. RECIBE FORMATO ÚNICO 

DE 	MOVIMIENTOS 	DE 
PERSONAL 
DEBIDAMENTE FIRMADO_ 
Y ENTREGA AL ANALISTA 
PARA 	SU 	TRAMITE 
CORRESPONDIENTE. 

() 

RECIBE FORMATO ÚNICO 
DE 	MOVIMIENTOS 	DE 
PERSONAL 	Y ELABORA 
FORMATO DE CAMBIO AL 
ARCHIVO 	MAESTRO 	DE 
NÓMINA. 	OBTIENE 
COPIAS Y ARCHIVA PARA 
SU 	CONTROL 	EN 	EL 
EXPEDIENTE JUNTO CON 
TODA 	 LA 
DOCUMENTACIÓN 
SOLICITADA 	 AL 
CANDIDATO. 
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MEDICIÓN: 

	 Número mensual de solicitudes aceptadas 
X 100 = 	% de vacantes cubiertas. 

 

Número mensual de solicitudes recibidas 

Registro de Evidencias: 

El reclutamiento y selección de personal queda registrado en los expedientes del Departamento de Recursos Humanos. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

Forir.ato de Solicitud de Empleo. 

Cambios al Archivo Maestro de Nómina. 

Formato Único de Movimiento de Personal. 

"FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO" 

Gobierno del Estado de México 
Secretaria de Desarrollo Urbano 

Instituto Mexiquense de la Vivienda Social 
Departamento de Recursos Humanos 

EDAD DE 
TD 

--, 

30 0.:1530 

33:._LIE ,.,._ ,._0_,_1 	,, 
TE_E=0 \:0 

,,s1.C:0,,,s 	.33 EsTADo ..-,..,E,.3 

-- 

c_ 	. r-I-CHA D'i- 

ViAT,1,1,`,j,  

O 

',:e 	DI '.---1 	D_, 

. 	. Ut 	' 	''/-,,,l'-"Z., ED,,- 1 .D0..,UCI,J0 	G-1j; ocuz,' LIÓ,,..: 

1211 

05,1 	E E; DOSA EDAD 1:23.  Jl:if(.121___  OCU,A, 	:._. 

t25; 

=7,50`.:AS 2_._  DE  USTED 

EDAD Dí.,..F-;EN4TE 	D °CU 	(-ION 

;2,2, : ■:27; ' 29; 

ESCOLARIDAD (30) 

EST3E7.:,0S 
RE/3.323305 

FECHil', S 	,: 31)- 1 ESC . __A`í 	OBLAC '' CERT.:= CADO 
O TMiL0 

117.1 E 

SEEUND:11,1, 

COMER.30 

P -:-E,.:',.R,ATOs:A 

PROFES 0 	,_ 

DOSTGRADO 

CURS 	, 	_ 	ELES ESCLELA O :,..ISTTUCON DUPZACION 

■:5,-3 3€: 



ULTIMO EMPLEO 	ANTEIDENIJLTIMO EMPLEO ANTEZ,ENLILTI  

33; p 

e- 139I; 

14,0j 
,I'lli 

142-; 

(43.i 

144: 

NOMBRE DE LA 

CCIMP ANIA 

GIRO DE LA 

EMPRESA 

DUERACION 

NOMBRE DEL 

INNIEDIATO 

SUELDO INICIAL 

SUELDO EINAL 

PRINCIPALES 

R,_INCIONES 

MOTIVO DE 

SEPARACIÓN 

CONTRATAR A PARTIR 	 NIVEL Y RANGO 

OBSERVACIONES DE RECURSOS HUMANOS 

DIRECTOR DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Página 12 9 de abril de 2013 EEL 4iG •=t 1121 IE Ft 1,1 t=.. 

EXPERIENCIA LABORAL (3T,  

OTRA INFORMACIÓN 

PUESTO SOLICITADO 	SUELDO DESEADO 	CUANDO 	ESTA 

PUEDE 	DISPUESTO A 

INICIAR 	VIAJAR 
a 

;4ISI 	 I473 	
P 	. 
14•8; lIZ9I , 

REFERENCIAS PERSONALES I OUE NO SEAN FAMILIARES 

NOMBRE 	OCUDACIó 	DON,IICLIO 	 7ELEFDlic 	A.ÑCE DE 

COMPLETO 	N 	 :DDNDCEE,LID 

o 	. 
c501 	 (S'II 	 5'.2=I 	 1.35 	 1341 

OBSERVACIONES DE RECURSOS HUMANOS 
P 
1 531 

OBSERVACIONES DE LA ENTREVISTA 

F136) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"SOLICITUD DE EMPLEO" 

Objetivo: Documentar las solicitudes de empleo para realizar posteriormente la selección y el reclutamiento. 

Distribución y destinatario: El formato se elabora en original para que lo llene el aspirante y luego se archiva en el 
Departamento de Recursos Humanos. 
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No. CONCEPTO DESCREPCION 
I Nombre Escribir nombre completo del aspirante. 
2 Edad Anotar la edad cumplida del aspirante a la fecha del llenado del formato. 
3 Fecha de nacimiento Escribir la fecha de nacimiento del aspirante. 
4 Lugar de nacimiento Señalar el lugar de nacimiento del aspirante. 
5 Calle Escribir e nombre de la calle de residencia. 
6 Número Anotar el número de la vivienda. 
7 Colonia Escribir el nombre de la colonia del domicilio. 
8 Teléfono Escribir 	el 	número 	de 	teléfono 	particular 	del 	aspirante 	en 	donde 	pueda 	ser 

localizado. 
9 Nacionalidad Escribir la nacionalidad del aspirante. 

Escribir su estado civil. |O Estado Civil 
11 Régimen Escribir el régimen por el cual está casado el aspirante. 
12 Fecha de matrimonio Escribir la fecha de matrimonio. 
i3 Número de hibs Anotar el número de hijos que tenga el aspirante. 
14 Nombre del 	adre Escribir el nombre del padre del aspirante. 
15 Edad Escribir la edad del padre del aspirante. 
6 Domicilio Escribir el domicilio del padre del aspirante, 

!7 Ocupación Escribir la ocupación del padre dei aspirante. 
18 Nombre de la madre Escribir el nombre de la madre del aspirante, 
19 Edad Escribir la edad de la madre del aspirante. 
20 Domicilio Escribir el domicilio de la madre del as irante, 
21 Ocupación Escribir la ocupación de la madre del aspirante. 
22 Nombre de la Esposa (o) Escribir en su caso, el nombre de la esposa o es oso del as, rante. 
23 Edad Escribir la edad de el/la eposo (a) del aspirante. 
24 Domicilio Escribir el domicilio de la (del) esposa (o) del aspirante. 
25 Ocupación Escribir la ocupación de la (del) esposa (o) del aspirante. 
26 Nombre Escribir el nombre de la persona que dependa económicamente del aspiran e. 
27 Edad Escribir la edad del dependiente económico del aspirante. 
28 Parentesco Escribir el parentesco que tiene el dependiente económico con el aspirante. 
29 Ocupación Escribir que ocupación tiene el dependiente del aspirante. 
30 Escolaridad Escribir los datos de acuerdo al nivel de escolaridad del aspirante, 
31 Fecha Escribir de a cuerdo con el nivel escolar la fecha de inicio y fin. 
32 Escuela y población Escribir el nombre de la escuela y la población de acuerdo a su ubicación, en cada 

nivel educativo. 
33 Certificado /Título Escribir en cada nivel educativo que documento tiene como comprobación por 

haberlo concluido. 
34 Cursos Especiales Escribir el nombre de algún curso o capacitación realizado por el aspirante.  

Escribir el nombre de la escuela o institución en donde se im artió el curso. Escuela o Institución 
Duración 
Experiencia laboral 

Escribir la fecha del periodo del curso.  
Escribir de acuerdo a los datos requeridos la experiencia laboral. 37 

38 Nombre de la compañía Escribir el nombre de la institución en donde laboró el aspirante. 
Giro de la empresa Escribir el giro de la empresa en donde laboró el aspirante. 
Duración 
Nombre del jefe inmediato 

Escribir cuanto tiempo estuvo laborando en dicha empresa el aspirante. 
Escribir el nombre del jefe inmediato del trabajo anterior del aspirante. 

42 Sueldo inicial 
Sueldo final 

Escribir el sueldo inicial del trabajó  anterior del aspirante.  
Escribir el sueldo final del trabajo anterior. 43 

44 Principales funciones 

Motivo de la separación 

Escribir 	brevemente 	cuales 	fueron 	las 	funciones 	principales 	desarrolladas 	en 	el 
trabajo anterior del aspirante. 
Escribir brevemente el motivo por el cual se termino la relación laboral con el 
anterior organismo.  
Escribir el puesto solicitado por el aspirante. 

45 

46 Puesto Solicitado 
47 Sueldo deseado Escribir el sueldo deseado por el aspirante. 
48 Cuando puede iniciar Escribir la fecha o el momento para estar disponible para la posible contratación. 
49 Esta dispuesto a viajar Escribir si está o no dis uesto a via'ar el aspirante. 
50 Nombre Escribir el nombre de la persona que no sea familiar, a la cual se le puede pedir 

referencia del posible aspirante. 
51 Ocupación Escribir la ocupación de la persona a la que se le puede pedir referencias del 

aspirante. 
52 Domicilio Escribir el domicilio de la persona al que se le puede pedir referencias del as 'rante. 
53 Teléfono Escribir el teléfono del aspirante.  

Escribir el tiempo que tiene de conocer al aspirante. 
Escribir las observaciones de la persona responsable de la entrevista al aspirante. 

54 Años de conocerlo 
55 Observaciones 	del 	Depto. 

de Recursos Humanos 
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56 Observaciones 
entrevista 

de la Escribir las observaciones sobre la entrevista al aspirante. 

57 Contratar Escribir si es contratado o no es contratado. 
58 A partir Escribir la fecha en que será contratado el aspirante. 
59 Nivel y rango Escribir con cual nivel y rango será contratado. 

"CAMBIOS AL ARCHIVO MAESTRO DE NÓMINAS" 
Gobierno del Estado de México 

Secretaría de Desarrollo Urbano 
Instituto Mexiquense de la Vivienda Social 

Departamento de Recursos Humanos 

CAMBIOS AL ARCHIVO MAESTRO DE NOMINA 
QU1NCNA 	1) 	 FECHA DE ELABORACIÓN: (2) 

No. DE 
EMPLEADO 

CLAVE 
r 

DI 
DATOS A REGISTRAR REFERENCIA 

9 

C2-DC, 

I,  

0.• 

2-7-DC, 

MENSUAL ( 

(18) 

QUINCENAL c. 

-, - 

(23) (6) 

01-DO NOMBRE 	 91-P. SUELDO 	 34- PERMISO SIN GOCE M 
02-DO R.F.C. 	 02-P. GRATIFICACION 	 REACTIVA (0) 
03.1u l'AuENIVM 	 03-E. COMPEIrdSACION 35- SINDICATO 
04-DO CORP 	 04-P. DESPENSA 	 111 SINDICALIZADO 
19-DO CENTRO DE COSTO 	27-P. PRIMA DE ANTIGUEDAD 	 (B) BAJA 
20-DO DEPARTAMENTO 	[01 FUNCIONARIO 	 36- ISS EMYM 
21-DO CATEGORIA 	 [Si REGULAR 	 (11 EICENTO PENSION 
32-NOMBRE DE PUESTO 	 (31 INTERNO 	 121E:1E ENTO TOTAL 
23-DG FECHA DE INGRESO 	(91 EVENTUAL 	 OTRO: 

ELABORO REVISO 

RE:=, E. il0b111-1A JEFE DEL DEPTL1. De RECURSOS HUIcE,110S 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"CAMBIOS AL ARCHIVO MAESTRO DE NÓMINA" 

Objetivo: Documentar las modificaciones al archivo maestro del sistema de nomina. 

Distribución y destinatario: El formato se elabora en original para uso interno del Departamento. 

No. CONCEPTO DESCRIPCION 

1 Quincena. Anotar si es la primera o segunda quincena, el mes y año en curso para dar la alta. 

2 Fecha Anotar día, mes y año de elaboración. 

3 Clave de datos Escribir la clave de datos según parte inferior. 

4 No. de empleado Escribir el número de empleado asignado. 

5 R.F.C. Escribir el registro federal de causantes del servidor público. 

6 Referencia Anotar la referencia indicada en la parte inferior del formato. 

7 Clave de ISSEMYM Escribir el número de ISSEMYM asignado o el que se tiene con antecedente. 

8 CURP Escribir la clave única de registro de población 

9 Centro de costo Señalar el centro de costo o área de adscripción asignado. 

10 Departamento Escribir el nombre de la unidad administrativa al que se adscribe al servidor público. 

I 	1 Categoría Escribir la categoría asignada al servidor público. 

12 Nombre del puesto Escribir el nombre del puesto. 

13 Fecha de ingreso Escribir día, mes y año de ingreso del servidor público. 

14 Sueldo Escribir el sueldo mensual del servidor público. 

15 Gratificación Escribir la gratificación mensual del servidor público. 

16 Compensación Escribir la compensación mensual del servidor público, solo se llena en caso de que 

el alta sea para ocupar una plaza operativa. 

17 Despensa Escribir la despensa mensual del servidor público, solo se llena en caso de que el 

alta sea para ocupar una plaza operativa. 

18 Total Escribir el total de percepciones mensuales. 

19 Sueldo Escribir el sueldo quincenal del servidor público. 

20 Gratificación Escribir la gratificación quincenal del servidor público. 

21 Compensación Escribir la compensación quincenal del servidor público. 

22 Despensa Escribir la despensa quincenal del servidor público. 

23 Total Escribir el total de percepciones quincenales. 

24 Elaboró Escribir el nombre y firma de la persona que elaboró el formato. 

25 Revisó Escribir el nombre y firma de la persona que autoriza el formato. 
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Distribución y destinatario: Se elabora en original para uso interno del Departamento de Recursos Humanos. 

No. CONCEPTO DESCR1PCION 

1 Nombre Anotar el nombre de la persona a quien aplica el movimiento. 

2 Registro Federal de Causantes Anotar el registro federal de causantes del servidor público a quien aplica 

el movimiento. 

3 Domicilio Escribir la calle y el número del domicilio del servidor público. 

4 Colonia Mencionar la colonia donde vive el servidor público. 

5 CURP Anotar la CURP del servidor público. 

6 Municipio Escribir el nombre del municipio donde se localiza la colonia donde vive el 

servidor público. 

7 Código postal Señalar el 	código postal donde vive el servidor público.  

Escribir la fecha de nacimiento del servidor público.  

Escribir el-nombre del lugar de nacimiento del servidor público. 

8 Fecha de nacimiento 

9 Lugar de nacimiento 

10 Escolaridad Escribir la escolaridad del servidor público, de acuerdo al documento 

escolar probatorio del nivel académico más alto. 

II Estado civil Escribir el estado civil del servidor público. 

12 Trámite Señalar en el espacio de alta el trámite que se realizará. 

13 Categoría Se escribe la categoría que se le asigna al servidor público. 

14 Fecha de la alta Escribir la fecha dei alta o inicio de labores. 

15 Código del puesto Escribir el código del puesto. 

16 Puesto funcional Escribir el nombre del puesto funcional de acuerdo al catálogo. 

17 Adscripción Escribir la adscripción de ingreso del servidor público. 

18 Sueldo base Escribir la cantidad correspondiente al sueldo base mensual del servidor 

público, de acuerdo al tabulador autorizado. 

19 Gratificación Escribir la cantidad correspondiente a la gratificación mensual del servidor 

_público, de acuerdo al tabulador autorizado. 

Escribir 	la 	cantidad 	correspondiente 	a 	la 	compensación 	mensual 	del 
servidor público, de acuerdo al tabulador autorizado. 

Escribir la cantidad correspondiente a la despensa importe mensual del 

servidor público, de acuerdo al tabulador autorizado. 

20 Compensación 

21 Despensa 

22 Fecha de ingreso Escribir la fecha de ingreso del servidor público. 

23 Antigüedad Escribir la misma fecha del ingreso puesto que es alta del servidor público. 

24 Fecha de última promoción Este espacio se queda en blanco puesto que es alta del servidor público y 
no existe antecedente de relación laboral. 

25 Horario Escribir el horario de labores que tendrá el servidor público, así como los 

días laborables. 

26 Tipo de relación laboral Escribir el tipo de relación laboral con la que ingresa, si es de confianza o 

sindicalizado. 

27 Clave del ISSEYM Escribir la clave del ISSEYM que corresponda al servidor público. 

28 Vigencia Escribir 	la fecha de 	inicio 	de 	contratación 	e 	indicar si 	la vigencia se 

considera abierta. 

29 Datos del cambio En este apartado no se registra nada porque el movimiento es de alta. 

En este apartado no se registra nada porque el movimiento es de alta. 30 Datos de la baja 

31 Finiquito En este apartado no se registra nada porque el movimiento es de alta. 

32 Licencia En este apartado no se registra nada porque el movimiento es de alta. 

33 Pensión Alimenticia En este apartado no se registra nada porque el movimiento es de alta. 

34 Nombramiento Escribir el nombramiento otorgado al servidor público. 

35 Vigencia Escribir la fecha a partir de cuándo se da el nombramiento. 

36 Clave Escribir la clave de empleado asignada al servidor público. 

37 Nombre 	y 	firma 	del 	Jefe 	del 

Departamento 	de 	Recursos 

Humanos 

Escribir el nombre del Jefe del Departamento de Recursos Humanos. 

38 Fecha de elaboración Escribir la fecha de elaboración del formato. 

39 Nombre y firma de quien lo elaboró Escribir el nombre de la persona de quien elaboró el Formato Único de 

Movimiento de Personal. 
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40 Nombre y firma del 	Subdirector de Escribir el nombre y firma del Subdirector de Administración. 
Administración 

41 Nombre y firma del 	Director de Escribir el nombre y firma del Director de Administración y Finanzas. 

Administración y Finanzas 

42 Clave Escribir la clave de plaza asignada al servidor público. 

PROCEDIMIENTO 4.2: ELABORACIÓN DE NÓMINA 

OBJETIVO: 

Otorgar en tiempo y forma a los servidores públicos las percepciones normativas correspondientes a las actividades derivadas 

de su nombramiento mediante una remuneración quincenal. 

ALCANCE: 

• Aplica a los servidores públicos del Departamento de Recursos Humanos responsables del control de la nómina. 

REFERENCIAS: 

- 	

Ley Federal del Trabajo. Artículos del 7 al 10, 14, 20, del 21 al 25, 27, 28, del 30 al 32, del 35 al 37, 40 y 41; publicada en 

el Diario Oficial de la Federación, el 17 de enero 2006. 

- Ley del Impuesto Sobre la Renta. Publicada en el Diario Oficial de la Federación, el 1 de enero de 2002, y sus reformas. 

- 	

Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Artículos del 1 al 3, del 5 al 7 y II , publicada en el 

periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 23 de octubre de 1998, y sus reformas. 

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. 

Artículos del 1 al 3, del 5 al 7 y 11, publicada en el periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 3 de enero de 2002, y sus 

reformas. 

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Artículos 1, 2, 3, 4 y 42, publicada en el 

periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 18 de julio 1994, y sus reformas. 

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Públicos del Instituto Mexiquense de la Vivienda 

Social. Publicado en el periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 25 de abril de 2011. 

- Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas, para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las 

Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Publicado en el periódico oficial "Gaceta del 

Gobierno", el 24 de febrero de 2005. 

- Convenio de Prestaciones de Ley y Colaterales SUTEYM-IMEVIS. Depositado ante el Tribunal Estatal de Conciliación y 

Arbitraje. 

- Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. Normas de la 20901/021-01, a la 

20901/021-1 1, 20901/021-13, de la 20901/021-15 a la 20901/021-17, mayo 1996.   

- Manual de Organización del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y 

Funciones del Departamento de Recursos Humanos. Publicado en el periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 16 de 

octubre de 2006. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de elaborar la nómina con el pago de 

percepciones a cada servidor público, y realizar las retenciones que correspondan de acuerdo a la normatividad aplicable. 

El Director de Administración y Finanzas deberá: 

Recibir oficio de solicitud de terceros. 

Autorizar la aplicación de la percepción o retenciones. 

Remitir al Departamento de Recursos Humanos, instrucción de percepción o retención, 

Instruir las acciones necesarias al Departamento de Recursos Humanos. 

El Subdirector de Administración y Finanzas deberá: 

• Recibir oficio de aplicación de percepción o retención autorizado por el Director de Administración y Finanzas, 
solicitado por terceros. 

• Supervisar la aplicación de la percepción o retención. 

• Remitir al Departamento de Recursos Humanos. 

• Instruir las acciones necesarias al Departamento de Recursos Humanos. 
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El Jefe del Departamento de Recursos Humanos deberá: 

• Realizar los movimientos de alta, baja o cambios. 

• Recibir el "Formato Único de Movimiento de Personal". 

• Aperturar las cuentas bancarias para pago de nómina por medio electrónico. 

• Recibir oficio de solicitud de terceros para aplicación de percepción o retención o por el Director de Administración y 

Finanzas. 

• Revisar su aplicación con la normatividad aplicable. 

• Realizar la aplicación de movimientos en el sistema de nómina. 

• Realizar movimientos en el sistema ISSEMY prisma. 

• Elaborar el resumen para pago de nómina vía tarjeta bancaria. 

• Elaborar solicitudes de cheque del personal que no ha recibido tarjeta bancaria. 

• Elaborar solicitudes de cheque de las personas que reciben pensiones alimenticias. 

• Realizar los reportes de retenciones para depósito interbancario a terceros. 

• Realizar el control de puntualidad y asistencia, así como el de estímulos por puntualidad. 

• Otorgar las licencias con y sin goce de sueldo a que tengan derecho los servidores públicos dentro del instituto. 

La Unidad Administrativa de adscripción deberá: 

• Informar cualquier incidencia de personal a la Dirección de Administración y Finanzas de acuerdo a la normatividad 

aplicable. 

• Llevar el control de asistencia del personal de su área y de las diferentes delegaciones que conforman el IMEVIS. 

Los servidores públicos deberán: 

• Verificar las aplicaciones de percepciones y deducciones de sus recibos quincenales y reportar al Departamento de 

Recursos Humanos cualquier variación. 

• Solicitar el reintegro de cualquier deducción que esté mal aplicada, así como la devolución de cualquier pago en exceso. 

• Causar baja por renuncia, fallecimiento, rescisión o resolución de la Contraloría 

DEFINICIONES: 

Cierre de Nómina: Procedimiento informático mediante el cual se protege la información del sistema de nómina evitando 

cualquier variación de la información. 

Codificaciones de percepciones y/o deducciones fijas y no fijas: Documento en el cual se detallan los conceptos de 

percepción o retención solicitados por terceros de manera escrita sobre conceptos de préstamos, ahorro, devoluciones o 

cualquier otro, se recibe de instituciones como el ISSEMYM, FONACOT y las demás empresas e instituciones con quien tiene el 

Instituto obligaciones adquiridas de realizarlo. 

Convenio de Prestaciones.- Documento en el cual se plasman los acuerdos tomados entre el Instituto y el SUTEYM-IMEVIS, 

y que define las obligaciones de ambas partes. 

Democión: Proceso administrativo mediante el cual se decrece nivel y/o rango de un servidor público. 

Movimiento de alta: Proceso administrativo mediante el cual se agrega a la plantilla de personal a una persona, por ingreso o 

reingreso al servicio, la cual sólo puede darse cuando exista una plaza vacante. 

Movimiento de baja: Proceso administrativo mediante el cual se disgrega de la plantilla de personal a una persona por 
renuncia, rescisión laboral o fallecimiento. 

Plantilla de Personal: Relación de servidores públicos en activo, incluye toda la información de identificación del servidor 
público y del puesto que ocupa. 

Prestación: Importe adicional a la percepción regular del servidor público. 

Promoción: Proceso administrativo mediante el cual se incrementa nivel/rango de un servidor público en la misma plaza 

presupuestada. 

Retención: Importe que mediante el sistema de nómina el Instituto entrega a nombre del servidor público a un tercero. 

INSUMOS: 

• Instrucciones del Subdirector de Administración relativas a altas, bajas y cambios. 

• Avisos de retenciones de terceros. 
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Oficios de solicitud de retenciones emitidos por terceros. 

RESULTADOS: 

• Nómina actualizada. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

e Reclutamiento y Selección de Personal. 

• Gestión de Prestaciones Sindicales. 

POLÍTICAS: 

- El depósito de las percepciones 

servidor público. 

- El Departamento de Recursos 

pago y de retenciones. 

- Cuando un servidor público que 

en cuenta bancaria deberá contar en todos los casos, con el consentimiento previo del 

reciba sus percepciones a través de cuenta bancaria deje de prestar sus servicios en una 

Humanos será responsable de imprimir los comprobantes de percepciones, conceptos de 

unidad administrativa, su superior inmediato será responsable de informar este hecho al Departamento de Recursos 

Humanos, a más tardar el tercer día hábil después de ocurrido éste. 

- Cualquier depósito indebido que se realice por omisión del cumplimiento de la norma anterior será responsabilidad del 

superior inmediato del servidor público. 

DESARROLLO: 4.2 ELABORACIÓN DE NÓMINA 

2 	Departamento de Recursos 

Humanos/ Analista 

3 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

4 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

5 	Departamento de Recursos 

Humanos/ Analista 

6 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

7 	Departamento de Recursos 

Humanos/ Analista 

ACTIVIDAD 

Recibe instrucción del Subdirector de Administración de los movimientos de alta, 

baja promoción, democión o cambios, así como oficios de terceros (ISSEMYM, 

FONACOT, Sección Sindical del Instituto y de las demás empresas con quienes el 

Instituto tiene firmado convenios para realizar retenciones y percepciones a su 

favor) e instruye al Analista realizar codificaciones en los formatos 

correspondientes (Cambio de archivo maestro, codificación de percepciones y 

deducciones, cambio de adscripción e incidencias). 

Recibe instrucción, codifica en formato correspondiente según sea el caso y remite 

para firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos. 

Recibe formatos, revisa y determina: 

¿Los datos están correctos? 

No, regresa al analista para su corrección. 

Recibe formatos, corrige y entrega para firma. 

Se conecta con la operación No. 3 

Sí, firma formatos y remite al Analista para registrar los datos en el sistema de 

nómina. 

Recibe reportes, elabora solicitud de cheque y/o transferencia electrónica, elabora 

nómina de ISSEMYM e imprime recibos y contra recibos de nómina. 

Remite al Jefe del Departamento de Recursos Humanos solicitudes de cheques y/o 

transferencias electrónicas para firma. Se conecta con la operación No. I I 

Los recibos de nómina se entregan a cada servidor público del Instituto. 

Recoge recibo de nómina, firma contra recibo y entrega, archiva el original para su 

control. 

Recibe contra recibo debidamente firmado y archiva. 

Aviso de percepciones de terceros 

Recibe solicitudes de cheques y/o transferencias electrónicas, firma y remite a la 

Unidad Administrativa correspondiente para su aplicación y/o trámite pertinente. 

Recibe y aplica según corresponda e imprime contra recibo y/o comprobante de 

transferencia. 

Recibe contra recibo y/o comprobante de transferencia, el comprobante de 

transferencia lo archiva y el contra recibo lo remite a caja para su cobro. Instruye 

al Analista a elaborar el formato único de movimiento de personal. Se conecta con 
la operación No. 14. 

8 	Servidor Público 

9 	Departamento de Recursos 

Humanos/ Analista 

I O Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 

I I 	Unidad Administrativa/ Titular 

12 Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe del Departamento 
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13 	Caja General/Titular 
14 Departamento de Recursos 

Humanos/ Analista 

15 	Servidor Público 
16 Departamento de Recursos 

Humanos/ Analista 

17 Departamento de Recursos 
Humanos/Jefe de Departamento 

Recibe contra recibo y entrega cheque al beneficiario. 
Con base en las codificaciones, realiza el llenado del formato único de movimiento 
de personal y recaba firma del Servidor público. 

Recibe formato único de movimiento de personal, firma y regresa al Analista. 
Recibe formato único de movimiento de personal debidamente firmado y turna al 
Jefe del Departamento de Recursos Humanos, para recabar firmas del Subdirector 
de Administración y del Director de Administración y Finanzas. 

Recibe formato único de movimiento de personal debidamente firmado por el 
Servidor Público, firma y obtiene firmas del Subdirector de Administración y del 
Director de Administración y Finanzas, y archiva para su control. 

DIAGRAMA: 

PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN DE NÓMINA 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 
SERVIDOR 
PÚBLICO 

JEFE DE DEPARTAMENTO ANALISTA 

( INICIO 	) 

g 
RECIBE 	INSTRUCCIÓN 
DEL 	SUBDIRECTOR 	DE 
ADMINISTRACIÓN DE LOS 
MOVIMIENTOS DE ALTA, 
BAJA 	PROMOCIÓN, 
DEMOCIÓN 	O 	CAMBIOS, 
ASÍ 	COMO 	OFICIOS 	DE 
TERCEROS 	(ISSEMYM, 
FONACOT, 	SECCIÓN 
SINDICAL DEL INSTITUTO 
Y 	DE 	LAS 	DEMÁS 
EMPRESAS CON QUIENES 
EL 	INSTITUTO 	TIENE 
FIRMADO 	CONVENIOS 
PARA 	 REALIZAR 
RETENCIONES 	 Y 
PERCEPCIONES 	A 	SU 
FAVOR) E INSTRUYE AL 
ANALISTA 	REALIZAR 
CODIFICACIONES EN LOS 
FORMATOS 
CORRESPONDIENTES. 

le. g 
RECIBE 	INSTRUCCIÓN. 
CODIFICA 	EN 	EL 
FORMATO 
CORRESPONDIENTE 
SEGÚN SEA EL CASO Y 
REMITE PARA FIRMA DEL  3 • JEFE 	 DEL 
DEPARTAMENTO 	DE 
RECURSOS HUMANOS. 1RECIBE 	FORMATOS,' 

REVISA Y DETERMINA, 

NO 	¿LOS GATO 	 SI  

REGRESA 	AL ANALISTA 
PARA SU CORRECCIÓN g 

RECIBE 	FORMATOS, 
CORRIGE 	Y 	ENTREGA 

c' 
PARA FIRMA. 
SE 	CONECTA 	CON 	LA 
OPERACIÓN NO. 3 FIRMA 	-FORMATOS 	Y 

REMITE 	AL 	ANALISTA 
PARA 	REGISTRAR 	LOS 
DATOS EN EL SISTEMA DE 
NÓMINA. I  7 

RECIBE, 	ELABORA 
SOLICITUD DE CHEQUE Y/ 
O 	TRANSFERENCIA 
ELECTRÓNICA E IMPRIME 
RECIBOS 	Y 	CONTRA 
RECIBOS DE NÓMINA. 
REMITE 	AL 	JEFE 	DEL 
DEPARTAMENTO 
CHEQUES 	 Y/ O 
TRANSFERENCIAS 
ELECTRÓNICAS 	PARA 
FIRMA. 	ENTREGA 	AL 
SERVIDOR 	PÚBLICO 	SU 
RECIBO 	DE 	PAGO. 	SE 
CONECTA 	CON 	LA 
OPERACIÓN NO. 11 

W 	cl 

1, 
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PROCEDIMIENTO: ELABORACIÓN DE NÓMINA 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 
SERVIDOR 
PÚBLICO 

JEFE DE DEPARTAMENTO ANALISTA 

c) 

T 
RECOGE 	RECIBO 	DE 
NÓMINA, FIRMA CONTRA 

IQ 

11 

Q 

110.- 

RECIBO 	Y 	ENTREGA, 
ARCHIVA 	EL 	ORIGINAL 
PARA SU CONTROL. RECIBE CONTRA RECIBO 

DEBIDAMENTE 	FIRMADO 
Y ARCHIVA. 

■15 

RECIBE SOLICITUDES DE 
CHEQUES 	 Y/O 
TRANSFERENCIAS 
ELECTRÓNICAS, FIRMA Y 
REMITE 	A 	LA 	UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 
CORRESPONDIENTE 
PARA SU APLICACIÓN Y/ 
O TRÁMITE PERTINENTE. 

RECIBE Y APLICA SEGÚN 
CORRESPONDA, IMPRIME 
CONTRA 	RECIBO 	Y/O 
COMPROBANTE 	DE 
TRANSFERENCIA. 

CAJA GENERAL RECIBE CONTRA RECIBO 
Y/O COMPROBANTE DE 
TRANSFERENCIA, 	EL 
COMPROBANTE 	DE 
TRANSFERENCIA 	LO 
ARCHIVA Y EL CONTRA 
RECIBO 	LO 	REMITE 	A 
CAJA PARA SU COBRO. 
INSTRUYE AL ANALISTA 
A 	ELABORAR 	EL 
FORMATO 	ÚNICO 	DE 
MOVIMIENTO 	 DE 
PERSONAL. SE  CONECTA 
CON LA OPERACIÓN NO. 
14. 

(2 • 

RECIBE CONTRA RECIBO 
Y ENTREGA CHEQUE AL 
BENEFICIARIO. 

•• gl 

CON 	BASE 	EN 	LAS 
CODIFICACIONES,  
REALIZA 	EL 	LLENADO 
D DEL FORMATO ÚNICO DE  
MOVIMIENTO 	 DE  
PERSONAL 	Y RECABA 
FIRMA 	DEL 	SERVIDOR 
PÚBLICO. RECIBE FORMATO ÚNICO 

DE 	MOVIMIENTO 	DE 
PERSONAL, 	FIRMA 	Y 

IQ 4 REGRESA AL ANALISTA. 

RECIBE FORMATO ÚNICO 
DE 	MOVIMIENTO 	DE 
PERSONAL 
DEBIDAMENTE 	FIRMADO c Y TURNA AL JEFE DEL 
DEPARTAMENTO 	DE 

 HUMANOS, 
PARA RECABAR FIRMAS 
DEL 	SUBDIRECTOR 	DE 
ADMINISTRACIÓN Y DEL 
DIRECTOR 	 DE 
ADMINISTRACIÓN 	Y 
FINANZAS. 

RECIBE FORMATO ÚNICO 
DE 	MOVIMIENTO 	DE 
PERSONAL 
DEBIDAMENTE 	FIRMADO 
POR 	EL 	SERVIDOR 
PÚBLICO, 	FIRMA 	Y 
OBTIENE LAS FIRMAS DEL 
SUBDIRECTOR 	DE 
ADMINISTRACIÓN Y DEL 
DIRECTOR 	 DE 
ADMINISTRACIÓN 	Y 
FINANZAS, 	Y 	ARCHIVA 
PARA SU CONTROL. 

MEDICIÓN: 

Movimientos de nómina aplicados X 100 = 	% de movimientos atendidos 
Movimientos de nómina solicitados 
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Registro de Evidencias: 

• Impresión de Nómina. 

• Recibos Individuales de Percepciones y Retenciones. 

• Comprobantes de Pago a Terceros. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

- Formato Único de Movimiento de Personal. (Referencia en la página 16). 

Cambios al Archivo Maestro de Nómina. (Referencia en la página 14). 
- Cambios al Archivo Maestro de Nómina Baja. 

- Cambios al Archivo Maestro de Nómina Cambios de Adscripción. 

- Codificaciones por Percepciones y Deducciones. 

- Recibo Individual de Percepciones y Retenciones de Nómina. 

FORMATO "CAMBIOS AL ARCHIVO MAESTRO DE NÓMINA" 
BAJA 

Gobierno del Estado de México 
Secretaría de Desarrollo Urbano 

Instituto Mexiquense de la Vivienda Social 

Departamento de Recursos Humanos 

CAMBIOS AL ARCHIVO MAESTRO DE NOMINA 

BAJA 
Gul-NCENA: (1) FECHA DE ELABORACION: (2) 

No_ DE 

EMPLEADO 

FECHA DE 

BAJA REFERENCIA NOMBRE 
r r 

GATOS GENERALES 	 PERCEPCIONES 

01-DG HOME:RE 	 51-P. SUELDO 	 34- PERMISO SIN GOCE (11 
132-DG R.F.C. 	 02-R. GRATIFICACICIN 	 REACTIVA 101 
03-0G ISSEMYM 	 0:3-P. COMPENSACION 	 :35- SINDICATO 
19-DG CENTRO DE COSTO 	O 4-P. ',l'ATEOS 	 (11 SINDICALIZADO 
25-DLi DEPARTAMENTO 	27-P. PRIMA DE ANTIGUEDAD 	 (B) BAJA 
21-0G CATEGORIA 	 (01 Fl irírinNARin 	 3c- ISSEM-a•1 
22-0G FECHA DE INGRESO 	(21 REGULAR 	 (11 D,:CENTO pENisiorq 

1.2.1 INTERNO 	 (2) E:.:CENTO TOTAL 
(91 EVENTUAL 	 CITRO: 

ELABORO. AUTORIZO 

DE NCT,IIMA JEFE DEL [EPT ; DE RED. HUI-J. 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"CAMBIOS AL ARCHIVO MAESTRO DE NÓMINA BAJAS" 

Objetivo: Documento que contiene datos de modificaciones al archivo maestro del sistema de nómina por baja. 

Distribución: Se elabora en original para uso interno del Departamento. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Quincena Anotar si es la primera o segunda quincena, el mes y año en curso para dar la baja. 

2 Fecha Anotar día, mes y año de elaboración. 

3 No. de empleado Escribir el número del ex servidor público. 

4 No. de plaza Escribir el número de plaza del ex servidor público. 

5 Referencia Escribir el motivo por el cual se da de baja al servidor público. 

6 Nombre Escribir el nombre completo del ex servidor público. 

7 Elaboró Escribir el nombre y firma de la persona que elaboró el formato. 

8 Autorizó Escribir el nombre y la firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos que 
autoriza dicha información. 

FORMATO "CAMBIOS AL ARCHIVO MAESTRO DE NÓMINA" 
CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN 

Secretaria de Desarrollo Urbano 
Instituto Mexiquense de la Vivienda Social 
Dirección de Administración y Finanzas 
Departamento de Recursos Humanos 

APLICABLE EN: (1 
GRANDE 

CLAVE 
PLAZA 

NOMBRE 

, 

CAMBIO DE ADSCRIPCION 

ACTUAL ADSCR/PCION NUEVA ADSCRIPCION 

CES. DE
COSTOS 

c 

AREA 
CES. DE 
COSTOS 

ARFA A PARTIR DE SUSTITUYE A: 

1,  

t 

■ 

13t i41 

, 

6; 

I 

, 

Is. 

.ELABORO 
	

REVISO 

(10) 
	

1111 
OREO DE NOMINA 
	

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REC. 3-turl 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"CAMBIOS AL ARCHIVO MAESTRO DE NÓMINA" 

CAMBIO DE ADSCRIPCIÓN 

Objetivo: Documento que contiene datos de modificaciones al archivo maestro del sistema de nómina por cambio de 
adscripción. 

Distribución: Se elabora en original para uso interno del Departamento. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 
1 Aplicable en Escribir si es primer o segunda quincena, el mes y año en que se aplicará el 

movimiento en el sistema de nómina. 
2 Clave de plaza Escribir el número de plaza del servidor público a quien se aplicará el cambio de 

adscripción. 
3 Nombre Escribir el nombre del servidor público a quien se aplicará el movimiento. 
4 Centro de Costos Escribir el centro de costos que tenía el servidor público. 
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5 Area Escribir el nombre de área en donde estaba adscrito. 
6 Centro de costos Escribir el centro de costos de la nueva área de adscripción del servidor público. 
7 Area Escribir el nombre de la nueva área de adscripción del servidor público. 
8 A partir Escribir a partir de qué fecha se aplicará el cambio de adscripción. 
9 Sustituye Escribir el nombre de la persona a quien sustituye el servidor público. 
10 Elaboró Escribir el nombre y firma de la persona que elaboró el formato. 
I 	1 Revisó Escribir el nombre y la firma del Jefe del Departamento de Recursos Humanos 

quien autoriza dicha información. 

FORMATO "CODIFICACIONES DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES" 

Gobierno del Estado de México 
Secretaria de Desarrollo Urbano 

Instituto Mexiquense de la Vivienda Social 
Departamento de Recursos duma 

9~1 	 

  

   

  

CODIFICACIONES DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES: (1) 

 

CORRESPONDIENTE A LA: (2) 
	

QUINCENA DE (3) 

APLICABLE: (4) 
	

QUINENA DE (5) 

UNIDAD ADM1NJSTRAT VA: (é) 
	

CONCEPTO: (7) 

No, DE 
EMPLEADO 

' 	No, DE 
PLAZA 

CLAVE IMPORTE FECHA DE 
(14) NOMBRE PEFICEP DEDUC, 

y 
'113.  

ELABORO 
	

REVISO 

1:- 
A.RE,=, DE Nor,uNA 
	

JEFE DEL DEP.. RT-M-1Er 1T<: DE REO. HUN. 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"CODIFICACIONES DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES" 

Objetivo: Documento que contiene datos de modificaciones al archivo maestro del sistema de nómina. 

Distribución: Se elabora en original para uso interno del Departamento. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

Tiempo de aplicación Detallar si son fijas o no fijas. 

2 Correspondiente Detallar quincena a partir de la que se aplica: primera o segunda. 

3 Quincena Anotar mes y año. 

4 Aplicable Tiempo que va a ser aplicada. 

5 Quincena Escribir el mes y año de la quincena en la que se va a aplicar el descuento o 
percepción 

6 Unidad Administrativa Escribir la unidad administrativa a la que está adscrito el Servidor Público al que 
se aplica la percepción o deducción. 

7 Concepto Escribir el motivo por el que se aplica. 

8 No. de Empleado Escribir el número de empleado del servidor público. 

9 No. de la plaza Escribir el número de plaza del servidor público. 

10 Nombre Escribir el nombre del servidor público al que se le aplica el concepto. 

11 Clave de percepción Escribir la clave de la percepción que se aplica al servidor público. 

12 Clave de deducción Escribir la clave de la deducción que se aplica al servidor público. 

13 Importe Escribir el importe correspondiente a la deducción o percepción. 

14 Fecha de Escribir de acuerdo al movimiento aplicado si corresponde a tiempo fijo escribir 
FECHA DE INICIO, si corresponde a no fijo se escribirá FECHA DE TÉRMINO. 
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15 Fecha Se escribirá de acuerdo si es fija la fecha de inicio y si es no fija se escribirá la 
fecha de término. 

16 Elaboró Escribir el nombre y firma de la persona que elaboró el formato. 

17 Revisó Escribir el nombre y firma de la persona que revisa el formato. 

FORMATO "RECIBO DE NÓMINA" 

FOLIO 

1 1,,es 

,,E570 ,11#,2 	r:,. 	. 	. 
v 

121 ® 5: 

,E1-A. "S, LE. CATE2S. NO,.1559 090TO , 
/  y > O 

CLAVE PRECEAC1 A12010 , ,,,,,c_ci022ES1 00 ,T0 

.111,2 1155 A 

TOTAL .E,,,CEPCICES TJTA,_ DEDuCOG\:ES NETO 'A E'AGAE: 
y 

9 
y 

121 

5ECIE,3 	_ 	—,0 

#s áx 

Nc,, EMA' NOMB:,.E 
y 

,1..1EST0 ##2. ,155.,.. 

ECHA E i,v,  C_ATEC, ',,OVSE,E12EPTO. 022A. D1AS 

1.51 
0  

í ' 	j 
, 

 

CLAVE PRECEQCIONES CLAVE El 0112C203NES 
.... 

_ 	1 

Z 	1 

= 	. 

1112) .5: 5 
y 

NETO A QHUY... 

(19.:, 1,2C:1 

RE#27501 Ec 	O' 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"RECIBO DE NÓMINA" 

Objetivo: Documento que contiene datos generales, percepciones y deducciones de cada servidor público. 

Distribución: Se elabora en dos tantos originales para el empleado y copia para uso interno del Departamento. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 No. EMP Escribir clave de empleado del servidor público. 

2 NOMBRE Escribir el nombre completo del empleado. 

3 PUESTO Escribir el nombre del puesto del servidor público. 

4 No. de ISSEMYM Escribir la clave de ISSEMYM del servidor público. 

5 FECHA Escribir la fecha de término de quincena. 

6 R. F. C. Escribir el registro federal de causantes del servidor público. 

7 S. LAB. Este espacio se refiere a la situación laboral, escribir el número 	I 	si 

corresponde a confianza y escribir el número 2 si es sindicalizado. 

Escribir la clave de puesto seguido de nivel y rango. 8 CATEG. 

9 NOMBRE DEPTO. Escribir el nombre del área de adscripción. 

I O QNA. Escribir el número de quincena que corresponde. 

I 	I DÍAS Escribir el número de días que abarca la quincena. 

12 CLAVE Escribir la clave que corresponde a percepciones. 

13 PERCEPCIONES Escribir el concepto que corresponde a la clave de percepción. 

14 MONTO Escribir el importe que corresponde a cada concepto por percepción. 

15 CLAVE Escribir el número de clave que corresponde a las deducciones. 

16 DEDUCCIONES Escribir 	el 	nombre 	del 	concepto 	que 	corresponde a 	la 	clave 	de 

deducción. 

17 MONTO Escribir el importe que corresponde a la deducción. 

18 TOTAL PERCEPCIONES Escribir el total de percepciones. 

19 TOTAL DEDUCCIONES Escribir el toral de deducciones. 

20 NETO A PAGAR Escribir el importe neto a pagar. 

21 FIRMA DE SATISFACCIÓN Espacio para firma del servidor público de conformidad. 

PROCEDIMIENTO 4.3 GESTIÓN DE PRESTACIONES SINDICALES 

OBJETIVO: 

Tramitar en tiempo y forma las prestaciones que corresponden a los servidores públicos sindicalizados del Instituto, derivadas 

del convenio de prestaciones vigente. 

ALCANCE: 

Aplica a personal sindicalizado del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social, así como a los servidores públicos del 

Departamento de Recursos Humanos responsables del control de la nómina. 



Página 28 9 de abril de 2013 BEL GOBIERNO 

REFERENCIAS: 

- Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Artículos del 1 al 3, del 5 al 7 y II, publicada en el 
periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 23 de octubre de 1998, y sus reformas. 

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. 
Artículos del I al 3, del 5 al 7 y I I, publicada en el periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 3 de enero de 2002, y sus 

reformas. 
- Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y Municipios. Artículos I, 2, 3, 4 y 42, publicada en el 

periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 18 de julio 1994, y sus reformas. 

- Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Públicos del Instituto Mexiquense de la Vivienda 
Social. Publicado en el periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 25 de abril de 2011. 

- Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas, para la Asignación y Uso de Bienes y Servicios de las 
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal. Publicado en el periódico oficial "Gaceta del 
Gobierno", el 24 de febrero de 2005. 

- Convenio de Prestaciones de Ley y Colaterales SUTEYM-IMEVIS. Depositado ante el Tribunal Estatal de Conciliación y 
Arbitraje. 

- Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administración de Personal. Normas de la 20901/021-01, a la 
20901/021- I I , 20901/021- 13 y de la 20901/021- I 5 a la 20901/02 I - 17, mayo 1996.   

- Manual de Organización del Instituto Mexiquense de la Vivienda Social. Apartado correspondiente al Objetivo y 
Funciones del Departamento de Recursos Humanos. Publicado en el periódico oficial "Gaceta del Gobierno", el 16 de 
octubre de 2006. 

RESPONSABILIDADES: 

El Departamento de Recursos Humanos es la unidad administrativa responsable de dar seguimiento al cumplimiento del 
"Convenio de Prestaciones" vigente. 

El Jefe del Departamento deberá: 

• Recibir oficio del Sindicato SUTEYM-IMEVIS con la relación de servidores públicos acompañado de documentos en 
original (para cotejo inmediato) y copia de la acreditación para cada prestación vigente 

• Verificar que la documentación cumpla con los requisitos establecidos en el convenio para la prestación que corresponda, 
si la relación de servidores públicos sindicalizados está debidamente autorizada por la sección sindical SUTEYM-IMEVIS, y 
en su caso, la acreditación correspondiente. 

• Entregar al analista la relación de servidores públicos sindicalizados que cumplen con los requisitos de la prestación 
correspondiente y la acreditación por parte de la sección sindical SUTEYM—IMEVIS correspondiente 

• Instruir al analista solicitar cheque, con el fin de dar cumplimiento al clausulado del convenio sindical vigente 

• Revisar y tramitar el cheque correspondiente. 

El analista deberá: 

• Elaborar el oficio de solicitud de cheque y entregar al jefe del Departamento de Recursos Humanos para su revisión y 
tramite. 

La Sección Sindical SUTEYM — IMEVIS: 

• Recibir importe vía nómina. 

DEFINICIONES: 

Codificación.- Listado en donde se detallan los nombres de los servidores públicos, el número de empleado, el concepto de 
que se trata, el importe que debe afectar al servidor público y el periodo por el cual lo va a afectar. 

Convenio de Prestaciones.- Documento en el cual se plasman los acuerdos tomados entre el Instituto y el Sindicato, y quien 
define las obligaciones de ambas partes. 

Prestación.- Pago o servicio recibido por el trabajador a cambio del esfuerzo desplegado durante una jornada previamente 
establecida. Dicho pago contempla no sólo el salario convenido sino los servicios adicionales que se pueden traducir en la 
satisfacción de una necesidad de naturaleza económica o de seguridad social, como las condiciones de seguridad e higiene, 
estabilidad en el empleo, aguinaldo, prima de antigüedad, prima vacacional, préstamos a corto y mediano plazo, entre otros. 

Sindicato.- Agrupación formada por individuos, que venden su fuerza de trabajo, y cuyo objetivo es la defensa de intereses 
comunes, que tienen que ver fundamentalmente, con un mejor nivel de vida de sus miembros. 
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INSUMOS: 

• Oficio de solicitud de pago de prestaciones a servidores públicos sindicalizados, anexando soportes de acuerdo al 

Convenio de Prestaciones Sindicales Vigente. 

RESULTADOS: 

• Recepción de Prestaciones Vía Cheque. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS: 

• Elaboración de Nómina. 

POLÍTICAS: 

- El Departamento de Recursos Humanos deberá vigilar las fechas en que deben ser entregados los importes de las 

prestaciones por parte del Instituto. 

DESARROLLO 4.3 GESTIÓN DE PRESTACIONES SINDICALES 
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UNIDAD 
No. 	ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 

Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe de Departamento 

	

2 	Departamento de Recursos 

Humanos/Analista 

	

3 	Departamento de Recursos 

Humanos/Analista 

	

4 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe de Departamento 

	

5 	Sindicato/ SUTEYM-IMEVIS 

	

6 	Departamento de Recursos 

Humanos/Analista 

	

7 	Departamento de Recursos 

Humanos/Jefe de Departamento 

	

8 	Departamento de Recursos 

Humanos/Analista 

	

9 	Departamento de 

Presupuestos/Analista 

	

I O 	Departamento de Recursos 

Humanos/Analista 

	

I I 	Caja General 

ACTIVIDAD 

Recibe oficio de solicitud de pago de prestaciones del Sindicato SUTEYM-IMEVIS 

con la relación de servidores públicos, y los soportes originales correspondientes a 

la prestación, se entera y turna al Analista, con la instrucción de que revise la 

documentación. 

Recibe el oficio de solicitud de pago de prestaciones del Sindicato SUTEYM-IMEVIS, 

relación de servidores públicos, y soportes originales, verifica datos y determina: 

¿Cumple con los requisitos? 

No, remite al Jefe del Departamento de Recursos Humanos la documentación con 

los requisitos faltantes para su análisis y/o trámite correspondiente. 

Recibe documentación, analiza, elabora y remite oficio al Sindicato SUTEYM-IMEVIS 

para su corrección:Se conecta con la operación No. I. 

Recibe oficio, analiza, corrige y remite al Departamento de Recursos Humanos la 

documentación completa. Se conecta con la operación No. I. 

Sí, procesa oficio solicitando la elaboración del cheque y entrega al Jefe del 

Departamento de Recursos Humanos para firma. 

Recibe oficio de solicitud de cheque, firma y turna al analista para su trámite 

correspondiente. 

Recibe oficio de solicitud de cheque y tramita ante el Departamento de 

Presupuestos el contra recibo. 

Recibe oficio de solicitud de cheque y entrega contra recibo al Departamento de 

Recursos Humanos. 

Recibe contra recibo, y lo remite a la Caja General para su cobro correspondiente. 

Recibe contra recibo y entrega cheque al Sindicato SUTEYM-IMEVIS. 

12 	Sindicato /SUTEYM-IMEVIS 	Recibe cheque y proporciona prestaciones. 
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PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE PRESTACIONES SINDICALES 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
SINDICATO/ 

SUTEYM-IMEVIS 
DEPARTAMENTO DE 

PRESUPUESTO 
JEFE DE DEPARTAMENTO ANALISTA 

( 	INICIO 

(;), 

c 

RECIBE 	OFICIO 	DE 
SOLICITUD DE PAGO DE 
PRESTACIONES 	DEL 
SINDICATO 	SUTEYM- 
IMEVIS CON LA RELACIÓN 
DE 	 SERVIDORES 
PÚBLICOS, 	Y 	LOS 
SOPORTES 	ORIGINALES 
CORRESPONDIENTES 	A 
LA 	PRESTACIÓN, 	SE 
ENTERA 	Y 	TURNA 	AL 
ANALISTA, 	CON 	LA 
INSTRUCCIÓN 	DE 	QUE 
REVISE 	 LA 
DOCUMENTACIÓN. 

Q 
RECIBE 	EL 	OFICIO 	DE 
SOLICITUD DE PAGO DE 
PRESTACIONES 	DEL 
SINDICATO 	SUTEYM- 
IMEVIS, 	RELACIÓN 	DE 
SERVIDORES PÚBLICOS, Y 
SOPORTES 	ORIGINALES, 
VERIFICA 	DATOS 	Y 
DETERMINA: 

NO 	 Si ¿CUMPLE 
REQUISITOS? 

REMITE 	AL 	JEFE 	DEL 
DEPARTAMENTO 	DE 
RECURSOS HUMANOS LA 
DOCUMENTACIÓN 	CON 
LOS 	REQUISITOS 
FALTANTES 	PARA 	SU 
ANÁLISIS 	Y/ O 	TRÁMITE 
 CORRESPONDIENTE. 

(1). 
RECIBE 
DOCUMENTACIÓN, 
ANALIZA, 	ELABORA 	Y 
REMITE 	OFICIO 	AL 
SINDICATO 	SUTEYM- 
IMEVIS 	PARA 	SU 
CORRECCIÓN. 	SE 
CONECTA 	CON 	LA 
OPERACIÓN NO. 1. 

• 

RECIBE OFICIO, ANALIZA, 
CORRIGE Y 	REMITE AL 
DEPARTAMENTO 	DE 
RECURSOS HUMANOS LA 
DOCUMENTACIÓN 
COMPLETA. SE  CONECTA 
 CON LA OPERACIÓN NO. 

> 
PROCESA 	OFICIO 
SOLICITANDO 	LA 
ELABORACIÓN 	DEL 
CHEQUE Y ENTREGA AL 
JEFE 	 DEL  
DEPARTAMENTO 	DE 
R RECURSOS 	HUMANOS  
PARA FIRMA. 

 
RECIBE 	OFICIO 	DE 
SOLICITUD 	DE 	CHEQUE, 
FIRMA 	Y 	TURNA 	AL 
ANALISTA 	PARA 	SU 
TRÁMITE 
CORRESPONDIENTE. 

T 
RECIBE 	OFICIO 	DE 
SOLICITUD DE CHEQUE Y 
TRAMITA 	ANTE 	EL 
DEPARTAMENTO 	DE 
PRESUPUESTOS 	EL 
CONTRA RECIBO. RECIBE 	OFICIO 	DE 

SOLICITUD DE CHEQUE Y 
ENTREGA 	CONTRA 
RECIBO 	 AL 
DEPARTAMENTO 	DE 
RECURSOS HUMANOS. 
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PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE PRESTACIONES SINDICALES 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
SINDICATO/ 

SUTEYM-IMEVIS CAJA GENERAL 
JEFE DE DEPARTAMENTO ANALISTA 

) 

1 

(1)  

RECIBE CONTRA RECIBO, 
Y LO REMITE A LA CAJA 
GENERAL 	PARA 	SU 
COBRO 
CORRESPONDIENTE. 

ial• 

RECIBE CONTRA RECIBO 
Y ENTREGA CHEQUE AL 
SINDICATO 	SUTEYM- 
IMEVIS, 

12 	'411----  

RECIBE 	CHEQUE 	Y 
PROPORCIONA 
PRESTACIONES. 

1  

( 	FIN 	) 

MEDICIÓN: 

Prestación a otorgar 
X 100 = 	% de prestaciones atendidas 

Prestación recibidas 

Registro de Evidencias: 

Los importes entregados quedan registrados en los archivos documentales del Departamento de Recursos Humanos, y en las 
pólizas de cheque. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

No aplica. 

V. SIMBOLOGÍA 

Símbolo Representa  
Inicio 	o final 	del 	procedimiento: 	Señala 	el 	principio 	o terminación 	de 	un 
procedimiento. 	Cuando se 	utilice para indicar el 	principio del 	procedimiento se 
anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN 

CID 

Ul 

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

Formato no impreso: Indica que el formato usado en el procedimiento se refiere a 
un escrito que no es una forma valorada, siendo este un documento manuscrito, 
oficio o solicitud que genera un solicitante o una dependencia para comunicar una 
petición sobre un asunto específico, se recomienda señalar en el símbolo al centro 
cuando es un escrito, un oficio, entre otros. 

i 
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Fuera de flujo: Cuando por las necesidades del procedimiento, una determinada 
actividad o participación ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza para finalizar 
su intervención dentro del procedimiento, para facilitar su interpretación y agilizar el 
flujo de documentos, se aplica también para detener una actividad cuando esta no 
reúne los requisitos. 

Línea continua: Marca el flujo de la información y los documentos que se están 
realizado en un área, su dirección se identifica por una la flecha que señala la actividad 
o la conexión con algún documento que se genera en el flujo de la información. 

I►  

Línea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la 
información invariablemente, deberá salir de una inspección o actividad combinada, su 
dirección se identifica por una flecha. 

Operación: Muestra las principales fases del procedimiento, así mismo, se anotará 
dentro del símbolo un número en secuencia y se escribirá una breve descripción de lo 
que sucede en este paso al margen del mismo. 

.......r.,...-L" 

I 

Interrupción del procedimiento: En ocasiones el procedimiento requiere de una 
interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de 
realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello el presente símbolo 
se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria insoslayable. 

VI. REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edición, febrero de 2013. Elaboración del Manual de Procedimientos. 

VII. DISTRIBUCIÓN 

El original del Procedimiento se encuentra en poder del Departamento de Recursos Humanos. 

Las copias controladas están distribuidas de la siguiente manera: 

1. Subdirección de Administración. 

2. Departamento de Organización y Documentación. 

VIII. VALIDACIÓN 

Lic. Jorge Abuchard Cárdenas 
Director de Administración y Finanzas 

(Rúbrica). 

Mtro. Humberto Carlos Salgado Rosales 
Jefe del Departamento de Recursos Humanos 

(Rúbrica). 
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